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RESOLUCION N“.l j - /2024

APRUEBA MANUAL DE COMPRAS EN ATENCION A
NORMAS DE MODERNIZACION DEL SISTEMA DE
COMPRAS PUBLICAS LEY 21.634, Y DEROGA
RESOLUCION 24/2022 DE ESTA CORPORACION.

Puente Alto, 27 de diciembre de 2024.

VISTOS:

El Acta de constitucién y estatutos de la Corporacién Municipal El Pueblito de las Vizcachas de
fecha 13 de agosto del afio 2015, en especial lo dispuesto en el articulo 44; Articule 8° de la
Constitucién Politica de la Republica; Articulos 3 y 5 de la Ley Organica de Bases de la
Administracion del Estado Numero 18.575; Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades
NUmero 18.695, en especial los articulos 129 y siguientes; Ley N°19.880, que establece bases
de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la Administracién
del Estado; Ley N°19,886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién
de servicios; Ley N°20.285, sobre acceso a la informacion publica; Ley N° 20.730, que regula
el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades vy
funcionarios; Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los conflictos
de intereses; El Libro Primero Titulo XXXIII del Cédigo Civil; El dictamen N°160316 de fecha 29
de Noviembre del afio 2021 emitido por la Contraloria General de la RepUblica; Manual de
Procedimientos de la Corporacidn Municipal Pueblito de Las Vizcachas, Ley 21.634 que
moderniza la ley n°® 19.886 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, Resolucion 24/2022 de la Corporacion Pueblito Las Vizcachas.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Corporacién Municipal Pueblito de las Vizcachas tiene por objetivos: a) El
fomento y desarrollo productivo de la actividad artesanal, turisticas, gastronémicas y
recreativas  pudiendo para tales efectos ejecutar y participar en la promocién, difusion,
fomento, coordinacién, y organizacion de actividades artesanales, turisticas, recreativas,
culturales, deportivas y el contacto con la naturaleza y el medio ambiente en todos sus
ambitos y expresiones; b) La administracién y gestién de todo o parte de los inmuebles,
recintos, instalaciones y equipamientos municipales que le hayan sido entregadas para
su administracién, pudiendo para ello ejecutar mejoras y construcciones de toda indole,
y en general todas aquellas que los socios de la entidad acuerden.

2. Que, la Corporacién en el cumplimiento de sus objetivos debe optimizar
permanentemente sus procedimientos de Compra Puablica, Adqguisiciones vy
Contrataciones, adecuandolos a las normas legales que se encuentren vigentes,

3. Quelaley 21.634 que ® MODERNIZA LA LEY N° 19.886 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" ha entrado en plena vigencia con fecha 12 de diciembre de
2024.

4. Que esta norma ha introducido adecuaciones y ajustes legales que necesariamente
deben verse reflejados en la norma Interna de compras Publicas de esta Corporacion

5. Que, por lo anterior se hace necesario dictar un nuevo “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DE LA CORPORACION MUNICIPAL PUEBLITO
DE LAS VIZCACHAS", derogando el anterior sancionado por resolucion de esta

corporacion 24/2022 de 1 de agosto de 2022,a través de su sancién via resolucién
fundada respectiva.

RESUELVO:

i.- APRUEBESE, el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DE LA CORPORACION
MUNICIPAL PUEBLITO DE LAS VIZCACHAS., cuyo texto se transcribe y se tiene como parte de
la presente resolucion, y que entra en plena vigencia desde la fecha de la presente resolucién:

“"MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DE LA CORPORACION MUNICIPAL
PUEBLITO DE LAS VIZCACHAS"
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1. OBJETIVO

Establecer y regular el procedimiento que la corporacién llevard a cabo para la contratacién o
adquisicién de bienes o servicios, de conformidad a lo establecido en la ley N° 19.886 y su
reglamento.

Para lo anterior, se desarrolla todo el procedimiento previo y posterior a la contratacién,
estableciendo las responsabilidades de las unidades de la Corporacién.

2. ALCANCE

El presente Manual es de cumplimiento obligatorio para todo el personal de la corporacién y se
entenderd parte de los contratos de trabajo como obligaciones a cumpli, el no cumplimiento
generara las responsabilidades que sean pertinentes.

En caso de tratarse de situaciones que no se encuentren reguladas en este Manual, la unidad
interesada en la contratacion deberd realizar formalmente, y de forma previa, la consulta a la
Unidad de Asesoria Juridica, sobre el procedimiento a seguir.

Este Manual debe ser conocido y aplicado por todo el personal de la corporaclén,

3. NORMATIVA APLICABLE

El suministro de bienes muebles y los servicios se ajustara a la normativa existente, en especial:

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

2) Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién
de Servicios, en adelante “Ley de Compras”.

3) Ley N° 19.653, de Probidad Administrativa Aplicable a los Organismos de la
Administracién del Estado.

4) Ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Pdblica.

5}  Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representan Intereses
Particulares ante las Autoridades y funcionarios.

6) Ley N° 21.131, de 2009, que establece pago a 30 dias.

7) Ley N° 20.880 de Probidad en la Funcién Pdblica. Regula y previene los conflictos
de interés en la funcién plblica y establece mayores exigencias a las altas
autoridades.

8) Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886, en adelante "“el Reglamento” y sus modificaciones.

9) Ley Organica Constitucional de Municipalidades N° 18.695.-

h) Ley 21.634 que moderniza la ley 19886.-

4. PRINCIPIOS ORIENTADORES DE COMPRAS

YO |

PUENTE ALTO Puente Alto



PUEBLITO DE _

|
i-J.A-.S- VIZCACHAS 15

CORPORACION MUNICIPAL

a. Eficacia: Constituye el logro especifico de compra o contratacién de un bien o
servicio requerido por un cliente interno y éste corresponde a una necesidad objetiva

de la organizacidn relacionada con el cumplimiento de sus fines y propdsitos.

b. Eficiencia: Constituye la utilizacién adecuada de los recursos y tiempo involucrados
en las compras, orientado por la necesidad de obtener mejores resultados
expresados en calidad y cantidad de los bienes y servicios adquiridos en funcion del
presupuesto disponible. Es decir, lograr economia de procedimientos y opciones mas
ventajosas a partir de un presupuesto disponible: comprar mas y mejor al mismo
precio o requerir menos de determinados bienes o servicios en el tiempo a partir de
acciones mas eficientes.

c. Transparencia: Como se trata de recursos plblicos, es necesario que los procesos
de compras y contrataciones den garantias de transparencia a todos los actores
implicados. Se trata de cuidar que la informacién se encuentre disponible para guien
lo requiera, de manera de evitar situaciones indebidas, discriminatorias, que atenten
contra la competencia y/o no eviten la colusién en los procesos de compras.

d. Libre concurrencia al Llamado: Los contratos administrativos se celebraran
previa propuesta publica, en conformidad a la ley. El procedimiento concursar se
regira por los principios de libre concurrencia de los oferentes al llamado

administrativo y de igualdad ante las bases que rigen el contrato.

e. Igualdad ante las Bases y no discriminaciéon arbitraria: las Bases deberdn
establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa
entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados. Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades
deben dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos,
como asi mismo deberdn proporcionar la maxima informacién a los proveedores,
contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacién y evitar hacer
exigencias meramente formales, como por ejemplo, requerir al momento de la
presentacion de ofertas documentos administrativos o antecedentes que pudiesen
encontrarse en el Registro de Proveedares.

f. Sujecidn estricta a las Bases: Los procedimientos de licitacién se realizardn con
estricta sujecién, de los participantes y de la entidad licitante, a las bases
administrativas y técnicas que la regulen, ias bases seran aprobadas siempre por la
autoridad competente.

g. No formalizacién: El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de
modo que las formalidades que se exijan aquellas indispensables para dejar
constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares.

h. Transparencia Activa: Obligacién que tienen los érganos de la Administracién del
Estado de mantener a disposicion permanente del plblico, a través de sus sitios
electronicos y actualizados mensualmente, los antecedentes exigidos por la Ley N°
20.285 y su reglamento.

i. Probidad: Consiste en observar una conducta intachable y un desempefio honesto
y leal de la funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

Lo infringe:

a. Omitir o eludir la propuesta piblica en los casos que la Ley disponga.
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b. Contravenir los deberes de eficiencia, eficacia y legalidad que rige el
desempefio de los cargos publicos, con grave entorpecimiento del servicio o
del ejercicio de los derechos ciudadanos ante la Administracién.

5. DEFINICIONES

Para los efectos de este Manual se entenderd por:

1) Acta de Evaluacién: Documento que realizan y autorizan los revisores de las ofertas
o la comisién evaluadora, en donde queda reflejada la evaluacidn de las ofertas
realizadas por los proveedores a través del portal mercado publico, de acuerdo con
los criterios de evaluacion establecidos en las bases de licitacién.

2) Adjudicacién: acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad

competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcién de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley de Compras.

3) Adjudicatario: oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
Proceso de Compras, para la suscripcién del contrato definitivo.

4) Adquisicién: Se refiere a la compra de bienes y de servicios que se reguieren para
el desarrollo de las funciones de la institucién.

5) Bases: documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
corporacion, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de

Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

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

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

8) Bien: cosa corporal o incorporal que presta una utilidad para una persona y es
susceptible de apreciacion pecuniaria.

9) Boleta: Es el comprobante tributario que acredita la venta de un producto o servicio
a un consumidor final.

10) Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos adquiridos
de uso general y consumo frecuente, con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gesti6n de abastecimiento.

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

12) Catalogo de Convenlos Marco: lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
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condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién y
puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicién de las Entidades.

13) Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: documento emitido por la
Direccion, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

14) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento formal otorgado por el

Area de Presupuesto, utilizado para declarar que existe presupuesto suficiente para
la adquisicién de bienes y/o servicios.

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

16) Cotizacién: informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacién del proveedor,

17) Contratista: proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud
de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

18) Contrato de Suministro de Bienes Muebles: aquel que tiene por objeto la compra o
el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un
contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que

pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

19) Contrato de Servicios: aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucidn de tareas,
actividades o |a elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean
inferiores al cincuenta por ciente del valor total o estimado del contrato.

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

21) Comision de Evaluacién: grupo de personas responsables de analizar las ofertas
recibidas de acuerdo a los criterios de evaluacién v condiciones establecidas en las
bases de licitacién, intencion de compra, procesos superiores a 100 UTM.

22) Compromiso Presupuestario: porcién de presupuesto reservado para una potencial
obligacion.

23) Compra Agil: modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias
Mensuales, en adelante "UTM”, de una manera dindmica y expedita, a través del
Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas.

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

25) Concepto Presupuestario: gasto consignado en el compromiso, definido en el D.L,
N° 854 que determina las clasificaciones presupuestarias.

26) Contraparte Técnica: divisién, departamento y/o &rea responsable de la
administracién de un contrato, cuyas funciones especificas seran establecidas en las
Bases de Licitacidn correspondiente.

27) Criterios de Evaluacién: Pardmetros cuantitativos y objetivas que seran
considerados para la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y/o
servicios licitados, idoneidad y calificacién de los oferentes.

28) Disponibilidad Presupuestaria: documento que afecta al presupuesto de |a

corporacion, reservando con ello los fondos para gestionar la adquisicién del bien
y/o servicio.

29) Documento Tributario Electrénico (DTE): documento tributario electrénico emitido
por el proveedor con ocasion de la transaccion.

30) Documentos administrativos: para efectos de este Manual se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aguellos
que dan cuenta de la existencia legal, situacién econémica y financiera de los

oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econémicas
reguladas.

31) Direccién de Compras o Direccién: Institucién plblica mandatada a realizar la
administracion de la plataforma de mercado publico.

32) Ejecutivo de compras: corresponde al funcionario/a que se designa para la compra
o contratacién del bien y/o servicio.

33) Entidad Licitante: cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o
invita a un Proceso de Compras.

34) Formulario: formato o documentos elaborados por la Direccién, los cuales deberan
ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras,
a través del Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacién
electrénica.

35) Formulario de solicitud de materiales y suministros: formato en digital y papel donde
consta la solicitud, contiene descripcién, cantidad y unidad de medida del o los
productos o servicios a solicitar.

36) Grandes Compras Convenio Marco: se denomina Gran Compra a la adquisicién a
través del catdlogo de convenio marco de un bien o servicio cuyo monto total es
igual 0 mayor a las 1000 UTM.

37) Informe Técnico: Pliego de condiciones que regula el proceso de compra denominado
trato directo o contratacion directa, en el cual debe justificarse la causal aplicada
para proceder con el acto administrativo aprobatorio.

38) Licitacién o Propuesta Privada: procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita
a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
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propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la més conveniente.

39) Licitacién o Propuesta Publica: procedimiento administrativo de cardcter concursal
mediante el cual la Administracién 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 mas conveniente.

40) Lista Blanca: listado de proveedores exceptuados de emitir orden de compra
proveniente del portal mercado pdblico.

41) Nota de crédito: Documento tributario que corrige o rebaja el valor de una factura.
42) Nota de Débito: Documento tributario que aumenta el valor de una factura.

43) Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras; presentando una
oferta o cotizacién.

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

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

46) Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacioén de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

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

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

49) Requerimiento: Manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que
una Subdireccién requiere y solicita al Area de compras.

50) Resolucién: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, el que contiene
una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

51) Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccién, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

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

53) Servicios Personales: son aquellos gue en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

54) Servicios Habituales: aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la
entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte
telefénico, mantencién de jardines, extraccién de residuos, entre otros.

YO®

PUENTE ALTO ] Puente Alto



PUEBLITO DE

- LAS VIZCACHAS

CORPORACION MUNICIPAL !

55) Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de compras y contratacién pdblicas
y de otros medios para la compra y contratacion electronica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direccibn de Compras y compuesto por software,
hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los Procesos de Compra.

56) Sistema de Gestion DTE (Documento Tributario Electrénico): sistema computacional
que cumple la funcién de recepcién, validacibn y devengo automdtico de
documentos tributarios electronicos en las instituciones del Gobierno Central. La

Direccién de Presupuestos formalizé el uso de la plataforma mediante oficio circular
N° 12 de fecha 28 de mayo de 2019,

57) Trato o Contratacién Directa: procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la Licitacién o Propuesta Pdblica y para la Privada.

58) Usuario comprador: funcionario que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo
5 del Reglamento. '

59) Usuario oferente: persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion

con el fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

60) Usuario ciudadano: persona natural o juridica que requiere informacién de los

Procesos de Compra a través del Sistema de Informacion.

61) Unién Temporal de Proveedores: asociacién de personas naturales y/o juridicas, para
la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de un
contrato, en caso de un trato directo.

6. CONTRATACIONES Y OTROS GASTOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA
No obstante lo anterior, el articulo 53 del D.S. 250 de 2004, dispone que podran efectuarse fuera
del sistema de informacién:
Las contrataciones de Bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
Las adquisiciones financiadas con cargo a caja chica.
Las contrataciones que se financien con gasto de representacion.

- 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 o sustitutos razonables.

Por otro lado, de acuerdo a lo dispuesto en las politicas de uso de la plataforma generadas por
la DCCP, quedan también excluidos los siguientes gastos:

Impuestos, tales como permisos de circulacidén, derechos municipales,
contribuciones de bienes raices, pago de derecho de aseo de propiedad fiscal,
peajes;

Consumos basicos tales como agua, luz, gas.
Arriendo de Inmuebles.

Gastos Comunes.
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Gastos Bancarios.

Gastos Notariales.

7. DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Sélo se dara curso a la compra del bien o a la contratacién de un servicio cuando corresponda
a una necesidad propia de los fines de la corporacién y exista disponibilidad presupuestaria para
realizarlo, lo que debera ser' verificado y asignado en monto e imputacién, por la seccién de
contabilidad, lo que se expresaré a través de la emision de un Certificado de Disponibilidad
presupuestaria.

8. SISTEMA DE INFORMACION

En el marco del cumplimiento de lo sefialado en el Articulo 5° bis, del Reglamento de Compras,
“Los usuarios de las entidades licitantes deberdn contar con las competencias técnicas
suficientes para operar en el Sistema de Informacién de acuerdo a lo establecido en las Politicas
y Coridiciohes de Uso del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, tales competencias
técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderdn materias
relacionadas con gestion de abastecimiento, uso portal, aplicacion de la normativa y conceptos
de ética y probidad en los Procesos de Compras, entre otros.”

9. OBLIGACION DEL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Todas las compras y contrataciones deberan ser realizadas integramente a través del portal web
www.mercadopublico.cl ificluyendo todos 165 actos administrativos asociados al proceso, desde
la publicacion de la cotizacidn, licitacion, hasta la publicacién del contrato respectivo si
corresponde.

El articulo 18 de la ley 19.886, establece que los organismos publicos regidos por esta ley
deberan cotizar, licitar, contratar, adjudicar, y en general, desarrollar todos sus procesos de
adquisicion y contratacién de bienes y servicios utilizando solamente los sistemas electrénicos
que establezca al efecto la Direccién de Compras y Contratacién Piblica (DCCP).

Ademds, en cumplimiente de lo sefialado en el articulo 5° bis. del Reglamento de la Ley de
Compras, €l cual establece que |05 usuarios que participan en l0s procesos de compra a través
del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl debera contar con las competencias técnicas
suficientes para operarlo, en este sentido sera el Subdirector de Administracion y Finanzas quien
determine la asignacién de perfiles.

10. RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

a. Competencias requeridas

YO | £

PUENTE ALTO Puente Alto



" PUEBLITO DE

~ LAS VIZCACHAS |

| CORPORACION MUNICIPAL

Los funcionarios que participen en los procesos de contratacién deberdn contar con las
competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacién. Estas competencias
estdn referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenden materias relacionadas con
gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y
probidad en los Procesos de Compra, entre otros.

Los funcionarios sefialados serdn designados mediante instruccién del Director Ejecutivo de la
Corporacion.

Los perfiles de los usuarios, de acuerdo a las pruebas de acreditacién, son los siguientes:

1) Basico: funcionarios que se estdn iniciando en el sistema de compras publicas, por

ende, colaboran de manera operativa en los procesos de compras de menor cuantia.

2) Intermedio: funcionarios que se estan perfilando profesionalmente en el 4rea y que
asumen la ejecucién de compras de menor cuantia.

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

4) Experto: funcionarios que cuentan con trayectoria laboral y formativa que les
permite o permitira asumir compras estratégicas y de mayor cuantia, asi como
también, asumir el liderazgo del drea de abastecimiento.

b. Organizacién del Sistema de Adquisiciones

Los equipos de trabajo involucrados en el proceso de adquisiciones son los siguientes:

1) Unidad Demandante o Requirente:

Todas las unidades de la corporacién podrén dentro de sus facultades y funciones,

realizar requerimientos de compras o contratacién de servicios.

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

Asimismo, esta unidad deberd emitir informes de la ejecucién del contrato, cuando esto
sea requerido y otorgar su conformidad a las entregas o servicios, para proceder al pago
de los mismos.

2) Seccién Compras: a esta unidad le corresponde lo siguiente:

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

b. Elaborar las bases administrativas de licitacién que sean necesarias para la

contratacién de determinado servicio, en conjunto con asesoria juridica.

G Determinar el procedimiento de contratacién que sea aplicable para
satisfacer las necesidades de la corporacién, de acuerdo con lo que le sea
requerido.
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d.  Gestionar la suscripcién de las 6rdenes de compra que sean procedentes
para la realizacién de las obras o prestacién de los servicios.

€.

llevar al dia el inventario de los bienes de la corporacién y registrar, custodiar, devolver
0, €n su caso, cobrar las garantias otorgadas por los Proveedores.

3)  Asesoria Juridica: su funcidén es confeccionar actos administrativos, contratos y otros
documentos, segin corresponda. Asimismo, es responsable de verificar que estos documentos,
y los procesos de compra en general, cumplan con la normativa vigente.

4) Director Ejecutivo debe firmar los actos administratives. Lo anterior implica que

corresponde calificar las circunstancias de mérito que pueden hacer procedente el trato directo,
en las circunstancias extraordinarias establecidas en la normativa.

11. ORGANIGRAMA DE LA CORPORACION.

12. PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras corresponde a una lista de bienes y/o servicios de carécter referencial,
que se planifica comprar o contratar durante un afio calendario, con indicacién de su
especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquirirén o

contratarén dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a
participar.

Los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras, previa consulta de la respectiva disponibilidad
presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracidn del Plan

Anual de Compras hagan necesario dejar de cumplirio o se haya efectuado una modificacién al
mismo.

El Plan Anual de Compras tiene un carécter referencial, no estando obligada la corporacién a

efectuar sus procesos de compras en conformidad a él. Ademds, podrd modificarse por razones
fundadas en cualquier oportunidad.

Este Plan debe publicarse en el Sistema de Informacién, asi como cualquier modificacién al

mismao.
fa
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a. Generacion del Plan Anual de Compras

Durante los meses de octubre a diciembre de cada afio, la unidad de compras seré la responsable
de la elaboracién del plan anual de compras del afio siguiente, el cual deberd enmarcarse en la
disponibilidad presupuestaria que tenga la corporacion.

Emitido el proyecto de Plan de Compras, el Area de Compras generard y cargard el detalle del
respectivo plan de compras en el portal www.mercadopublico.cl, para asi obtener ios ID
correspondientes a cada proyecto en funcién de cada unidad requirente y sus respectivos
procesos de adquisicion.

Realizado lo anterior, la Unidad de Asesoria Juridica elaboraré la Resolucién que aprueba el Plan

de Compras y serd remitida, con los vistos buenos correspondientes, al Director Ejecutivo, para
su firma.

Firmada la resolucion por el Director Ejecutivo la misma serd numerada y registrada; y se enviara

para su distribucién y posterior publicacién, por la unidad correspondiente.

b. Publicacién y difusién del Plan Anual de Compras

El Area de Compras efectuard la publicacién del Plan de Compras en el Sistema de Informacién,
dentro de los plazos establecidos por la Direccién de Compras Y segln el formato solicitado. De
la misma forma deberdn publicarse las modificaciones, en caso de que se realicen.

¢. Ejecucion y Seguimiento al Plan Anual de Compras

Todas las solicitudes de compras y contrataciones deberan dirigirse al Area de Compras, v
deberdn ser visadas por la jefatura de la unidad requirente, lo que se entenderd cumplido
mediante la firma de la solicitud de materiales y suministros.

La jefatura o encargado del Area de Compras serd el responsable de hacer seguimiento al Plan
de Compras.

d. Modificacion del Plan Anual de Compras

Segun los reportes entregados por el Jefe o Encargado del Area de Compras durante el primer
semestre de cada afio, solicitard a las Unidades Requirentes que informen sobre posibles
modificaciones al Plan Anual de Compras, otorgando un plazo para ello.

Con los informes de las Unidades Requirentes, se podré proceder a la actualizacién del Plan de
Compras.

13. PROCESO GENERAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

En el marco del presente manual de procedimientos, el proceso de compras se entiende como
la actividad realizada por una organizacién para conseguir aquellos bienes y servicios que
requiere para su operacién y que son producidos o prestados por terceros. Este concepto implica
incorporar en la definicién de proceso todas aquellas actividades relacionadas con la compra o
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contratacion, desde la deteccién de necesidades hasta la extincién de la vida Gtil del bien o
servicio.

a. Etapas del Proceso de Compras:

El proceso de compras se compone de un conjunto de etapas que se deben desarrollar antes de
adquirir un bien o servicio para satisfacer una necesidad de la institucién, estas son:

1.Definicién de Requerimientos:

La definicién del requerimiento es realizada por la Unidad Requirente, la que debe tener relacién
con las necesidades de un bien o servicio para poder realizar la funcién encomendada. En esta
etapa la Unidad Requirente debe determinar las caracteristicas mas importantes del bien o
servicio a contratar, las condiciones de compra,

Procedimientos especiales de contratacién: mecanismos de contratacién establecidos para la
adquisicién de tipos de bienes o servicios especificos, o avaluados en un determinado rango de
precio, sefialados en la presente ley. Estos procedimientos persiguen objetivos particulares,
como son la promocién de las empresas de menor tamafo Y proveedores locales, los de
probidad, eficacia, eficiencia, Innovacién, ahorro, competencia, sustentabilidad y acceso. Cada
entidad licitante serd responsable de acreditar las circunstancias que la facultan para aplicar el
respectivo procedimiento especial de contratacién.

Son procedimientos especiales de contratacién:

A. Compra Agil: es el procedimiento mediante el cual, a través del Sistema de Informacién y
Gestién de Compras y Contrataciones del Estado, los organismos del Estado de manera simple,
dindmica, expedita, competitiva, plblica y transparente pueden adquirir bienes y/o servicios por
un monto igual o inferior a 100 unidades tributarias mensuales, previa solicitud de al menos
tres cotizaciones realizadas a través del referido sistema. Si un organismo no selecciona el
proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debers fundamentar dicha decision
en la respectiva orden de compra.

Este tipo de compra deberd realizarse con empresas de menor tamafio y proveedores locales,
conforme con lo dispuesto en el articulo 56.

B. Compra por Cotizacién: es el procedimiento de contratacién en el que, por la naturaleza
del tipo de bien o servicio requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se
requiere abrir un espacio de negociacién con los proveedores, con un minimo de tres
cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta
publica, ni para la propuesta privada, en los casos previstos en el articulo 8 quater. Tal
circunstancia deberd, en todo caso, ser acreditada seg(n lo determine el reglamento.

C. Convenio Marco: es el procedimiento de contratacién competitivo realizado por la Direccién
de Compras y Contratacién Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de
transaccién en el suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los organismos
plblicos, con demanda regular y transversal. La Direccién evaluarad la oportunidad y
conveniencia de llevar a cabo dichos procesos, para lo cual realizars estudios previos de
factibilidad, en orden a determinar si los bienes o servicios a licitar cumplen con los requisitos
de estandarizacién, de transversalidad y de regularidad en la demanda que hacen procedente
este procedimiento especial de contratacién administrativa.
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En virtud del procedimiento de Convenio Marco se estableceran previamente en las bases los
términos de provision y entrega, los precios y descuentos, entre otras posibles condiciones,
respecto de dichos bienes y servicios, durante un periodo de tiempo determinado.

La admisién a estos convenios se realizard mediante licitaciones periddicas abiertas a todos
los oferentes de los respectivos bienes o servicios, seleccionandose a multiples proveedores,
bajo las condiciones sefialadas en las bases de licitacion. Estas condiciones podrén incluir
requerimientos técnicos, econémicos minimos y/o nimero o porcentaje de proveedores a ser
seleccionados para un determinado convenio marco, de manera de garantizar la competencia
entre los oferentes.

La Direccion de Compras y Contratacién Publica podré definir criterios obligatorios para la
eleccion de bienes o servicios determinados, ofertados a través de Convenio Marco, asi como
también, los requisitos para actualizar las condiciones de los productos ofrecidos, los que

deberan ser incluidos en las bases de licitacién del respectivo convenio.

El Convenio Marco debera contemplar adjudicaciones por zonas geograficas de manera de
asegurar la participacién de proveedores locales, acorde con lo dispuesto en el articulo 59. De
igual forma, se consideraran las ofertas de las empresas de menor tamafio, de conformidad a
lo dispuesto en el Capitulo IX.

Los Convenios Marco vigentes se traducirdn en un catdloge publicado en el Sistema de
Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado, que contendrd una descripcién
de los bienes y servicios ofrecidos, sus precios, sus condiciones de contratacién, y la
individualizacion de los proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco. La Direccidn
de Compras y Contratacién Plblica deberd mantener actualizado dicho catélogo.

D. Contratos para la Innovacién: es el procedimiento competitivo de contratacién que tiene
por objeto la adquisicién de bienes o la contratacién de servicios para la satisfaccién de
necesidades o resolucién de problemas respecto de las cuales no existen productos o servicios
adecuados o disponibles en el mercado. Para efectos de este procedimiento, en la convocatoria
a participar de él, ia entidad licitante deberd describir los requisitos que deben cumpiir los
proveedores y la necesidad que se requiera solucionar a el problema a resolver, junto a las
distintas fases que tendré el procedimiento de contratacién. Este procedimiento podrd incluir la
contratacién de servicios de investigacion y desarrollo, los cuales podradn resultar en la
adjudicaciéon de uno de los productos o servicios en desarrollo, en la realizacién de un nuevo

proceso de licitacién para la contratacién de uno de éstos por otro proveedor o sin adjudicacién.

Para efectos de este procedimiento, el desarrollo de prototipos u otros gastos de investigacién
y desarrollo serén costeados por la entidad licitante, aun cuando los proveedores beneficiarios
de dicho costeo no sean los adjudicatarios finales del procedimiento de contratacién.
Excepcionalmente, y de manera fundada, la entidad licitante podrd no costear total o
parcialmente estos gastos.

E. Didlogo Competitivo de Innovacién: es el procedimiento competitivo de contratacién que
opera cuando, para dar satisfaccién a una necesidad plblica compleja, es imprescindible realizar
un dialogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente precisién las
especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas
técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.
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Este procedimiento se desarrolla en fases sucesivas que permiten la reduccién progresiva del
numero de proveedores o soluciones por examinar, ademas de delimitar, de forma progresiva,
las condiciones especificas del bien o servicio requerido. Este procedimiento estard exceptuado
de la prohibicion contemplada en el articulo 35 ter, exclusivamente respecto de la comunicacion
entre los participantes y las personas que desempefian funciones en el organismo licitante que
participan del proceso de adjudicacién.

F. Subasta Inversa Electrénica: procedimiento de compra abierto y competitivo que persigue
la generacion de ahorros en bienes y servicios estandarizados que no se encuentren disponibles
a través de los convenios marco vigentes. Este procedimiento se desarrolla en varias etapas. En
la primera de ellas, se determina, en base a los requerimientos previamente efectuados por el
6rgano comprador, y las propuestas presentadas por los oferentes, a aquellos que califican para
participar de las rondas subsecuentes. En la segunda etapa los proveedores calificados deberdn
presentar en cada ronda sus ofertas sobre aspectos tales como el precio, los tiempos de
despacho u otras caracteristicas objetivas del bien o servicio a contratar. El reglamento indicara
las circunstancias bajo las cuales puede emplearse este procedimiento.

G. Otros procedimientos especiales de contratacién: son aquellos que establezca el
reglamento, cuando las necesidades de compra de las entidades publicas sujetas a esta ley no
puedan ser satisfechas mediante alguno de los procedimientos contemplados en el presente
articulo. Para su incorporacién en el reglamento, el Ministerio de Hacienda, en conjunto con la
Direccién de Compras y Contratacién Plblica, deberdn realizar una consulta publica, de acuerdo
a las normas de la ley N° 20.500, sobre asociaciones y participacién ciudadana en la gestién
publica. Posterior a ello, se debera requerir el informe favorable del Tribunal de Defensa de la
Libre Competencia, segun el ambito de su competencia. En todo caso, tales procedimientos
especiales de contratacién deberan siempre regirse por los principios de transparencia,
eficiencia, sustentabilidad, libre acceso, igualdad de los oferentes, competitividad y respeto a
las demas normas establecidas en esta ley, asi como promover la participacién de las empresas
de menor tamafio y proveedores locales.

Los procedimientos de contratacién sefialados en este numeral podrén ser aplicados por los
organismos de la Administracion del Estado, siempre que concurran los requisitos para ello. Los
demds organismos del Estado sujetos a esta ley, que no pertenezcan a la Administracion del
Estado, podran utilizar estos procedimientos previa evaluacion de la oportunidad y conveniencia,
y dictaran ias normas correspondientes para ello

2.Ingreso del Requerimiento (Ficha de Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios):

Todas las adquisiciones requeridas por las unidades requirentes deberdn ser formalizadas a
través del formulario de solicitud de materiales y suministros. Dicha ficha, serd el instrumento
formal que da origen a cualquier proceso de compra o contratacion de bienes y/o servicios y
sera parte integrante de los antecedentes del proceso de compra.

La Unidad Requirente enviara la Ficha de solicitud de compra, con la suficiente antelacién
indicada en el presente manual, y deberd ser autorizada por el jefe del Area requirente.

La Ficha de Solicitud, debe ser enviada al drea de compras, quien procederéd con la aprobacion
o rechazo de la solicitud. En el caso de la aprobacidn serd ejecutada. Para el caso de existir un
rechazo, serd devuelta a la unidad requirente, indicando los motivos de su rechazo. Dicho

rechazé podra ser realizado a través de correo electrénico.
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La Unidad Requirente deberd especificar claramente los campos indicados solicitados en el
formulario. tales como:

Descripcién del Bien y/o Servicio solicitado indicando caracteristicas, ID del
producto para el caso de convenio marco, solo si lo conoce.

Cantidad
Precio estimade del bien y/o servicio, con IVA incluido (a menos que sea exento):

Indicar si el bien y/o servicio se encuentra en Plan de Compras. De no estar,
justificar el motivo por el cual no fue planificado.

Aquellas Solicitudes de Requerimientos que no cuenten con toda la informacién solicitada en el
formato o no tenga adjunta la documentacién de apoyo correspondiente, que contenga errores
evidentes que pudiesen afectar el normal desarrollo del proceso de compra, seran devueltos
desde a la Unidad Requirente para que ésta realice las mejoras solicitadas y vuelva a ingresar
la solicitud. Cabe sefialar, que dicha devolucién podra realizarse a través de correo electrénico.

3.Imputacién de la Adquisicién o Contratacién:

Aprobada la solicitud de compra, se ingresard a la seccién de Contabilidad a fin de que esta
Impute y asigne numero de Certificado de Disponibilidad presupuestario (CDP). Si no hay
presupuesto disponible; la solicitud de compra quedara calificada como en espera de
disponibilidad presupuestaria, evaludndose por la Unidad de Adquisiciones su devolucién a Ia

Unidad Requirente o tramitacién de modificaciéon presupuestaria sl se estima por la jefatura de
la Corporacion.

4. Autorizacion del Director Ejecutivo:

Contando con Certificado de Disponibilidad Presupuestario, fechado y firmado, se entregara al

Director Ejecutivo para que con su firma o de quien lo subrogue se autorice la solicitud de
compra.

En caso de no ser autorizada pro el Director esta solicitud se devolvers a la Unidad Requirente
y se calificara dicha solicitud como rechazada por el Director.

5. Habilitacién del Gasto por la Direccién de Control Municipal:

Una vez autorizado pro el Director Ejecutivo y siendo la adquisicién o contratacién superior a 5
Unidades Tributarias Mensuales, se remitiré correo electrénico a la Direccién de Control Municipal
» para habilitar la modalidad y monto de la adquisicién como un control ex ante del proceso de
rendicion de cuentas mensuales que la corporacién debe realizar de Ia subvencién entregada.

En caso que los efectos de una modalidad de adquisicién no se establezcan dentro de la
generalidad de la misma o el monto de la adquisicién o contratacion, sea superior al monto
inicialmente habilitado, se debe solicitar habilitacién complementaria a la Direccién de Control
Municipal al efecto de realizar la respectiva adecuacién. Se suma dentro de los efectos a la
seleccién de oferentes cuyas ofertas no fuesen los mas baratos de forma fundada.

b. Seleccién de procedimientos de compra

Una vez definida la necesidad de compra, es necesario determinar que mecanismo se utilizara
para adquirir dicho bien o servicio. Los mecanismos se encuentran definidos por la Ley 19.886
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de Compras Plblicas y el Reglamento de dicha Ley, los que serdn aplicados por la Unidad de
Compras.

Mientras mds abierto y competitivo sea el procedimiento de compras seleccionado, mejores
posibilidades de ser: efectivos, eficientes y transparentes.

€. Mecanismos de compras establecidos por Ley

1. Convenio Marco menor o iguala 1.000 UTM:

La corporacién no estd obligada a consultar el Catélogo de los Convenios Marco vigentes antes
de proceder a llamar a una Licitacién Pdblica, Licitacién Privada o Contratacién Directa.

Sin perjuicio de lo anterior; las solicitudes de contratacién deben indicar el ID del respectivo
Convenio Marco, en caso de existir, el que ser4 indicado por la Unidad Requirente.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la corporacion podrd adquirirlo emitiendo
directamente al Proveedor respectivo una orden de compra, salvo que se obtengan directamente
condiciones mds ventajosas, de acuerdo a lo que se sefialara luego. Las é6rdenes de compra

deberan ajustarse a las condiciones licitadas, ofertadas y finalmente adjudicadas por la
Direccién.

Las érdenes de compra que se emitan en virtud del Catdlogo deberan ajustarse a las condiciones
y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirdn a través del Sistema de Informacion,
por el Area de Compras.

2. Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Gran Compra)

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

Traténdose de adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, se deberd comunicar,
a través del Sistema, la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la
respectiva categoria a que adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacién serd realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en
dicha comunicacién se deberd contemplar un plazo razonable para la presentacién de las ofertas,
el cual no podré ser inferior a 10 dias hébiles contados desde su publicacién,

La unidad requirente debe adjuntar la ficha de solicitud de compra y la Intencién de compra,
que deberd especificar el cddigo del producto y/o servicio de convenio marco, la descripcion del
bien o servicios requerido, el motivo u objetivo de la compra, las cantidades, plazos y condiciones
de entrega, el cronograma, los integrantes de la comisién evaluadora, los criterios de evaluacién
y ponderaciones definidas en las Bases de la respectiva licitacién de Convenio Marco que se
utilizardn para la evaluacién de las ofertas. Ademds, la Unidad de Compras procederd a solicitar
la Disponibilidad Presupuestaria, antecedentes que serdn derivados al Area de Juridica para la

aprobacién y confeccién del Acto Administrativo que aprueba la intencién de compra.

La intencién de compra es aprobada mediante acto administrativo y luego debe ser publicada
en la plataforma de Mercado Plblico invitando a todos los posibles oferentes considerando un
plazo que no puede ser inferior a 10 dias habiles.

&
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Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras serén evaluadas por
una comisién, segln los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién del
Convenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

Se seleccionara la oferta més conveniente segun el resultado del cuadro comparativo que debera
confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en la
comunicacion de la intencién de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que
se emita y servira de fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicién.

Una vez tramitado el acto administrativo que selecciona al oferente, se le solicitan los
antecedentes legales y la entrega de la Boleta de Fiel y Oportuno Cumplimento de Contrato, de

acuerdo a lo establecido en el articulo 68 del Reglamento de Compras, y segtn lo establecido
en las bases de convenio marco.

Luego la Unidad de Compras, enviara todos los antecedentes al Area de Juridica para la realizar
el Acuerdo Complementario especificando las caracteristicas particulares de la adquisicién,
monte de la garantia de fiel cumplimiento de contrato y las condiciones establecidas en las bases
de convenio marco, una vez elaborado el acuerdo complementario y posterior a la firma del
mismo por parte del proveedor, se procederd a la dictacién del acto administrativo que apruebe
dicho acuerdo, el que deberd ser publicado en la plataforma de mercado publico y enviar la
orden de compra al proveedor.

Al momento que la Unidad de Compras emita la orden de compra, se deberd publicar
obligatoriamente el certificado de disponibilidad presupuestaria, junto con la intencién de
compra y la aprobacién del acuerdo complementario.

Podra omitirse el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia o
imprevisto, los que deberdn ser previamente calificados mediante resolucién fundada.

3. Licitacion Piblica

Al igual que el punto anterior, es un mecanismo de compra gque garantiza la transparencia,
eficacia y eficiencia. Es obligatoria para la corporacién salvo que la compra se realice por
Convenio Marco.

Dentro de los principios que rigen la licitacién publica se encuentra el de igualdad entre los
oferentes y el de estricta sujecién a las Bases de Licitacion.

La licitacién piblica es obligatoria; salvo en los casos excepcionales en que la ley autoriza
proceder de otra forma. Asimismo, el eludir la propuesta plblica puede constituir una falta de
probidad, con la consecuente responsabilidad administrativa.

Las Bases de Licitacion seran aprobadas, para lo cual el Area de Compras, debera remitir todos
los antecedentes a la Unidad de Asesoria Juridica, la cual procedera a elaborar la correspondiente
resolucion.

En caso de que, durante el proceso de licitacién, se estime necesario efectuar modificaciones a
las Bases, el Area de Compras deberd remitir, por los conductos formales, los antecedentes y
sus fundamentos a la Unidad de Asesorfa Juridica, indicando un plazo prudencial para que los

Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones. El plazo
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dependerd de la magnitud de las modificaciones efectuadas.

a. Tipos de licitacién

Cabe sefialar, que dependiendo del monto monto de la adquisicién o la contratacién del servicio
la licitacién puede revestir las siguientes formas:

Tipo Tipo Garantias Garantia Fiel
Licitacion Licitacién ﬁ_a:_:qgo I‘;:ﬁ;‘i’; cidn Seriedad de | Cumplimiento
Publica Privada la Oferta de Contrato
L1 E2 <100 5 dias NO NO
<= 100 y
LE co <1.000 10 dias (5) NO NO
>=1,000 vy .
LP B2 <5.000 20 dias (10) |NO SI
LR 12 >=5.000 30 dias SI SI
' COMPRA AGIL | CA <=100 24 hrs minimo | NO NO

b. Condiciones de la licitacién

Las Bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién
mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros.

La Corporacién no atenderd sélo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las
condiciones que impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio,
de acuerdo a las Especificaciones Técnicas elaboradas por la Unidad Requirente y el analisis que
de las mismas efectde el Area de Compras. En la determinacién de las condiciones de las Bases,

se debera propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes Y servicios gque se pretende
contratar y ahorro en sus contrataciones.

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

Las Bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo

caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregdndose a la marca
sugerida la frase "o equivalenta".

.
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Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse a la
bisqueda de la mejor solucién a las necesidades que la corporacién procura satisfacer con los
procedimientos de contratacién, debiendo para ello priorizarse el desempefio y los requisitos
funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas
descriptivas o de disefio.

3. Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracién de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la firma del
Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

4. La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate.

5. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

6. El monto de la o las garantias que se exijan a los oferentes y la forma y oportunidad en que
seran restituidas.

7. Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacién, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los Oferentes y
cualquier otro antecedente gue sea relevante para efectos de la Adjudicacién.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones
o contrataciones periédicas, deberd siempre considerarse el criterio relativo a las mejores
condiciones de empleo y remuneraciones.

8. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se reguerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden de compra por
el comprador y aceptacién por parte del proveedor.

9. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos serén requeridos.

10. La forma de designacién de las comisiones evaluadoras.

11. La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y
de las causales expresas en que dichas medidas deberdn fundarse; asi como el procedimiento
para su aplicacién.

Adicionalmente, las Bases podrén contener lo siguiente:

1. La prohibicion de subcantratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias y
alcances de tal prohibicion.

2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de alto
impacto social.

Para estos efectos; se entendera por materias de alto impacto social, entre otras; aquellas
relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, con la
contratacién de personas en situacién de discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras

materias relacicnadas con e! desarrolle inclusive; asi como con el impulse 2 las empresas de
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menor tamafio y con la descentralizacién y el desarrollo local.

Estos puntajes o ponderaciones no podrdn, en caso alguno, ser los (inicos que se considereri
para determinar la adjudicacién de la oferta mas conveniente.

3. El establecimiento de la no procedencia de participacién de uniones temporales de
proveedores, cuando se estime fundadamente que ellas pudiesen conllevar un riesgo, dadas las

particularidades de la industria objeto de la licitacién o de las caracteristicas del bien y/0 servicio
a contratar.

4. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el Reglamento.

c. Lilamado a presentar ofertas

El llamado a presentar ofertas deberd publicarse en el Sistema de Informacién y deberd contener
al menos la siguiente informacién:

1. Descripcion del bien y/o servicio a licitar.

2. Nombre de la Entidad Licitante.

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

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

d. Plazos entre el llamado y la recepcién de ofertas

Serd responsabilidad del Area de Compras el estimar los plazos que deberdn transcurrir entre el
llamado a presentar ofertas y la fecha de cierre de recepcién de las mismas. Para lo anterior

debera tener en consideracion la complejidad que pueda revestir la preparacién de las ofertas,
por parte de los participantes.

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

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

o Puede rebajarse a 10 dias corridos en el evento de tratarse de bienes de
simple y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacion de ofertas, lo que serd evaluado por el Area de
Compras.

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

0 Puede rebajarse a 5 dias corridos en el evento de tratarse de bienes de simple
y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor
en la preparacién de ofertas, lo que serd evaluado por el Area de Compras.

- Si el monto de la contratacion es inferior a 100 UTM: 5 dias corridos.
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Proceso de compra por | Plazo de publicacion Nomenclatura
tramo

<100 UTM 5 dias corridos L1

Entre 100 y 1000 UTM 10 dias corridos LE

Entre 1000 y 4999 UTM 20 dias corridos LP

> 5000 UTM 30 dias corridos LR

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podrd vencer en dias
inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

Terminado el plazo de publicacién, el Area de Compras realizard la apertura de las ofertas,
notificando mediante correo electrénico a los interesados sobre las ofertas presentadas, ademads
de otorgar informacién sobre los siguientes hitos para la licitacion.

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

Las preguntas deben efectuarse a través del Sistema de Informacién. Los Proveedores no
pueden contactarse con la corporacién ni con sus funcionarios durante el curso del proceso
licitatorio y con motivo de la licitacién.

Las preguntas seran puestas en conocimiento de todos los proveedores, por el Area de Compras,
a través del Sistema de Informacién y sin indicar el autor de las mismas.

Las respuestas serdn dadas a través del Sistema de Informacién, dentro del plazo establecido
en las Bases; por el Area de Compras.

Las respuestas no pueden traducirse en una modificacién de la propuesta ya presentada
(dictamen N° 22.885, de 2016). Cualquier modificacién a las Bases debe ser aprobada conforme
al procedimiento que en este Manual se contempla para ello.

e. Custodia de las ofertas

En el caso que la corporacién reciba fisicamente documentacién de parte de los proveedores,
correspondera al funcionario encargado del Area de Compras la custodia de las ofertas, archivos
digitales y documentos acompafiados, debiendo disponer las medidas que aseguren su
inviolabilidad y correcta conservacién.
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f. Criterios de evaluacién

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

Los criterios de evaluacién deben ser establecidos por la Unidad Requirente e incorporados en
la solicitud remitida al Area de Compras. Esta ltima podrd, de estimarlo procedente, modificar
dichos criterios, en los términos correspondientes.

Se considerarén criterios técnicos y econémicos para evaluar de la forma més objetiva posible
las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdémicos deberan considerar uno o mas factores
y podrén incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores,

En las Bases se estableceran las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores y los
mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno de ellos.

Se deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates.

g. Comisiéon Evaluadora

La designacién de la Comisién Evaluadora debera contemplar a los funcionarios titulares de dicha
comision como a sus suplentes. Deberd designarse como miembro de la comisién evaluadora
jefe de la Unidad Requirente o de la Contraparte Técnica, cuando se requieran conocimientos
especificos, informacién que debe adjuntarse a la solicitud de contratacién, a otro funcionario

de la corporacién, y otro de la Unidad de Asesoria Juridica, siendo contemplada dentro de las
Bases Administrativas del proceso licitatorio.

En caso de que esta informacién no sea entregada antes de la publicacién del llamado, el Area
de Compras recopilara los antecedentes y los remitird, con los datos de los integrantes, a la
Unidad de Asesoria Juridica, para que elabore el acto administrativo que designa a los
integrantes. Esta resolucién serd gestionada, comunicada y publicada por el Area de Compras,
antes del cierre de recepcién de ofertas.

En todas las licitaciones existird una Comisién Evaluadora conformada por, a lo menos, 3
integrantes.

La Comisién Evaluadora serd responsable de la evaluacién completa y oportuna de todas las
ofertas.

Los miembros de la Comisién Evaluadora no podrén tener conflictos de intereses y se
consideraran sujetos pasivos de la Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que
Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y funcionarios, s6lo en lo que respecta
al ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas Comisiones.

Los integrantes de las Comisiones Evaluadoras deberdn guardar absoluta reserva y
confidencialidad de cualquier informacién relacionada con las ofertas y su evaluacién, asi como
a las deliberaciones que puedan darse en el contexto de su funcionamiento.

Los integrantes de las Comisiones Evaluadoras deberdn realizar declaracién jurada segin lo
establezca la ley .
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h. Ewvaluacion de las ofertas

Las ofertas y sus antecedentes serdn evatuados por la Comisidn Evaluadora, que rechazard las
ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en las Bases.

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

La Comisi6n Evaluadora asignara puntajes de acuerdo a los criterios que se establecen en las

respectivas Bases.

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

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

La Comisién Evaluadora deberd emitir un informe final, refiriéndose a las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos
en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos,

3. La proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas,
o bien, cuando la Comisién Evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la corporacion.

4. La asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de cdlculo aplicadas para la

asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacién.

5. La proposicién de adjudicacién; dirigida al Director Ejecutivo.

6. En dicha acta se incorporara la declaracién sobre conflictos de intereses y se consideraran
sujetos pasivos de la Ley N° 20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que Representen
Intereses Particulares ante las Autoridades y funcionarios, sélo en lo que respecta al ejercicio
de dichas funciones y mientras integren esas Comisiones.

i. Adjudicacion o declaracién del proceso como desierto

El informe de la Comisién Evaluadora deberd ser remitido formalmente al Area Juridica, quien
en elaborard el acto administrativo que adjudique o declare desierto el proceso licitatorio v lo

remitira al Director Ejecutivo, para su firma y posterior numeracion y publicacion en el Sistema
de Informacion.

Para proceder a la adjudicacidn es indispensable contar la Disponibilidad Presupuestaria.

Una vez que la resolucion se encuentre totalmente tramitada, serd remitida al Areas de
Compras, a efectos de que lleve a cabo la publicacion pertinente.
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Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las Bases de Licitacién el Area
de Compras deberd informar en el Sistema de Informacién las razones que justifican el
incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacién, debiendo
estar contemplada en las bases esta posibilidad.

La resolucién que aprueba la adjudicacién deberd ser debidamente notificada al adjudicatario y
al resto de los oferentes, lo que estard a cargo del Area de Compras. En dicho acto deberan
especificarse los criterios de evaluacion que, estando previamente definidos en las bases, hayan
permitido al adjudicatario obtener la calificacién de oferta mas conveniente.

Para estos efectos se publicard la mayor cantidad de informacién respecto del proceso de
evaluacién, tales como informes técnicos, actas de comisiones evaluadoras, cuadros

comparativos, entre otros. Igualmente, se indicard el mecanismo para resolucién de consultas
respecto de la adjudicacién.

No podrén adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentren inhabilitados para contratar con
¢l estado,

No podran adjudicarse ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para efectuarlas

representando al respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacién posterior que se realice en
conformidad a la ley.

De acuerdo con lo anterior, en las Bases de Licitacién se contemplaran declaraciones juradas de
no encontrarse sujetos a las aludidas inhabilidades. Sin perjuicio de lo anterior, se verificard el
Registro de Proveedores, con el objeto de comprobar el estado de “Habil”, del oferente, para
contratar con la Administracion.

Por su parte, se verificard la vigencia de las sociedades participantes y los poderes de quienes
concurren representandolas.

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra, 0 no
cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la suscripcion
0 aceptacién de los referidos documentos, se podra junto con dejar sin efecto la adjudicacién
original, adjudicar la licitacién al Oferente que le seguia en puntaje, dentro del plazo de 60 dias
corridos contados desde la publicacion de la adjudicacién original, salvo que las Bases
establezcan algo distinto.

j- Los requisitos necesarios para proceder con Licitacién
a) Ficha de Solicitud de Compras y/o Servicios
b) Bases de Licitacién (administrativas y técnicas)
¢} Monto estimado o disponible
d) Fecha de ejecucidn y vigencia del servicio

e) Multas aplicables, situaciones estimadas como incumplimiento grave o termino
anticipado de la contratacién

f)  Comisién de Evaluaciéon

g) Criterios y Mecanismos de Evaluacién
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Para las contrataciones por montos mayores a 5.000 UTM y que revistan gran complejidad, se
debera adjuntar documento que contenga el anlisis técnico y econémico de la contratacién a
realizar en cumplimiento de lo sefialado en el Articulo 13, del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas.

4. Licitacién Privada

La licitacion privada es un procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucién
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas

para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionars
y aceptara la mds conveniente.

La licitacion privada es excepcional, y s6lo procede cuando el bien o servicio no se encuentra
contemplado en un Convenio Marco y no es posible llevar a cabo una licitacién publica.

Las causales por las cuales es procedente acudir a la licitacién privada se contemplan en los
numerales 1 al 6 del articulo 10 del Reglamento, que se analizaran a propésito del Trato Directo.
Si se trata de licitaciones publicas en las cuales no se han presentado interesados, las Bases de

Licitacién deben ser iguales a aquellas que se utilizaron en la propuesta pulblica; en caso
contrario debera realizarse una nueva licitacion.

Para proceder a una Licitacién Privada, Ia Unidad Requirente debe solicitarlo al Area de Compras
quienes analizaran la solicitud y la remitird, con sus antecedentes a la Unidad de Asesoria
Juridica, para elaborar la correspondiente resolucion.

Encontrandose totalmente tramitada la resolucién que aprueba proceder a través de licitacién
privada, el Area de Compras procedera a efectuar invitaciones a un minimo de 3 posibles

proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la
Licitacién Privada.

La Contraparte Técnica podra sugerir Proveedores a los cuales cursar la invitacién. Los
Proveedores, ademds, deberdn encontrarse inscritos en el Portal. Si el Proveedor no est3 inscrito,

se le otorgard un plazo para hacerlo, antes de emitir la solicitud de contratacién.

El Area de Compras debera dejar constancia de todos los antecedentes que se tuvieron en vistas
para decidir la invitacion de un determinade Proveedor.

A los Proveedores se les adjuntardn las respectivas Bases, debiendo otorgarseles un plazo
minimo para presentar ofertas, de acuerdo a lo sefialado a propésito de la Licitacién Publica.

Se podré efectuar la contratacién, cuande habiéndose efectuado las invitaciones sefialadas
anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés
en participar.

Deberan publicarse y realizarse en el Sistema de Informacién los siguientes actos y su
correspondiente documentacion:

1. La resolucién fundada que autoriza la Licitacién Privada.

2. La invitacién a los Proveedores a participar en la Licitacién Privada.
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3. Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus anexos.

4. Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Praveedores, en los plazos establecidos en
las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor QUe formulé las preguntas.

5. La integracion de la comision evaluadora, si existiera.

6. El informe final de la comision evaluadora, si ésta existiera, el cual deberd contener a lo
menaos las materias especificadas en el articulo 40 bis del Reglamento.

7. La resolucién que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos basicos del contrato, incluyendo
la ubicacion precisa en el caso de contratos de obras.

5. Trato Directo

Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad: el procedimiento de
contratacion en el que; por las circunstancias de su adquisicién o por la naturaleza misma del
bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo comprador y un proveedor en particular,
sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en esta
ley. Las circunstancias de la adquisicién o la naturaleza del bien o servicio que justifican la
utilizacion de este procedimiento deberan, en todo caso, ser acreditadas segun lo determine el
reglamento.

Para proceder a un Trato Directo, la Unidad Requirente debe exponer, en su solicitud, los
antecedentes que sean necesarios para justificar su procedencia, adjuntando toda la informacion
disponible. Revisados los antecedentes por el Area de Compras enviard un memordndum con
los antecedentes a la Unidad de Asesoria Juridica, para su revisién y elaboracién del respectivo
acto administrativo y contrato, en caso de que sea procedente.

El Trato o Contratacidn Directa proceden, con cardcter de excepcional, en las siguientes
circunstancias:

1. Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacidn, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacién directa.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacion de un contrato
que haya debido resclverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

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

4. Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

Esta causal resulta aplicable cuando se trata de bienes o servicios que cuentan con proveedor
Unico, sin que corresponda considerar el ambito territorial como una variable de dicha causal
(dictamen N° 41.886, de 2009).

5. Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas

YOO | /3

PUENTE ALTO | Puente Alto



PUE

BLITO DE
VIZCACHAS

ORPORACION MUNICIPAL |

extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o Cuyad difusidon pudiere afectar la seguridad
o el interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremo.

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

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

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

b) Cuando la contratacién se financle con gastos de representaciéon en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo

necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y confianza.

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

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

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

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

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

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

Las entidades determinaran por medio de una resolucién; los precedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién
arbitraria en esta clase de adquisiciones.
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J) Cuando el costo de la licitacién, desde el punto de vista financiero o de gestion de personas,

resulta desproporcionado en relacién al monto de la contratacién y ésta no supera las 100
Unidades Tributarias Mensuales.

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

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

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM, de
conformidad con lo establecido en el articulo 107 del Reglamento.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las
empresas de menor tamafio, la descentralizacién y el desarrollo local, asi como aquellas que
privilegien la proteccién del medio ambiente, la contratacién de personas en situacién de
discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la
declaracién de que lo contratado se encuentre dentro de los valores de mercado, considerando
las especiales caracteristicas que la motivan, deberdn expresarse en Ia respectiva resolucién
que autorice el trato directo.

En todos los casos sefialados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacién a través del Sistema de Informacién, salvo en los casos sefialados en el articulo 62
del Reglamento, en los que podra utilizarse voluntariamente.

La resolucion fundada que autoriza el Trato Directo deberd publicarse en el Sistema de
Informacién, por el Area de Compras, especificando el bien y/o servicio contratado v la

identificacién del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas
desde la dictacién de dicha resolucién.

Deberén publicarse y realizarse en el Sistema de Informacién los siguientes actos y su
correspondiente documentacién:

1. La resolucidon fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa.

2. La resolucién de la Entidad Licitante que resuelva sobre la Adjudicacién.
3. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

4. Resolucién que aprueba contrato en el caso de corresponder

Las normas aplicables a la Licitacion Pdblica y a la Licitacién Privada se aplicaran al Trato o
Contratacién Directa, en todo aquello que atendida la naturaleza del Trato o Contratacién Directa
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sea procedente.

Procederd el Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad en los casos
fundados que a continuacidn se sefialan:

a) Si sélo existe un proveedor del bien o servicio, siempre que no exista un sustituto u otra
alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad
publica requerida.

Para efectos de la aplicacién de esta causal, el organismo del Estado deberd publicar en el
Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado, los antecedentes

bésicos del bien o servicio a adquirir y la identidad del proveedor. El reglamento establecera la
forma que se realizara dicha publicacién.

En caso que la contratacion supere las 1.000 unidades tributarias mensuales, previo a
suscribir el contrato o emitir la orden de compra, el organismo contratante debera publicar, en
una seccién especial, de facil visibilidad, en el Sistema de Informacién y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, su intencién de llevar a cabo este tipo de procedimliento, y permitira
que, dentro de un plazo de cinco dias hdbiles contado desde la referida publicacidn, otros
proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento de contratacién, de acuerdo con
las condiciones establecidas en esta ley y en el reglamento. En este caso, el organismo deberd
ponderar iniciar otro procedimiento de contratacién, o bien, debera explicitar las circunstancias
que justifican la procedencia del referido mecanismo en un acto dictado al efecto o en la
resolucion que autoriza el Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad y
aprueba el contrato. Esta decision podré ser reclamada por el proveedor que se considere
afectado, a través de los recursos administrativos y/o judiciales que establece la ley, incluso por
la accion establecida en el numeral 1 del articulo 24.

Bajo el monto sefialado en el pérrafo anterior, el organismo deberd publicar en la misma
seccion del Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado, la
resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con
Publicidad, el texto del contrato, si lo hay, y la respectiva orden de compra, dentro de un plazo
de veinticuatro horas desde la dictacién de la resolucién que aprueba el contrato, la aceptacién
de la orden de compra o la total tramitacién del contrato, segin sea el caso.

b) Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles o la prestacién de servicios,
o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran concursado
previamente a través de una licitacién publica y una licitacién privada.

c) En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad publica de manera impostergable, siempre que se justifiqgue que, en caso de no
realizarse la contratacién en un breve plazo, se generarian graves perjuicios a las personas o al
funcionamiento del Estado, calificados mediante resolucién fundada del jefe superior del
organismo contratante, y que, para evitar dichos perjuicios, no pueda utilizarse otro
procedimiento de contratacién. Lo anterior, sin perjuicio de las disposiciones especiales para
casos de sismos y catéstrofes contenidas en Ia legislacién pertinente.

En caso que las circunstancias que justifiquen la aplicacién de esta causal sean imputables a
la entidad pablica contratante, deberan adoptarse oportunamente las medidas tendientes para
determinar las eventuales responsabilidades administrativas que correspondan.
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En los contratos que se suscriban Justificados en esta causal, el plazo para efectuar el

suministro o prestacién del servicio deberd ser delimitado a los supuestos de hecho que lo
fundan.

En el caso sefialado en este literal, el organismo del Estado debera publicar en el Sistema de
Informacion y Gestibn de Compras y Contrataciones del Estado, en una seccién especial
destinada para estos efectos, y en la pagina web del organismo, la resolucién fundada que
autoriza el Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad, y que aprueba el
contrato, si lo hay. Del mismo modo, deberd publicar la respectiva orden de compra dentro de
las veinticuatro horas desde la dictacién de la resolucién, la aceptacion de la orden de compra o
la total tramitacién del contrato, segin sea el caso.

Sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, la jefatura superior del servicio que haya
calificado indebidamente una situacién como de emergencia, urgencia o imprevisto serd
sancionada con una multa a beneficio fiscal de diez a cien unidades tributarias mensuales, segln
la cuantia de la contratacién involucrada. Esta multa sera compatible con las demas sanciones
administrativas que puedan corresponderle de acuerdo con Ia legislacién vigente, y su
cumplimiento se efectuard de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley No
1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, organico de Administracién Financiera del Estado.

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

En este caso, se podra acceder a entregar la informacién solicitada en conformidad a las
disposiciones establecidas en la ley N° 20.285, sobre acceso a la informacién publica.

e) 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 requeridos. Deberd ademas
estimarse fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

Para recurrir a la causal contemplada en este literal el producto o servicio debe ser
indispensable y necesario para la continuidad del servicio y fines de la entidad contratante.

Con todo, no resultard motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de que
el proveedor a contratar sea o haya sido proveedora de la entidad licitante o que cuente con
experiencia en esa entidad. Asimismo, la consideracién de la experiencia debe realizarse de
manera proporcional al objeto de la contratacién, y no supondré en caso alguno una vulneracién
al principio de libre concurrencia.

Solo podra utilizarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales. Siempre previo a suscribir el contrato o emitir la orden de compra, el
organismo pablico deberd publicar, en una seccién especial, de facil visibilidad, en el Sistema de
Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, su intencién de llevar a cabo
este tipo de procedimiento, y permitird que, dentro de un plazo de cinco dias hébiles contado
desde la referida publicacién, otros proveedores puedan solicitar que se realice otro
procedimiento de contratacidn, de acuerdo al procedimiento ¥ a las condiciones establecidos en
esta ley y el reglamento. En este caso, el organismo deberd ponderar iniciar otro procedimiento

de contratacién, o bien, deberd explicitar las circunstancias que justifican la procedencia del
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referido mecanismo en un acto dictado al efecto o en la resolucién que autoriza el Trato Directo
o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad y aprueba el contrato. Esta decisién podré ser
reclamada por el proveedor que se considere afectado, a través de los recursos administrativos

y/o judiciales que establece la ley, con inclusién de la accién establecida en el numeral 1 del
articulo 24.

En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el

suministro o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo
fundan.

Sin perjuicio de la validez del contrato, la jefatura superior del servicio que haya calificado
indebidamente una situacion comeo constitutiva de la presente causal serd sancionade con una
multa a beneficio fiscal de diez a clen unidades tributarias mensuales, segtin la cuantia de la
contratacion involucrada. Esta multa serd aplicada conforme al articulo 35 decies y serd
compatible con las demés sanciones administrativas que puedan corresponderle de acuerdo con
la legislacién vigente. El cumplimiento de la presente multa se efectuard de conformidad a lo
dispuesto en el Titulo III, del régimen de recaudacién, pago y reintegro, del decreto ley N°®
1.263, de 1975.

f) Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de
contratacién, segun las causales establecidas en el reglamento de esta ley, las que deberan

respetar siempre el principio de probidad en la contratacién y el principio de transparencia y
publicidad, en los términos establecidos en Ia ley,

Con todo, previo al establecimiento de tales causales, éstas deberdn ser sometidas a consulta
publica, por un plazo no inferior a treinta dias, de conformidad con la ley N° 20.500, sobre
asociaciones y participacién ciudadana en la gestion publica.

Las causales establecidas en el reglamento deberén encontrarse en algunas de las siguientes
circunstancias:

1° Cuando se requiera la contratacién de servicios o equipamiento accesorios necesarios para
la ejecucién de un contrato previamente adjudicado.

2° Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicién de servicios
resulte desproporcicnado desde el punto de vista financiero o de utilizacién de recursos
humanos, segun el umbral fijado por reglamento.

3° Cuando se requiera recurrir a un servicio cuyo proveedor necesite un alto grado de
especializacién en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad publica y que no puedan ser
realizados por personal de la propia entidad.

4° Cuando el conocimiento publico previo de la contratacion ponga en riesgo el objeto de
ésta.

Este procedimiento de contratacién no requerira la solicitud de cotizaciones previas.

En los casos sefialados en los literales a), c) y e), cuando la contratacién supere las 1.000
unidades tributarias mensuales; el organismo del Estado deberd acompafiar a la resolucién que
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autoriza la Contratacion Excepcional Directa con Publicidad y aprueba su contrato, un informe
donde se consigne efectiva y documentadamente las circunstancias de hecho que justifican la
procedencia de la causal, el que deberd ser suscrito por las unidades técnicas involucradas en
el proceso de contratacién y consignard las razones por las que dicha necesidad piblica a
satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y servicios considerados en el plan anual de
compras de la institucion.

La Direccion de Compras y Contratacién Publica deberd monitorear el desarrollo de los
procesos de compra llevados a cabo bajo estas causales, y dictar instrucciones obligatorias para

los organismos de la Administracién del Estado, con el objeto de velar por su correcta aplicacion.

En los procedimientos de contratacién que se realicen de conformidad a este articulo debera
darse integro cumplimiento a los deberes establecidos en el articulo 12 bis; en especial, a la
obligacién del personal que participe del procedimiento de contratacién o de ejecucién
contractual de realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la forma establecida en
dicho articulo.

6. Compra f\gil

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual es posible adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, de una manera dindmica y expedita, a través

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

Para proceder de acuerdo a lo anterior se requeriran un minimo de 3 cotizaciones, a través del
Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil. En este caso el
fundamento del trato o la contratacion directa se referiréd tinicamente al monto de la misma, por
lo que no se requerira la dictacién de la resolucién fundada que lo autorice, bastando con la
emisidn y posterior aceptacién de la orden de compra por parte del Praveedor.

Si mediante esta modalidad se obtienen condiciones mds ventajosas que las existentes en los
convenios marco, procederd el uso prioritario de la compra &gil, sin que se requiera la dictacidn
de un acto administrativo. Las condiciones mas ventajosas estarédn referidas especificamente al

menor precio del bien y/o servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden de compra.

Sera responsabilidad del Area de Compras mantener los antecedentes respectivos, en donde

conste la comparacion de precios, para su revisién y control posterior, cuando sea procedente.

La habilidad del proveedor seleccionado podrd demostrarse mediante el certificado del estado
de “Habil”, del Registro de Proveedores o realizando una declaracién jurada.

La Unidad de Compras procedera de la siguiente forma:

Una vez recibido la solicitud de la Unidad requirente, se procederd a:

1.- Solicitar cotizacién en plataforma mercado publico, una vez recibidas las
ofertas y descargadas del portal, la Unidad de Compras enviara las ofertas a la
contraparte técnica de la Unidad Requirente, quien deberd seleccionar la oferta de
menor valor, siempre y cuando cumpla con los requerimientos técnicos
establecidos en el Termino de Referencia o en la solicitud, de lo contrario justificar
el motivo de la eleccién.

2.~ Luego de solicitar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, la Unidad de

-
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Compras procederd a la emisién de la orden de compra. Cabe sefialar, que
obligatoriamente se publicard en el portal de mercado puablico el certificado de

disponibilidad presupuestaria, Ficha de Solicitud de Compra, Termino de
Referencia y cotizaciones.

7. Compras menores a 3 UTM

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

14. Analisis técnico y econémico

Como se indico en el titulo anterior, el anélisis técnico de la solicitud debe ser realizado por la
Unidad Requirente y reflejarse en las Especificaciones Técnicas remitidas con la solicitud. El

analisis anterior sera llevado a cabo por la Unidad Requirente en conjunto con el Area de
Compras.

15. Condiciones mas ventajosas
El Area de compras podréa verificar la existencia de condiciones mas ventajosas a través del

Sistema de Informacion o mecanismos diferentes, como procesos de consulta a la industria,
publicidad, listas de precios o catdlogos publicos, entre otros.

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables v
sustanciales, tales como el plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes o
servicios, o bien, mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

En el evento de obtener condiciones méas beneficiosas, el Area de Compras debera informar a la
Direccién de Compras, a través del canal que ésta disponga.

En caso de obtenerse condiciones mas beneficiosas, el proceso de compra se efectuard de
acuerdo a las reglas generales (Licitacién Plblica, Licitacién Privada o Trato Directo).

Los antecedentes que respaldan el haber realizado una contratacién en condiciones més
ventajosas a las existentes en los Convenios Marco deberdn mantenerse en el Area de Compras,
para los efectos de futuras fiscalizaciones.

16. Plazos de Tramitacion de Requerimientos de Compras

Plazos de Entrega del Requerimiento (Solicitud de Compra)

Para los distintos requerimientos las unidades requirentes deben considerar un plazo minimo de
anticipacién para el proceso de adquisiciones del bien y/o servicio requerido desde la aprobacién
de la solicitud de compra:

Compras por Convenio Marco:
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Menores a 1.000 UTM 10 dias habiles de anticipacién

Mayores a 1.000 UTM 30 dias habiles de anticipacion
Licitaciones:

Menores a 100 UTM 20 dias habiles de anticipacidon

Mayores a 100 y menores a 1.000 UTM 30 dias habiles de anticipacion

Mayores a 1.000 y menores a 5.000 UTM 45 dias habiles de anticipacion

Mayores a 5.000 UTM 120 dias hébiles de anticipacion

Tratos Directos:

Sin Contrato 25 dias habiles de anticipacién

Con Contrato 40 dias habiles de anticipacién

Cabe sefialar que los plazos indicados son para los procesos de adquisiciones y no para la
recepcién de los blenes y/o servicios, ya que estos varfan dependiendo de los plazos de entrega
de cada proveedor o lo estipulado en el respectivo pliego de condiciones. Ademds, se debe tener
presente que estos plazos son estimativos segin el trdmite de contratacidn.

17. Gestién de contratos

Atendida la normativa, toda compra mayor a 1.000 UTM debe contar con Documento de
Contrato. Tratandose de compras menores a 1.000 UTM vy superiores a 100, las mismas deberan
formalizarse a través de un contrato, a menos que se trate de bienes o servicios estandar de
simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.
Para montos menores a 100 UTM, la existencia de contrato dependera de la criticidad de la
compra o servicio.

Con el fin de proveer a los organismos publicos y proveedores, del control y seguimiento de
contratos, Direccién de Compras Plblica tiene una herramienta disponible en la plataforma
www.mercadopublico.cl de Gestion de Contratos que permite generar una ficha por cada
contrato, la cual se genera a partir de la adjudicacion de una licitacion o aceptacién de la orden
de compra por parte del proveedor. Si existe documento de contrato, se publicard una vez que
se encuentre totalmente tramitado.
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Una vez realizado el proceso anteriormente sefialado, el Administrador de Contratos realizard la
supervision, control y seguimiento de la ejecucion del contrato, control de garantias y cuando
corresponda seguimiento de la acreditacion del cumplimiento de las obligaciones laborales y
previsionales, de acuerdo a lo que se establece en las Bases.

Cada Unidad Requirente deberd administrar su propio contrato, segun lo sefialado en parrafo
anterior,

Cabe sefialar que la administracién de contrato sélo se realizars en aquellos requerimientos que
requieran de la firma de un contrato y no sobre las érdenes de compra que sean emitidas.

18. Recepcién de bienes y servicios

Los bienes seran recibidos por el encargado de la ejecucidon de la compra, quien inmediatamente
los remitird a la contraparte técnica para su custodia o velara por su distribucién a los
establecimientos correspondientes, debiendo el funcionario que los recibe suscribir una nueva
acta de recepcién. Cuando sea necesario almacenar los productos para ser entregados en una
fecha posterior, los mismos deberdn quedar bajo la custodia de la unidad requirente, quien
debera controlar el acceso a las dependencias en que se encuentran.

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

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

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

19. Procedimientos para el pago oportuno

De conformidad a lo sefialado en el Articulo 79 bis, del Reglamento de Compras, “Salvo en el
caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los proveedores
por los bienes y servicios adquiridos por las Entidades, deberan efectuarse por éstas dentro de
los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respective instrumento
tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior, podrd establecerse un plazo distinto a las bases,
tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, provenientes de tratos directos,
circunstancias que deberd sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los
mencionados pagos, se requerird que previamente la respectiva Entidad certifique la recepcién
conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella.”

20. Preparacién de Expediente de pago

La seccién de adquisiciones, seré la responsable de armar los expedientes de pago, los que
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serdn enviados al Area de Finanzas para proceder con su revisién. Dicho expediente de pago
debera tener al menos la siguiente documentacién, dependiendo del servicio que haya sido
contratado:

1. Solicitud de materiales y suministros firmada

2. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

3. Factura del proveedor contratado
4, Orden de Compra
6. Certificado de Recepcion conforme y Pago (emitido por la unidad requirente)

7. Listas de Asistencia e invitacién (para el caso de servicios de produccién y catering).

00}

. Fotografias o informes derivados.
9. datos de Transferencia del Proveedor.

10. Habilitacién del gasto por parte de la Direccién de Control Municipal.

21. DE LAS GARANTiIAS, PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA, CONTROL Y
VIGENCIA

Para los efectos del presente Manual se distinguen 3 especies de garantia;

a. Garantia de seriedad de la oferta

Traténdose de contrataciones iguales o inferiores a las 2,000 UTM, la corporacién deberd
ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacién
de garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las
Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos

chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.
Correspondera al Area de Compras determinar el monto de la garantia.

La garantia podra otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue de manera
electrénica, deberd ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma
Electrdnica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

La caucidn o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el cardcter de irrevocable.

Al momento de regular la garantia de seriedad, las bases no podran establecer restricciones
respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de
la misma de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el
presente articulo.

La corporacion solicitara a todos los oferentes la misma garantia en lo relativo a su monto y
vigencia.

El otorgamiento de la garantia de seriedad sera obligatorio en las contrataciones que superen
fas 2.000 UTM, asi como en el caso que no sea posible estimar el monto efectivo de la
contratacion.

La devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard en la forma que se sefiale en las bases de
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licitacidn. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las bases se haya contemplado
la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor
calificacién, para el caso que este (iltimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

b. Garantia de Fiel Cumplimiento

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacién,
el adjudicado entregard las cauciones o garantias que correspandan, a favor la corporacién,
Cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor total del contrato.

Las garantias no podran exceder el 5% del contrato cuando el proveedor adjudicado sea una
empresa de menor tamafio, segiin sea la normativa vigente,

Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucién sucesiva podran asociar el valor
de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento Yy permitir al contratante la
posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los
porcentajes precedentemente indicados en relacién con los saldos insolutos del contrato a la
época de la sustitucién.

En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entenderd, sin necesidad de
estipulacion expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del

contrato caucionan también el pago de las obligaciones laborales Y sociales con los trabajadores
de los contratantes.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse de
forma fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue de manera electrénica, deberd
ajustarse a la ley N° 19,799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacion de dicha firma.

Se deberd establecer en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe contener y
sila caucién o garantia debe expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocahle.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento de exigir
una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el pago de la garantia
de manera répida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente
articulo.

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato sera obligatorio

contrataciones uperen | 00 UTM, salvo en los casos previstos en inciso
pendltimo del articulo 10 del Reglamento. Tratdndose de contrataciones iguales e inferiores a
las 1.000 UTM, se podrd fundadamente requerir [a presentacién de Ia garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacién.

En el caso que se establezca en las Bases respectivas, un porcentaje mayor al 30%, se requerird
de resolucién fundada.

En estos casos deberd justificarse la correspondencia de la garantia requerida con el valor de
los bienes y servicios contratados y con el riesgo en caso de un incumplimiento por parte del
Adjudicatario, y en todo caso no podrd desincentivar la participacion de los Oferentes.
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El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el que establezcan las respectivas
Bases o requerimientos. En los casos de contrataciones de servicios, éste no podra ser inferior
a 60 dias hébiles después de terminados los contratos. Para las demas contrataciones, este plazo
no podra ser inferior a la duracién del contrato. En el caso de que las bases omitan sefalar el
plazo de vigencia de la garantia, éste serd de 60 dias hébiles después de terminado el contrato.

El Adjudicatario deberd entregar la garantia de cumplimiento al momento de suscribir el contrato
definitivo, a menos que las Bases establezcan algo distinto.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la corporacién
podra aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato definitivo al Oferente
siguiente mejor evaluado.

¢. Recepciéon de Garantia

El profesional encargado del proceso de la Unidad de Compras debe revisar y verificar la correcta

emision de la boleta de garantia (monto, glosa, fecha de vencimiento y emisién, tomador, etc.).

Con estos antecedentes se enviarén los documentos al Jefe/a del Area de finanzas para su
respectivo resguardo y contabilizacién.

d. Custodia

Las boletas bancarias, certificado de fianza, vale vista, depésito a plazo, péliza de seguros u
otros documentos de garantia, son documentos representativos de dinero, y como tales, deben
ser custodiados por un funcionario que tenga a cargo la recaudacién, administracién o custodia
de fondos o bienes del Estado, quien debe poseer una pdliza de fidelidad funcionaria, esto es,
haber rendido caucién para asegurar el correcto cumplimiento de sus deberes u obligaciones,
asi, todo funcionario cuya atribucién permita o exija la tenencia, uso, custodia o administracién
de fondos, sera responsable de éstos.

e. Vencimiento y Liquidacién de Documentos en Garantia

La Unidad Requirente, a través de su Administrador de Contrato o contraparte técnica, deberd
informar por escrita al Jefe/a del Area de Compras, la que deberd solicitar mediante carreo

electrénico al Area de Finanzas la accién a seguir con el documento custodiado, que puede ser:

i. Devoluciéon al Tomador

El Area de Compras, a solicitud de la unidad requirente debera comunicar a finanzas sobre la
aprobacion cenforme del cumplimiento del contrato y con la instruccién de devolver al proveedor
los documentos de garantias.

El Area de finanzas, encargado o custodio, anotard al dorso la frase “devuelta al tomador” y el
nombre o razén social del proveedor; simultdneamente el custodio deberd refiejar en su registro
que el documento fue devuelto al tomador.

ii. Prérroga del plazo del vencimiento

La Unidad Requirente solicitara por escrito al tomador del documento, que gestione ante el banco
emisor la prérroga. En dicha solicitud, se identificarén los antecedentes del documento en
garantia original, el nuevo plazo de vencimiento y la fecha tope en que deberd ser presentada,

bajo apercibimiento de enviar a cobro el documento original, si no se recibe el certificado de
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prérroga cuando el servicio lo indique en la solicitud, el que en ningin caso podré ser mayor a
4 dias habiles antes del vencimiento de ésta.

Una vez recibido el certificado de prérroga elaborado por la entidad emisora, se debe enviar al
Area de finanzas para su actualizacién en el sistema.

iii. Reemplazo
La Unidad requirente solicitara por escrito al tomador del documento, que gestione el reemplazo
del documento de garantia, mediante oficio. En el caso que no se reciba el nuevo documento a

lo menos 5 dias habiles antes del vencimiento original, el documento serd enviado a cobro, salvo

indicacién formal en contrario de la unidad requirente.

En el caso que la unidad requirente reciba oportunamente el nuevo documento, éste quedara
afecto al procedimiento de recepcién, definido anteriormente, en tanto el documento original
queda sometido al procedimiento de devolucién ya definido.

iv. Cobro

En caso de incumplimiento contractual, la corporacién esta facultada para hacer efectiva la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato, sin necesidad de requerimiento ni accién
judicial o arbitral alguna.

Para verificar el incumplimiento, el contrato debe sefialar de manera clara las obligaciones del
contratista y sus plazos, como también las multas si corresponde aplicarlas y la forma en que

se haran efectivas, a fin de gue no existan interpretaciones erradas o ambiguas.

Producido el incumplimiento; la contraparte técnica debera solicitar, mediante un informe, la
notificacion al proveedor con el detalle de ellos y la multa a aplicar, luego de transcurrido el
plazo para que el proveedor haga sus descargos, por intermedio del Area de Compras, se
solicitard a la Unidad de Asesorfa Juridica, elaborar la resolucién correspondiente para aplicar la
multa y luego de transcurrido los plazos legales, si corresponde, el drea de compras solicitard
tramitar con el Area de finanzas, el cobro de las multas o la ejecucién de la garantia en su caso.
Lo anterior es sin perjuicio de que las Bases de Licitacién puedan establecer procedimientos
diversos, los que primaran por sobre lo indicado.

En caso de que la unidad requirente tenga dudas legales respecto al cobro, debe poner en
antecedente a la Unidad de Asesoria Juridica para que se pronuncie y emita un informe, de
acuerdo a lo sefialado en el contrato, si existe o no incumplimiento contractual, si es imputable

al contratista, si cabe aplicar multas, o bien, procede hacer efectivo el documento de garantia.

Para requerir el pago, se debe presentar el documento original, sea que éste se requiera antes
o después de su vencimiento o prérroga y mientras el documento no se encuentre prescrito.
Anotando en el dorso “documento en cobro”, nombre del servicio y la firma del funcionario
habilitado por la corporacion.

El encargado debera reflejar en registro que el documento se encuentra en proceso de cobro,

Lo anterior, sera previamente comunicado por la Unidad de Compras para que la unidad
requirente proceda a solicitar la accién.

V. Restitucién de la garantia

L
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Para realizar |a restitucién de la garantia, el Proveedor deberd solicitarlo, por escrito, con la firma
de su representante legal. La corporacion tendré un plazo de dos dias habiles para realizar la
restitucion, después del ingreso de la solicitud.

La garantia sélo sera devuelta al representante legal del Proveedor o a quien se encuentre
autorizado por éste para retirarla, para lo cual debera exhibir un poder autorizado ante Notario.

Sera devuelta después de entregados los bienes, prestados los servicios o ejecutadas las obras,
en la medida que exista recepcién conforme por el funcionario u organismo encargado de
otorgarla y cumplidos los demas requisitos establecidos en las Bases de Licitacién.

Su retiro serd obligacién y responsabllidad exclusiva del proveedor.

f. Garantia por anticipo

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, se deberd exigir una
garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se permitiran los
mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

g. Custodia y vigencia de las garantias

La custodia de las garantias serd responsabilidad del Departamento de Administracién y
Finanzas.

Las garantfas deberan ingresarse fisicamente o por correo certificado a la oficina de
administracién de la corporacién. Inmediatamente luego de recibida la garantia, deberd ser
remitida a la Tesoreria de la Subdireccién de Administracién y Finanzas. Esta unidad remitird,
asimismo, copia de las aludidas garantias al Area de Compras.

2.- INSTRUYASE a la unidad de Administracién y Finanzas el seguimiento del cumplimiento
reglamentario, y la sancién de las adecuaciones que sean necesarias.

3.- DEROGUESE la resolucién 24/2022 de 1 de agosto de 2022, de esta Corporacién que
aprobaba MANUAL DE COMPRAS DE LA CORPORACION LAS VIZCACHAS.

4.- CONVALIDESE, todos acto realizado desde el 12 de diciembre a la fecha de la presente
resolucién, que diga relacién con las materias reguladas en el mismo, y que hayan sido
realizados en cumplimiento de la norma general exigible y aplicable a la materia por la norma
general vigente y el ordenamiento juridico.

5.-PUBLIQUESE la presente resolucién en el Portal de Transparencia

;‘
o
‘.;:: EL ARELLANO MERINO
% REETOR EJECUTIVO
CORROR gi’PAL PUEBLITO DE LAS VIZCACHAS
Oo -

IJMAM/DMM/ DMM/] am
Distribucién:

- Direccién Ejecutiva
- Asesoria Juridica

- Contabilidad

- Archivo

YOO | /P

PUENTE ALTO Puente Alto



