Corporacion

Municipal

de Punta Arenas

RESOLUCION INTERNA N° / n_’lQﬂ /
ANT.: Decreto N°661 de 2024. Ministerio de
Hacienda.

MAT.: APRUEBA MANUAL DE ADQUISICIONES Y
GESTION DE CONTRATO DE LA CORPORACION
MUNICIPAL DE PUNTA ARENAS.

PUNTA ARENAS, 05 febrero de 2025.

VISTOS:

Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado. Ley 19.886 “Ley de Bases sobre Contratos de Suministros vy
Prestacion de Servicios” y sus modificaciones. Decreto N2661/2024 Reglamento de la ley 19.886 de bases
sobre contratos de suministros y prestacion de servicios. Ley 19.880, base de los procedimientos
administrativos que rigen los actos de los érganos de la administracion del Estado. Ley 20.285, sobre
acceso a la informacion publica. Ley 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios. Ley 20.880, sobre probidad en la funcién publica y
prevencidn de los conflictos de interés. LEY 21.634, que moderniza Ley 19.886 de Compras Publicas.

CONSIDERANDO:

12 Que, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 1° de
la Ley 19.880 del Ministerio de Hacienda antes individualizado, las corporaciones municipales podran
celebrar contratos para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el
desarrollo de sus funciones, conforme a las normas y principios que indican dicho cuerpo legal y de su
reglamentacion.

2° Que, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 6 del
Decreto N°661 de 2024, las entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberdn elaborar
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el que se deberd ajustar a lo
dispuesto en la Ley de Compras y el citado reglamento.

3° Que, conforme a lo sefialado en el Articulo
precedente, dicho Manual debera publicarse en el Sistema de Informacién y formard parte de los
antecedentes que regulan los Procesos de Compra y de Gestién de Contratos del organismo que lo elabora.

32 Que, conforme los antecedentes expuestos, en
ejercicio de las facultades legales que ostento como Secretaria General de la Corporacién Municipal de
Punta Arenas.

RESUELVO:

APRUEBESE, el Manual de Adquisiciones y Gestién de
Contratos de la Corporacién Municipal de Punta Arenas, version 2, el que se adjunta y se entienden que
forma parte integrante de la presente resolucién.
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DIFUNDASE el referido Manual de Adquisiciones y
Gestién de Contratos en el Sistema de Informacién de Mercado Publico, conforme a lo establecido en los
procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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e Secretaria General

e Director Area Salud.

e  Asesor Juridico

e Direccion departamento de Finanzas
Unidad de Adquisiciones
e Archivo
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1. Objetivo General

Establecer una regulacién interna de los procesos relativos a compras de bienes muebles vy
contratacion de servicios para el desarrollo de las funciones propias de la Corporacién Municipal de
Punta Arenas, a fin de facilitar la aplicacién de la Ley N©19.886 de Bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios y su reglamento contenido en el Decreto
N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda. Segun lo instruido por Contraloria General de la
Republica en el Dictamen N® E160316/2021 que sefiala que las Corporaciones Municipales se
encuentran sujetas a la Ley de Compras Publicas N° 19.886 entre otras disposiciones y normativas
legales vigentes.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las compras y contrataciones de servicios que realice la
Corporacion Municipal de Punta Arenas.

3. Documentos Aplicables:

Ley 19.886 “Ley de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios” y
sus modificaciones,

Decreto N°661/2004 Reglamento de la Ley 19.886 de bases sobre contratos administrativos de
suministros y prestacion de servicios y sus modificaciones.

Ley 19.880, Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la administracién del Estado Ley 20.285, sobre acceso a la informacién publica.

Ley 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

Ley 20.880, sobre probidad en la funcion ptblica y prevencion de los conflictos de intereses.

Ley N°21.634 Moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico,
aumentar los estédndares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en
las compras del Estado.
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4, Definiciones:

Activo fijo en APS: Son los bienes que han sido adquiridos para usarlos en la operacidn de la red
de salud y sin propésito de venderlos o ponerlos en circulacién.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o prestacién de servicios,
regido por la ley N°©19,886.

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacion ha sido seleccionada en un Proceso de Compras,
para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidas por la Corporacién Municipal de Punta
Arenas, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan un proceso de compras y el
contrato definitivo, incluyen las Bases administrativas y Bases técnicas.

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

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
0 servicio a contratar,

Catdlogo de Convenio Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus correspondientes
precios, condiciones de contratacion, y la individualizacién de los proveedores adjudicados a través
del Convenio Marco, que se encuentra publicado permanente en el Sistema de Informacion.

Certificado de inscripcién registro de proveedores de Mercado Piblico: documento emitido
por la Direccion de Compras y Contratacion Publica, que acredita que una determinada persona
natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores de mercado PUblico o en
alguna de sus categorias.

CDP: Documento denominado Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, firmado por el Director
de Finanzas.

Comisién evaluadora: Entidad encargada de evaluar las ofertas hechas por los proponentes en un
proceso administrativo de contratacién publica. En el caso de la Corporacion Municipal de Punta
Arenas debe estar compuesta a lo menos con tres integrantes, de los cuales uno debe ser personal
tecnico y otro un usuario responsable de la red de salud. La comisién evaluadora se conformara en

6
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los casos de procesos de adquisicion que sean igual o superior a los 1.000 UTM ¢ aquellos en los
cuales la entidad haya determinado que configura un proceso complejo de compra. En los casos de
procesos de adquisicién inferior a 1.000 UTM serd el Referente Técnico el encargado de la
evaluacion de las ofertas.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las entidades podran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, de una manera dinamica y expedita, a través del
Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las entidades, en virtud de la ley de
compras y del presente manual.

Contrato de Servicios: Es aquel mediante el cual las entidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles.

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.

Convenio marco: Son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo
electrénico o tienda virtual y constituyen la primera opcién de compra de los organismos publicos.

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

DCCP: Direccién de Compras y Contratacion Publica.
Entidad: La Corporacion Municipal de Punta Arenas.

Especificaciones administrativas: Son aquellos componentes que refieren a caracteristicas vy
condiciones de la licitacién publica, tales como: plazos, periodo de consultas, procedimientos de
evaluacién de las propuesta técnica y econémica y criterios de evaluacion de las ofertas.

Especificaciones técnicas: Son aquellos componentes que describen las caracteristicas técnicas
del producto o servicio requerido.

ID: Corresponde a un cédigo alfanumérico generado en el sistema de informacion.

Informe de Evaluacion: Documento técnico que evalla la calidad técnica del bien y/o servicio a
ser adquirido.

Licitacion privada: Llamado a participar especifico a algunas empresas 0 personas,
estableciéndose en esta invitacién a un minimo de tres proveedores del rubro. Una vez finalizado el
plazo para presentar la oferta, se adjudica el proceso a quien entregé las mejores condiciones.
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Licitacion publica: Es la regla general para adquirir un producto o servicio en el Estado y el
procedimiento de compra mas importante y mas utilizado por los diferentes servicios, ministerios y
municipalidades.

Orden de Compra (OC): Aquel documento electrdnico emitido por la Entidad compradora al
Proveedor a través del Sistema de Informacién, por el cual solicitan la entrega del producto y/o
servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la
entrega.

Oferente: Proveedor que participa en un procesc de compras, presentando una oferta o cotizacidn
estando habilitado para ello.

Plan Anual de Compras (PAC): Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la
lista de bienes y/o Servicios de carécter referencial, que una determinada entidad planifica comprar
o contratar durante un afio calendario.

Proceso de compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicidn y contratacion de
bienes y/o servicios, asi como la ejecucién contractual, a través de los procedimientos de
contratacion establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones Temporales
de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. Debera estar inscrito en
alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

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

Servicios Generales: Aquelios que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion,
de caracter estandar, rutinario o de comin conocimiento.

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.

Solicitud de Compra: Efectuada mediante sistema CGR, el cual debe adjuntar anexo 1 y 2 donde
se establezca la descripcion de los productos o servicios a contratar. Consiste en la formalizacién de
los requerimientos del servicio, que busca establecer, de manera clara y precisa, las
especificaciones técnicas y administrativas del servicio. Ambos componentes, luego se traducen en
las Bases Técnicas.

Referente Técnico: Profesionales a cargo de los distintos programas que componen la Atencidn
Primaria de Salud, para el presente procedimiento seran referente técnico también los directores de
departamentos de la Administracién de la Corporacion Municipal de Punta Arenas,
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- Trato directo: Es un mecanismo excepcional de compra que implica la contratacion de un sdlo
proveedor previa resolucion fundada o decreto alcaldicio.

5. Organizacién de las compras de bienes y contrataciones de servicios en la institucion.

Carporacian

Municipal

de Punta Arenas

Con motivo del traspaso del
servicio educativc municipal al
SLEP Magallanes el 01/01/2024, en
cumplimiento a lo sefialado en la
leyes N.8s 21.040 y 21.544, las
areas de Educacion y Atencion al
Menor ya no estin vigentes desde
la fecha sefialada.

Actualmente, nuestro organigrama
institucional se encuentra en
proceso de readecuacion, motivo
por el cual aun no se publicado
una actualizacion de la misma.

Una vez finalizada la confeccion del
NUevo organigrama, este debe ser
aprobado por el Directorio de esta
corporacion vy, para ello, deben
madificarse los estatutos gue la
rigen desde el afio 1981

Seetana
Avesotia busidica Cantrol interna
Transparencia Prevention de
t o Riesgos
Dieccion de Direccion de Direcouin de
Finanzaty Recurson Planificacion y mformdtica
Contabiidad Humanoy, Proyecto Arate AreadeGestion  Avsa de Aleacion
Educacidn Salud al Menor
Obrasy
b PP Meantenimeatn Coardinackin
'I"tn:i.’.i As2307ey
[ Profesionales
Programas
Contabilidad y B
A i Uniciad SEP
o Farmacia
Comunal
T ¢ Tacity Coonfledcia P Comdvencia
ijh{i Comunal Escolan
Extrasscola
Licencias )
L Establecimisntos
s tox de Salud
Educacionales

“Organigrama Corporacién Municipal de Punta Arenas”.

Administrador /a de Mercado Pudblico: Tiene la funcion de crear, modificar y desactivar
usuarios. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores, Crear,
desactivar y modificar unidades de compra. Modificar y actualizar la informacion institucional
registrada en el sistema. Informar a las y los funcionarios oportunamente su caducidad de clave
en mercadopublico.cl e inscribirlos para rendir prueba de acreditacién.
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Encargado de Adquisiciones: Encargado/a del proceso de compras y contrataciones publicas
de la Corporacién Municipal de Punta Arenas, a cargo de realizar todo lo relacionado con las
compras publicas en la plataforma de www.mercadopublico.cl y demas tareas que se sefalan en
el presente manual. Encargado de determinar el mecanismo de compra en los procesos de
contratacién. Unidades de Compra Corporacidon Municipal de Punta Arenas.

Presupuesto: funcionario/a de la Corporacion Municipal de Punta Arenas, dependiente del
Departamento de Finanzas, encargado de determinar y autorizar la disponibilidad de recursos
para iniciar un proceso de compra, asesorando directamente a los encargados de adquisiciones.

Abogado: funcionario/a abogado de la Corporacion Municipal de Punta Arenas, encargado /a de
velar por el cumplimiento de las normas legales y administrativas dentro de un proceso de
compra, asesorando directamente al encargado de adquisiciones y contrataciones publicas en
caso de ser requerido. Debera contar con la certificacion de competencias en compras publicas
requerido para el perfil (Nivel Avanzado).

Secretario /a General: Responsable de autorizar las compras de bienes y servicios y generar
condiciones para que las areas de la organizacion realicen los procesos de compras y
contratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia,
en las decisiones adoptadas en los procesos de compras, como también de la elaboracién,
publicacién y control del cumplimiente del presente manual.

6. Competencias de las personas involucradas en el proceso de compras de bienes y
servicios.

Las competencias se ajustardn a los perfiles definidos por la Direccién de Compras y contratacién
publica en las politicas y condiciones de uso.

La Corporacion Municipal de Punta Arenas promovera medidas tendientes a delimitar las funciones
y ambitos de competencia de los distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los
procesos de compra, en cuanto que la estimacion del gasto; la elaboracion de los requerimientos
técnicos y administrativos de la compra; la evaluacion y la adjudicacion; y la administracion del
contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos en cuanto sea posible por funcionarios o
equipos de trabajo distintos.
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7. El proceso de compra y contratacion de servicios de la Corporacién Municipal de Punta
Arenas: Condiciones Basicas.

Las compras de bienes y contrataciones de servicios serdn efectuadas a través de los Convenio
Marco, Licitacion Publica, Licitacion privada, Trato o contratacién directa o compra agil, de
conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento.

Cuando se trate de la contratacion de servicios, el procedimiento dependera de la clasificacion gue
de estos realice la Corporacidn Municipal de Punta Arenas.

Toda la compra de bienes o contratacion de servicios que realice la Corporacion Municipal de Punta
Arenas, deberd realizarse a través de www.mercadopublico.cl sin perjuicio de las exclusiones
dispuestas en el Art. N°3 de la Ley 19.886 y Art. N°116 del Reglamento Decreto 661. Este sera el
medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. Las excepciones a este
proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 115 del Reglamento de la Ley 19.866.

8. De la responsabilidad de los usuarios del sistema y Declaracién de Intereses Y
Patrimonio.

Conforme con el Art. N°113 del Decreto 661, cada Usuario del Sistema de informacién sera tinica y
exclusivamente responsable por la veracidad e integridad de la informacién que dicho usuario
publica en el sistema de informacion.

En este sentido, conforme al Art. 13 del Decreto 661 se sefiala la obligatoriedad de las entidades
compradoras de elaborar un registro del personal que participa en un proceso de compra y
ejecucion contractual. Para efectos del articulo 12 bis de la Ley de Compras, las Entidades
compradoras deberan registrar en el formulario habilitado en el Sistema de Informacién una
némina de quienes participen en cada procedimiento de contratacion y de ejecucién contractual,
cualquiera sea la calidad juridica de su vinculacién con la Entidad.

La némina a que refiere este inciso contendrd las siguientes personas debidamente
individualizadas:
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- Requirentes de Compra.

- Participantes de la Unidad de compra (Adquisiciones).
- Evaluador o comision evaluadora.

- Visador juridico.

- Administrador de Contrato.

- Firmante (La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la compra,
o por quien tenga delegada esa funcion en la Entidad).

Dichos participantes deberan realizar una Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP), en la forma
que se dispone en la Ley N° 20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevenciéon de los
conflictos de intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida
la funcién. Ademds, deberan actualizar la declaracién de patrimonio e intereses, en el mes
septiembre y marzo de cada afo, si correspondiese.

Conforme al Art. 6 de la Ley 20.880, la declaracion de intereses y patrimonio, y sus
actualizaciones, deberan efectuarse a través de un formulario electrénico y conforme a lo previsto
en la ley N°19.799. En caso de no estar implementado o habilitado el respectivo formulario
electrénico, la declaracién podra efectuarse en papel, debidamente autentificada al momento de su
recepciéon por el ministro de fe del érgano u organisme al que pertenezca el declarante o, en su
defecto, ante notario.

Para efecto de las Declaraciones de Intereses y Patrimonio de la Corporacion Municipal de Punta
Arenas, la entidad emitird, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, una resolucion que identifique
al personal sefialado en el numeral 2 y 5 del articulo 13 del Decreto 661 que participa en los
procedimientos de contratacion, quienes quedan inhabilitados para participar en procesos de
compras publicas de la entidad. La resolucion respectiva debera registrarse en conjunto con el Plan
Anual de Compras y Contrataciones en el Sistema de Informacion.

De esta forma, el personal identificado en la citada resolucion utilizara la plataforma del Sistema de
Declaraciones de Intereses y Patrimonio de la Contraloria General de la Repulblica u otro que
disponga la autoridad competente, para completar sus fichas DIP una vez creado el
correspondiente usuario por parte de la entidad.
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Perfiles de usuarios y sus atribuciones.
Perfil Atribuciones ]
Administrador e Creacion y desactivacién de usuarios.
ChileCompra. « Creacién y desactivacién de unidades de compra. _
* Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la |
institucion.
Supervisor e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
e Crear, editar, autorizar, enviar y cancelar 6rdenes de compra al
proveedor.
+ Solicitar cancelacion y aceptar cancelacidn solicitada de 6rdenes de
compra por el proveedor.
= Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando correspondiente acto
administrativo.
s« Creary publicar grandes compras en convenio marco.
* Gestionar licitaciones publicas o privadas.
* Solicitar cotizaciones y manejar reclamos en el portal de Mercado Publico.
Operador s Crear y editar procesos de compras.
e Crear y editar 6rdenes de compra.
» Buscar productos en catalogo electronico.
s Crear y editar ordenes de compra por convenio marco o trato directo con
proveedores seleccionados.
Auditor o Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la institucion a los

proveedores.
[ + Consultar las licitaciones publicadas por la institucion.

« Revisar reportes de licitaciones.
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o Revisar reportes de 6rdenes de compra.
s Revisar reportes de proveedores.
» Revisar reportes de usuarios de la institucion.

« Verificar los procesos del sistema de Mercado Publico, incluyendo 6rdenes
de compra, documentos tributarios y procesos de adquisicion.

Abogado e Consultar érdenes de compra y licitaciones publicadas por la institucién.
* Revisar reportes de licitaciones y de ordenes de compra.

e Visar juridicamente los procesos de compra.

Observador , « Consultar 6rdenes de compra y licitaciones publicadas por la institucion.

. « Revisar reportes de licitaciones y de drdenes de compra.

9, Elaboracién Pian de Compras.

La Corporacién Municipal de Punta Arenas elabora su Plan Anual de Compras, que corresponde a la
lista de bienes y/o servicios de caracter referencial que planifica comprar o contratar durante un
afio calendario, indicando la descripcion del requerimiento, la cantidad que se considera solicitar,
un valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y
servicios y la fecha aproximada de la compra.

El plan anual de compras es susceptible de ser modificado, dado que toda planificacion puede verse
alterada por diversos motivos externos e internos. De esta forma, conforme al Art. 167 del Decreto
661, la Corporacién Municipal de Punta Arenas podra publicar en el Sistema de Informacién su Plan
Anual hasta el 31 de enero del afio correspondiente.

Con la elaboracion del Plan de Compras, se definen las adquisiciones mas relevantes o proyectos
para ser ingresados en el Portal de Compras de la Corporacion Municipal de Punta Arenas para su
control y seguimiento.
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10.Actividades del Procedimiento para elaboracion del Plan Anual de Compras.

N DESCRIPCION DOCUMENTOS
1 ENCARGADO DE ADQUISICIONES:

Elabora, revisa, evalla y consolida la informacién de entrada para Presupuesto
generar el Plan de Compras a través de la distribucién | Sectorial
presupuestaria a nivel de asignacion. (mes de noviembre de cada aprobado por la
ano). I. Municipalidad
Encargado de adquisiciones se relne con las dreas requirentes d:r:#nta
(Salud y Administracion Central) para definir el plan de compras. =

1. El Director de Finanzas revisa las compras relevantes, En caso de D'fg;guﬁg't de
haber observaciones lo envia a los Encargados de Compras y pPro !:ama:'
Contrataciones Publicas para su ajuste. De lo contrario envia a M?nsal
Secretario/a General para su aprobacion. ’

2. El Secretario/a General aprueba las compras relevantes mediante
resolucion. Si no aprueba se devuelve al Encargado de
adquisiciones para su modificacion.

3. Encargado/a de Adquisiciones crea las fichas de proyecto mas
relevantes definidas en el Portal, una vez aprobado el Plan Anual
de Compras serd publicado y se generara un certificado que
acredita el ingreso y publicacion.

4. La aprobacion del Plan Anual de Compras en el sistema se realiza
solo una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que
se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion,
oportunidad y modalidad que son informadas por el Encargado/a
de adquisiciones.

2 EVALUACION DEL PLAN DE COMPRAS. Plan de Compras.

¢« Encargado/a de Adquisiciones realiza un analisis y evaluacion de |
ejecucion del Plan de Compras, de acuerdo a la informacién publicad
en el Portal de Compras Publicas. II
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11.Procedimiento de Compra.

A continuacién, se definen los diversos procesos establecidos en la Ley de Compras y su
Reglamento para las instituciones regidas por dichos cuerpos normativos. La disposicion en que se
definen los distintos mecanismos constituye un orden de prelacion al momento de requerir la
compra o contratacion de un bien y/o servicio.

Cabe senalar que conforme a lo sefalado en Pauta de Cotejo de atencién abierta de la
Superintendencia de Salud “los equipos de monitorizacion hemodinamica, monitores desfibriladores,
ambulancia de urgencia, autoclaves, equipos de imagenologia y todo lo incluido en la Pauta de Cotejo
de atencién abierta del proceso de acreditacion del ambito de seguridad del equipamiento,
caracteristica EQ 2.1 y EQ 2.2, independiente de la forma de adquisicion o como se integra este
equipo al prestador institucional debe contar con la participacion del personal y usuarios en la
adquisicion de estos equipos”.

Al igual que la adquisicion de medicamentos e insumos, incluidos en la Pauta de Cotejo de atencién
abierta del proceso de acreditacion del ambito de servicio de apoyo farmacia, caracteristica APF 1.2,
debe contar con la participacion de los profesionales usuarios en la evaluacion técnica.

De esta forma, la adquisicidon de Equipos de monitorizacién hemodinamica; Monitores desfibriladores;
Maquinas de anestesia; Ambulancias de urgencia; Autoclaves; Campana de flujo laminar; Equipos de
laboratorio; Contadores hematoldgicos; Equipos para determinacion de electrolitos y gases;
Analizadores automatizados de Quimica Clinica; Equipos automatizados para Microbiologia; Hormonas
e Inmunologia; Microscopio de fluorescencia; Lectores de ELISA; Refrigeradores y congeladores para
sangre y hemoderivados; Equipos de didlisis y tratamiento de agua; Equipos de imagenologia (todos)
y Equipos de radioterapia (todos) debe contar con la participacion del personal técnico y usuarios en
la compra del equipamiento, ya sea en su etapa de elaboracién de las bases técnicas o participando
como responsables de usuario de la red al interior de las comisiones de evaluacion que se
establezcan, dependiendo de las distintas modalidades o mecanismos de compra gue se establezcan.

Respecto a la evaluacion de las ofertas: Comision evaluadora.

Conforme a lo dispuesto en el inciso 3° Art. 54 del Decreto 661, en las licitaciones en las que la
evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las
ofertas deberan ser evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o
externos, del organismo de la Administracion del Estado respectivo o, en su caso, de tres
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trabajadores de las entidades que no se rijan por las reglas estatutaria, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podradn integrar esta comisién personas ajenas a las
entidades que forman parte de la Administracion del Estado, pero limitada siempre en un ndmero
inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La Entidad licitante podra proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacién.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes,
debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la ley y el presente Reglamento.

12.Procedimientos de compras seglin mecanismo de compra convenio marco.

De acuerdo con el Art. N°89 del Reglamento de Compras, las entidades celebraran directamente
sus contratos de suministro de bienes y/o servicio por medio de Convenios Marco por adquisiciones
superiores a 100 UTM, los que seran publicados a través de un catdlogo de Convenios Marco en el
Sistema de Informacion.

A su vez los articulos 29 y 98 del mismo reglamento, establece que cada entidad estara obligada a
consultar el Catdlogo antes de proceder a llamar a una Licitacion Publica, Licitacién Privada o Trato
Directo, salvo, para el caso de la contratacion por Compra Agil, respecto de la cual no se requerira
realizar la consulta previa al mencionado catdlogo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
57 de la Ley de Compras.

De la Dictacion del Acto Administrativo que aprueba la contratacién y autoriza el gasto.

La Normativa legal y reglamentaria (Dictamen CGR N°049119N09) que regula la materia no
contempla, al momento de requerir un bien o servicio a través del Catalogo de Convenio Marco, la
exigencia de dictar un acto administrativo que apruebe la contratacién y autorice el gasto que se
realice por esa via, distinto o complementario a la orden de compra que la respectiva entidad debe
emitir directamente al proveedor.
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iguales o

PASO ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1 Revision de productos
servicios en CM

Referente Tecnico.

Revisa los productos o servicios
disponibles en CM identificando los
ID.

2 Formalizacion del

Requerimiento

Referente Técnico.

| Especificaciones técnicas del bien o

| de Finanzas mediante sistema CGR

Formaliza requerimiento a Director

indicando:

servicio.
Identificacion de los ID CM.

Si se requiere la suscripcion de un
acuerdo complementario, debera
incluir la intencién de compra
especificando las condiciones
conforme a las bases de licitacion
del respectivo convenio marco.

3 | Analisis del

requerimiento

Encargado/a de Adquisiciones.

Responsable de la adquisicion que
analiza reguerimiento:

Si no presenta observaciones,
autoriza por sistema CGR y pasan al
siguiente paso.

Si cuenta con observaciones
rechaza requerimiento en sistema
CGR indicando las observaciones vy
vuelve al paso anterior.

Analisis
Presupuestario

Presupuesto

Analiza requerimiento
disponibilidad presupuestaria.

Si no presenta observaciones
autoriza requerimiento en sistema

segun
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PASO

ACTIVIDAD RESPONSABLE

DESCRIPCION

CGR.

Si presenta observaciones rechaza
solicitud de compra y presenta
observaciones en sistema y vuelve
al paso anterior.

— et ]

Jefe de drea gestion de
salud.

Autorizacién
departamento

El jefe de area gestién de salud
revisa pertinencia del requerimiento
conforme a los programas o
proyectos de la entidad.

Si no presenta observaciones
autoriza en sistema CGR.

Si presenta observaciones rechaza
requerimiento en sistema CGR
indicando las observaciones vy
vuelve al paso anterior.

| Autorizacién Jefe de

Secretaria (o) General
Servicio

. conforme a los
| estratégicos de la entidad.

o~ 8

General revisa

Secretaria (0)
pertinencia del requerimiento

objetivos

no presenta observaciones
autoriza en sistema CGR.

- Si  presenta observaciones
rechaza requerimiento en sistema
CGR indicando las observaciones y
vuelve al paso anterior.

Revision de las ofertas | Unidad de Adquisiciones

Revisa las ofertas disponibles en el

Catalogo Convenio Marco y procede
a elaborar y remitir por correo
electrénico cuadro comparativo a
Referente Técnico.

Analisis de las Referente técnico

ofertas  disponibles

Evalla las opciones disponibles vy
propone la propuesta mas ventajosa
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 PASO { ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
| en catalogo conforme a los criterios establecidos
informando por correo electrénico a
la Unidad de Adquisiciones.
9 | Seleccion de | Unidad de Adquisiciones. Selecciona la propuesta mas
| propuestas ventajosa.

Si se requiere la suscripcion de un
acuerdo complementario,
selecciona la  propuesta mas
ventajosa aplicando los criterios de
evaluacién especificados en la
intencion de compra, emitiendo
informe de selecciéon del proveedor
que obtiene el mayor puntaje.

10 Emision, aprobacién y | Unidad de Adquisiciones
envio de OC al
proveedor.

Con el Certificado de Disponibilidad 1

Presupuestaria CDP Autorizado por
el Director de Finanzas, emite OC y
envia al proveedor seleccionado a
través del sistema Mercado Publico.
Luego informa OC a Referente
técnico. Sdlo si  se requiere
suscripcion de un acuerdo
complementario, continuar con los
pasos del 14 al 18.

11 Emision ocC en | Unidad de Adquisiciones
sistema CGR

Emite OC en sistema CGR
adjuntando OC generada en
Mercado Plblico y todos los
antecedentes de la compra.

12 Cierre ciclo de compra | Encargado de Adquisiciones
adquisiciones

Firma en el sistema CGR
autorizando la emision de OC,

13 Cierre ciclo de compra | Director de Finanzas

Firma en el sistema CGR
autorizando la emision de OC vy
proceso de pago.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

14 Solicitud de un | Encargado/a de Adquisiciones. | Solicita a profesional de gestién de
acuerdo contrato elaboracién del acuerdo
complementario. complementario, adjuntando: OC,

Informe de seleccidn de proveedor,

certificado de disponibilidad

presupuestaria, la intencion de
| compra y requerimiento via correo
| electrénico.

15 Elaboracion y envio | Profesional Gestion de Contrato| Elabora el acuerdo complementario

acuerdo para visaciones en el siguiente
complementario orden: Abogado, Director Area
Salud, Director de Finanzas.

16 Gestion de firma del | Director de Finanzas | Gestiona firma del proveedor en el
acuerdo acuerdo complementario.
cgﬂgizn;entriﬂge dol: or Gestiona firma de Secretario/a
g tenedof L General en el acuerdo

o complementario.

17 Distribucién ¥ Secretario/a General. Distribuye copia digital del acuerdo |
archivo del acuerdo complementario, mediante correo
complementario electrénico, custodiando el original.

18 Creacion ficha de | Profesional de Gestion de | Crea ficha de contrato en sistema

contrato. Contratos.

de informacion desde el ID de la OC
y carga: acuerdo complementario,
informe de seleccién de proveedor,
la intencion de compra y Certificado

de disponibilidad presupuestaria.

Condiciones mas ventajosas.

El Art. 92 del Decreto 661, indica que las entidades que obtuvieron por su propia cuenta
condiciones mas ventajosas sobre bienes o servicios respecto de los cuales la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas mantiene convenios vigentes, deberan informar de tales
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circunstancias a la Direccién. Con esta informacion, la direccion deberd adoptar las medidas
necesarias para lograr la celebracion de un Convenio Marco que permita extender tales condiciones

al resto de los organismos publicos.

Las condiciones mas ventajosas deberdn referirse a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para la entidad (Art. 92 Decreto 661) tales como:

Plazo de entrega.

Condiciones de garantias.

Calidad de los bienes y servicios, o bien.

Mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

12.2 Modalidad gran compra (superiores a 1.000 UTM)

Conforme con el Art. 90 del Decreto 661, las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000
UTM, denominadas Grandes Compras, las entidades, deberan comunicar, a través del Sistema de
Informacion, la intenciéon de compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria
del Convenio Marco al que corresponda el bien o servicio requerido.

La intencién de compra debe indicar (Art. 90) a lo menos:
Fecha de decision de compra (cronograma).
Los requerimientos especificos del bien o servicio.
La cantidad y las condiciones de entrega.
Los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.

La entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los términos dispuestos en el pérrafo 3 del
capitulo IX del Reglamento de Compras.
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- Procedencia de que los interesados en participar puedan formular consultas.

- Regular claramente en la intencion de compra la posibilidad de requerir documentos omitidos o
solicitar aclaraciones de las ofertas presentadas.

Establecer la posibilidad de seleccionar al siguiente proveedor mejor evaluado, en caso de
desistimiento del proveedor inicialmente seleccionado.

- Establecer mecanismo de desempate.

- Multas y/o sanciones en caso de incumplimiento definidos en las bases de licitacion del convenio

marco respectivo.

De la Dictacién del Acto Administrativo que aprueba la intencion de compra y autoriza el gasto.

La intencion de compra serd aprobada mediante acto administrativo (Resolucion Interna) del

secretario (a) General.

12.2.1 Procedimiento para compras en Convenio Marco superiores a 1.000 UTM.
PASO| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION ]
1 Revision de productos Referente Revisa los productos o servicid
servicios en CM Técnico. disponibles en CM identificando los ID. |
2 Formalizaciéon del Referente Formaliza requerimiento a Director d
Requerimiento Técnico. Finanzas mediante sistema CGR indicandg

Especificaciones tecnicas del bien |

servicio.
Identificacion de los ID CM.

Si se requiere la suscripcién de un
acuerdo complementario, deberd incluir

la intencion de compra especificando las

condiciones conforme a las bases de

licitacion del respectivo convenio marco.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

3 Analisis del requerimiento Encargado/a Responsable de la adquisicion que

de analiza requerimiento:
Adquisicipnes, - Si no presenta observaciones,
autoriza por sistema CGR vy
| pasan al siguiente paso.
' Si  cuenta con observaciones
rechaza requerimiento en sistema
CGR indicando las observaciones y
vuelve al paso anterior.

4 Analisis Presupuestario Presupuesto. | Analiza requerimiento segun

| disponibilidad presupuestaria.

:Si no presenta observaciones autoriza

| requerimiento en sistema CGR.

Si  presenta observaciones rechaza
solicitud de compra y presenta
observaciones en sistema volviendo al

| paso anterior,

5 Autorizacion departamento Jefe de é&rea | El Jefe de drea gestion de salud /
gestion de Director de Departamento (segin
salud / Director corresponda) revisa pertinencia del
Departamento requerimiento  conforme a los
(segun programas o proyectos de |la entidad.
correspondiese ;
conformie Si no presenta observaciones

requerimiento)

autoriza en sistema CGR vy
recomienda terna de integrantes de
la Comisién Evaluadora de la compra
conforme a las bases técnicas del
requerimiento.

Si presenta observaciones rechaza
requerimientc en sistema CGR
indicando las observaciones y vuelve
al paso anterior.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION ]
6 Autorizacion Jefe de Servicio Secretaria Secretaria (o) General revisa
(o) General pertinencia del reguerimiento conforme
a los objetivos estratégicos de la
| entidad.
- Si no presenta observaciones autoriza
en sistema CGR.
I - Si presenta observaciones rechaza
| requerimiento en sistema CGR
indicando las observaciones y vuelve al
paso anterior,

7 Resolucion interna que | Unidad de Elabora resolucion que aprueba la
aprueba la intencion de | Adquisiciones intencion de compra vy designa
compra y designa integrantes de la comision evaluadora,
integrantes de Comisidn adjuntando: intencion de compra,
Evaluadora. Certificado de disponibilidad

presupuestaria, Solicitud de compra vy
declaracion de intereses de la comision
evaluadora, remitiendo para su
autorizacion en sistema CGR la
visacion de la resolucion en el
siguiente orden: Abogado (a), Director
de Unidad Técnica, Director de
Finanzas.
8 Distribucion de la Gran Compra | Secretario Distribuye copia digital de la resolucién
en sistema de informacion. General. que aprueba la intencién de compra y
designa integrantes de la comisidn
evaluadora, mediante correo
electrénico.
La resolucion original quedara en
custodia de Departamento de !
Finanzas. '
9 Publicacion de la gran Compra | Unidad de Designa a administrativo de compra
en sistema de informacién Adquisiciones. para publicar la Gran Compra y cargar
en sistema: Resolucién que aprueba la
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' PASO ACTIVIDAD [ RESPONSABLE DESCRIPCION
intencion de- compra y designa
i integrantes de la comisién evaluadora y
Certificado de disponibilidad
presupuestaria.
10 Registro comisién evaluadora | Encargado de Registra a los integrantes de la comision
en plataforma Ley de Lobby Lobby evaluadora como sujetos pasivos en la
Plataforma Ley del Lobby.
11 | Envid de propuestas a la Encargado/a Descarga las propuestas recibidas desde
comision evaluadora. de el sistema de informacion, elabora

Adquisiciones.

cuadro comparativo y las remite a la
comision evaluadora, mediante correo

electronico.

12 | Evaluacion y emision de Comisidn Evallan las propuestas aplicando los
informe de propuesta de Evaluadora criterios de evaluacion especificados en
seleccion del proveedor la intencién de compra, proponiendo al

proveedor con mejor evaluacion en un
informe firmado por cada uno de los
miembros de la comisién al encargado
de adquisiciones.

13 | Elaboracién y envio a visar Encargado de Elabora resolucion para visaciones en
Resolucion que adjudica la Adquisiciones. el siguiente: - orden Abogado (a),

 adquisicion o contratacion vy Direccion del Area o Departamento,
' selecciona proveedor. Direccion de Finanzas.

14 | Distribucion y archivo de la Secretaria Distribuye copia digital de la resolucién
resolucion que aprueba General que aprueba adquisicion y selecciona
adjudicacién. proveedor mediante correo electronico.

La resolucién original quedara en
custodia de Direccién de Finanzas.

15 | Emisién, aprobacion y envio de Encargado/a Emite OC vy envia al proveedor
OC al proveedor de seleccionado a través del sistema

Adguisiciones

Mercado Publico. Luego informa OC a
Referente técnico e informa a los
siguientes correos:
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION 1
Copia a acreditacion.apfl 2@cormupa.cl
Para la adquisicion de insumos vy
medicamentos.
Copia  acreditacien.eql_l@cormupa.cl
para adquisicion de eguipos vy
equipamiento.
Solo si se requiere suscripcion de un
acuerdo complementario, continuar con
los pasos del 18 al 21,
16 | Emision OC en sistema CGR Unidad de Emite OC en sistema CGR adjuntando

Adquisiciones

OC generada en Mercado Publico y
todos los antecedentes de la compra:
resolucién que aprueba adquisicién y
selecciona proveedor, informe de
proposicion de seleccion de proveedor,
la intencién de compra, Certificado de
disponibilidad presupuestaria, y envia
a proveedor seleccionado a traves del
sistema, luego informa OC a Referente
técnico y Direccion de Finanzas,
mediante correo electrénico.

17 Cierre ciclo de compra | Unidad de Firma en el sistema CGR autorizando
adquisiciones en CGR Adquisiciones la emisién de OC.
18 Cierre ciclo de compra Finanzas | Director de Firma en el sistema CGR autorizando |
en CGR Finanzas la emisién de OC y proceso de pago.
19 Solicitud de un  acuerdo | Encargado/a Solicita al profesional de gestion de
complementario. | de contrato elaboracién del acuerdo
| adquisiciones. complementario, adjuntando: OC,
| Informe de seleccion de proveedor,
certificado de disponibilidad
- presupuestaria, la intencién de compra
‘ y requerimiento via correo electrénico.
20 Profesional de Elabora el

Elaboracion y envio del acuerdo |

acuerdo complementario
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
complementario Gestion de para visaciones en el siguiente orden:
Contrato. Abogado, Director Unidad Técnica

solicitante, Director de Finanzas,
Direccién de Control y Encargado de
adquisiciones.

21 Gestion de firma del acuerdo | Direccion de Gestiona firma del proveedor en el
complementario por parte del| Finanzas acuerdo complementario.

| \proveedury Sastenedor Gestiona firma de secretario (a)

General en el acuerdo
complementario.

22 Distribucién y archivo del | Secretario (a) Distribuye copia digital del acuerdo

acuerdo complementario General. complementario, mediante correo
electronico, custodiando el original.

23 Creacién ficha de contrato. Profesional Crea ficha de contrato en sistema de

Gestion de informacién desde el ID de la OC y

Contratos. carga: acuerdo complementario,

informe de seleccion de proveedor, la
intencion de compra y Certificado de
disponibilidad presupuestaria.

28




Caracteristica °Q 1:1 — APF

CORPORACION MUNICIPAL DE 1.2
PUNTA ARENAS
AREA DE GESTION DE SALUD Viereidn >
Punta Arena:
Fecha de ST 1 maria BRI
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  Eiaboracion Enero 2025
DE ADQUISICIONES Y GESTON .
DE CONTRATO DE LA ruxina Enero 2030
CORPORACION MUNICIPAL DE  Revision
PUNTA ARENAS Péaginas 29 de 91

12.3 Licitaciones publicas.

Cuando no proceda la contratacion a través de Convenio Marco, por regla general las entidades
celebraran sus contratos de suministro y/o servicios a través de una Licitacion Publica.

Tipos de licitaciones Publicas, plazos publicacidon, comisién evaluadora, suscripcién de
contrato y garantias.

Tipo Plazo minimo Garantia de | Comisién Suscripcion @ Garantia fiel
Licitacion | entre llamado seriedad de| evaluadora. | de contrato.  cumplimiento |
y recepcién de la oferta. | del contrato.
ofertas
Menor a | 5 dias corridos No obligatorio | Se define | Podra No obligatorio,
100 UTM como NO | formalizarse | sin embargo,
(L1) obligatorio. mediante OC. | la entidad
™ licitante podra
proposicién fundad_amente
| de requerir la
| adjudicacion presentacion .
la PEH[EEa de la garantla
. de fiel ¥
directamente
oportuno

a Referente ..
cumplimiento.

técnico.
Igual o] 10 dias | No obligatorio No Podra No
superior a corridos, podré | obligatorio a formalizarse | obligatorio,
100 UTM e rebajarse a 5 | excepcion mediante sin embargo,
inferior a dias corridos en | de que Ila OC. la entidad
1.000 UTM el evento de evaluacién licitante podra
(LE). que se trate de de las fundadamente
la contratacion ofertas de la requerir la
de bienes o licitacidon presentacion
servicios de revista gran | de la garantia
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simple y
objetiva

especificacion y
que conlleve un
esfuerzo menor
en la
elaboracién de
las propuestas.

complejidad.

de

oportuno
cumplimiento.

fiel ¥

Igual o]
superior a
1.000 UTM
e inferior a
5.000 UTM
(LP)

20 dias
corridos. Podra
rebajarse hasta
10 dias corridos
en el evento de
que la
contratacion de
bienes 0
servicios de
simple y
objetiva
especificacion,
Y que
razonablemente
conlleve un
esfuerzo menor
en la
preparacion de
ofertas.

No Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio

Iqual o |

Superior a |

5.000 UTM
(LR)

20 dias
corridos.

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio
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12.3.1 Procedimiento general para licitaciones piblicas.
PASO ACTIVIDAD | RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Solicitud de Referente Formaliza el requerimiento mediante una solicitud
Compra Técnico. de compra en sistema CGR que debe contener
como minimo:
Bases técnicas para la compra de bienes o
contratacion de servicios. Segun anexo 1 y 2 de
las bases de licitacion.
Para adquisiciones de Servicios Generales,
Reparacién y Mantenimiento de Infraestructura, |
debe adjuntar Informe Técnico emanado por un |
Profesional de la Direccion de Planificacion,
Proyectos e Infraestructura.
: Para adquisicion de insumos y equipos informaticos
debe adjuntar informe técnico de la Unidad de
| Informatica.
2 Analisis del | Encargado/a Responsable de la adquisicion que analiza
requerimiento de requerimiento:
Atnisians. Si no presenta observaciones, autoriza por sistema
CGR y pasan al siguiente paso.
Si cuenta con observaciones rechaza requerimiento
en sistema CGR indicando las observaciones y |
vuelve al paso anterior.
3 Analisis Presupuesto. Analiza requerimiento segun disponibilidad
Presupuestario presupuestaria.
Si no presenta observaciones autoriza
requerimiento en sistema CGR.
Si presenta observaciones rechaza solicitud de
| compra y presenta observaciones en sistema y
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vuelve al paso anterior.

Autorizacion
departamento

" Jefe de

area

gestion de
salud /
Director
Departamento
(segun
correspondiese
conforme

requerimiento)

El Jefe de area gestién de salud / Director de
Departamento (segun corresponda) revisa
pertinencia del requerimiento conforme a los
programas o proyectos de la entidad.

| Si no presenta observaciones autoriza en sistema

CGR y recomienda terna de integrantes de la
Comision Evaluadora de la compra conforme a las
bases técnicas del requerimiento.

Si presenta observaciones rechaza requerimiento
en sistema CGR indicando las observaciones y
vuelve al paso anterior.

Autorizacion Jefe
de Servicio

Secretaria (0)
General

| Secretaria (o) General

revisa pertinencia del
requerimiento  conforme  a los  objetivos
estratégicos de la entidad.

- Si no presenta observaciones autoriza en sistema
CGR.

- Si presenta observaciones rechaza requerimiento
en sistema CGR indicando las observaciones y
vuelve al paso anterior.

Elaboracion bases
de licitacion

Unidad de
Adgquisiciones

Conforme a los requerimientos se elabora las bases
de licitacion y se establecen los criterios de
evaluacion y se remite para revision de abogado

(a).

Revision bases de
licitacion

Abogado (a)

. Revisa

bases de licitacion, consigna sus
observaciones y remite a Unidad de Adquisiciones
para su reformulaciéon via correo electrénico, en
donde deberd indicar los aspectos normativos que
sustentan las observaciones.

Plazo maximo 3 dias habiles desde la notificacion
del encargado de adquisiciones.

Reformulacion
bases de

Unidad de
Adquisiciones

Reformulan bases de licitacion de acuerdo a
observaciones y remiten a Abogado (a)
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licitacién. : y/o Referente | Plazo maximo 1 dia hahil desde la notificacion del
| técnico. Abogado (a).
De no existir nuevas observaciones, se solicita la
aprobacidn de bases de licitacion.

9 Resolucion Encargado de | Elabora resolucién para visaciones: Abogado (a),
Interna que Adquisiciones Director drea Salud o Departamento, Director de
aprueba bases de Finanzas.
licitacion y
designa ,
integrantes de la La misma resolucién designaré integrantes
comisiéon comision evaluadora, segun se especifica en punto
evaluadora 123
(compras iguales
0 superiores a
1.000 UTM).

10 Distribucién y Secretario/a Distribuye copia digital de la resolucion que
archivo de |la General. aprueba las bases de la licitacion y designa
resolucion que integrantes de la comision evaluadora.
aprueba las bases |
técnicas y |
administrativas y | La resolucién original quedard en custodia del
designa | Departamento de Finanzas.
integrantes de la |
comision ‘
evaluadora.

11 Publicacién de la Unidad de | Publica la compra y carga: Resolucion que aprueba
Compra en Adquisiciones. las bases tecnicas y administrativas y designa
sistema de | integrantes de la comision evaluadora.
informacion

12 Registro comisién | Encargado de | Registra a los integrantes de la comisién
evaluadora en Lobby evaluadora como sujetos pasivos en la Plataforma
plataforma Ley de Ley del Lobby.
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ofertas y analisis
de admisibilidad
de ofertas.

Adquisiciones,

Lobby

13 Respuestas a Referente En caso de haber consultas, entrega respuestas a
consultas de técnico unidad de  adquisiciones mediante correo
proveedores electrénico para su publicacién en sistema de

informacion.

14 Modificacion  de Referente Si, producto de las consultas de proveedores, se
bases de técnico hace necesario modificar las bases de licitacion,
licitacion. solicita modificacion al Encargado/a de

Adquisiciones por correo electrénico.

Encargado/a de Adquisiciones emite resolucion que
modifica bases de licitacion y cronograma, para
visaciones de Juridico, Jefe de area gestidon de
salud o Departamento, Director de Finanzas y
Encargado/a de adquisiciones.

15 Revocacion de la Referente En caso de revocar la licitacion, solicita a
licitacion (si tecnico Encargado de adquisiciones mediante correo
correspondiese. electronico, adjuntando informe firmado indicando
En caso contrario los motivos por los cuales se requiere revocar la
pasar a paso 17) licitacion.

16 Revocacion de la Encargado de | Elabora resolucién que revoca la licitacién, para
licitacion (si Adquisiciones visaciones de: juridico, Director del area técnica,
correspondiese) Director de Finanzas y Encargado de Adquisiciones.

Encargado de adquisiciones publica resolucién que
revoca licitacion en sistema de informacién y cierra
caso en sistema CGR y Mercado Publico.

17 Apertura de Unidad de | Realiza apertura de ofertas electrénicas en sistema

de informacion:

Revisa la existencia de los documentos
obligatorios. En caso de no existir un documento
obligatorio, procede a declarar la inadmisibilidad de
la oferta en sistema de informacion.

En el caso de existir documentos no obligatorios,
los solicita mediante sistema de informacion.
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Descarga y envia ofertas con un preinforme de
evaluacion a Referente técnico o comisidon
evaluadora para su evaluacion, mediante correo |
electrénico.

18 Evaluacion de Referente Evaldan las ofertas:
ofertgs X Sl t‘egmcbo (para Aplicando los criterios de evaluacién especificados
de informe de licitaciones an las buges Ha licitacion
proposicion de | inferiores a ) |
adjudicacion de 1.000 UTM) Podra solicitar aclaraciones, salvar errores o |
oferente. antecedentes amitidos a los oferentes.

3 Proponen la adjudicacion del oferente que obtiene
Comision ? : : :
Eualuadons el mayor puntaje en un |_nf_orme flrmagm y enviado
(para a Enc‘ar_gado de Adquisiciones, mediante correo

o T electronico.
adguisiciones
mas
complejas)
iguales o}
superiores a
1000 UTM)

19 Elaboracion de Unidad de | Elabora resolucion acompafnando informe firmado
Resolucién de Adquisiciones por Referente técnico o comision evaluadora segln
adjudicacion. monto, para visaciones en el siguiente orden:

Encargado de Adquisiciones, Director de Finanzas,
[Jurl'dico, Director de la Unidad técnica requirente,
y Secretaria General.,

20 Distribucién y Secretaria Distribuye copia digital de la resolucion de
archivo de |Ia General. adjudicacion e informe de evaluacién, mediante
resolucion que correo electrénico.

Egijt‘;g:g?t El documento original quedara en custodia de
' Secretaria General.
21 Notificacién de Unidad de | Emite OC en sistema CGR adjuntando OC generada

resolucion que
adjudica licitacion
y emisién OC en
Mercado Publico y

Adquisiciones

en Mercado Publico y todos los antecedentes de la
compra: resolucion que aprueba adquisicidon y
selecciona proveedor, informe de proposicion de |

selecciéon de proveedor, la intencién de compra, !
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sistema CGR. Certificado de disponibilidad presupuestaria, y
envia a proveedor seleccionado a través del
sistema, luego informa OC a Referente técnico y
Direccién de Finanzas, mediante correo electronico:
Copia a Referente Técnico.
! - Copia a acreditacion.apfl 2@cormupa.cl
' Para la adquisicibn de insumos vy
medicamentos.

- Copia a acreditacion.eql_l1@cormupa.cl
para la adquisicion de equipos vy
equipamiento.

22 Cierre ciclo de Unidad de | Firma en el sistema CGR autorizando la emision de
compra Adquisiciones oC.
adquisiciones en
CGR

23 Cierre ciclo de Director de | Firma en el sistema CGR autorizando la emision de
compra Finanzas Finanzas OC y proceso de pago. Sirequiere contrato pasa al
en CGR | siguiente paso.

24 Elaboracion de | Unidad de | Elabora contrato para visaciones en el siguiente
Contrato | Adquisiciones. orden: Juridico, director Unidad Técnica requirente

| y Director de Finanzas.

25 Gestion de firma i Encargado de Resﬁdnsabte'am adquisicion que gestiona firma
del contrato por Adquisidores. del contrato primero del proveedor y luego
parte de | secretaria general.
proveedor y por
parte del |
secretario
general.

26 Distribucion v Secretaria Distribuye copia digital del contrato mediante
archivo de General correo electronico.
contrato

Una copia en poder del proveedor, segunda copia
en poder de la Unidad requirente, tercera copia en
custodia secretaria general.
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27 Creacion ficha de Profesional Crea ficha de contrato en sistema de informacién
contrato Gestidn de | desde el ID de la Orden de Compra y Carga
Contratos. Contrato.

12.3.2 De las Bases de Licitacion.

La Directiva de la DCCP N°28 de 2022 acerca del Cédigo de Etica sobre la probidad en compras
publicas, recomienda en la etapa previa a la adquisicién o contratacién, resguardar y garantizar la
confidencialidad de la informacién contenida en la etapa de disefio y elaboracion de las bases,
ademas de tomar los resguardos tendientes a evitar el uso de informacién privilegiada o la
concurrencia de conflictos de interés durante el desarrollo de la licitacién o del proceso de compra.

Del contenido de las Bases. (Art. 41 Reglamento Bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios).

Debe contener a lo menos las siguientes materias.

1. Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

2. Especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar las cuales deben 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 agregandose a la marca sugerida la frase o “equivalente”. Con todo
y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse a la bisqueda de la
mejor solucion a las necesidades que las respectivas entidades procuran 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. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes o
servicios a licitar.

4, Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion 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 duracion de dicho contrato.
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5. Condiciones, plazo y 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, en los términos
dispuestos por el Art. N°133 del Reglamento Bases sobre contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios.

6. Plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

7. Monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y oportunidad
que seran restituidas.

8. Los criterios de evaluacion segln 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 prestacion de servicios habituales que deban proveerse
a través de licitaciones o contrataciones periddicas, deberd siempre considerarse el criterio
relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

9. En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM, definir si se requerira la suscripcion
de contrato o si este se formalizard mediante la emisién de la orden de compra por el comprador
y aceptacién del proveedor de conformidad en lo establecido en el articulo 117 del Decreto 661.

10.Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones
o cotizaciones previsionales con los trabajadores contratados durante los ultimos dos afios y la
oportunidad en que seran requeridos.

11.La forma y designacion de las comisiones evaluadoras.

12.Sanciones y multas a aplicar en casos de incumplimiento del proveedor y de las causales expresas
en dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacion.

Contenido adicional de las Bases:

1. La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, y las circunstancias y limites de
su ejercicio.

2. Criterios y ponderaciones derivados de materias de alto impacto social como: podran establecer
criterios complementarios a la evaluacion técnica y econémica para impulsar el acceso de
empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género o los liderazgos de mujeres
dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participaciéon de grupos subrepresentados
en la economia nacional. En ninglin caso estos criterios complementarios podran prevalecer por
sobre la evaluacion técnica y econdémica, deberdn asignarles una ponderacién inferior que
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resguarde lo anterior, y no podran tener como consecuencia excluir o impedir la participacion de

otros oferentes.
3. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el Reglamento.

De la modificacidn de las bases de la licitacion.

En caso que las bases sean modificadas antes del cierre de recepcion de ofertas, debera
considerarse un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan conocer y adecuar
su oferta a las modificaciones. (Art. 40 Decreto 661).

La modificacion de las bases y sus anexos, ya sea por iniciativa propia o en atenciéon a una
aclaracién solicitada por algin oferente, serd autorizada mediante resolucion, hasta antes del
vencimiento del plazo para presentar ofertas, dicho acto administrativo también actualizard el
cronograma de la licitacién.

12.3.3 Del plazo de cierre para la recepcién de ofertas.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles
ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las 15:00 hrs.

12.3.4 De la apertura electronica de las ofertas.

La apertura de ofertas se realizara de manera electronica en el sistema de informacién, con a lo
menos dos integrantes de Adquisiciones.
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12.3.5 De la solicitud de aclaraciones y antecedentes.

De acuerdo con el articulo Art. 56 del Reglamento Bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacién de servicios, la Entidad Licitante pod ra solicitar a los oferentes que salven
errores u omisiones formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no
les confieran a esos oferentes una situacion de privilegio respecto de los demas competidores, esto
es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los
oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de
Informacién.

12.3.6 De la evaluacién de las Ofertas.

De los criterios de evaluacion.

De acuerdo con el articulo 55 del Decreto 661, se podran considerar como criterios técnicos o
econoémicos el precio, la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o
soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones
medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el comportamiento
contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro
criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con
los requerimientos de la entidad licitante.

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periédicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de
empleo y remuneracién.

De la comision evaluadora.

De la existencia de la comision evaluadora.

Conforme con el articulo 54 del Decreto 661, los miembros de la comisiéon evaluadora, si existiera,
no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente
al momento de la evaluacion.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos
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tres funcionarios publicos, internos o externos, del organismo de la Administracion del Estado
respectivo o, en su caso, de tres trabajadores de las entidades que no se rijan por las reglas
estatutaria, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

Teniendo en consideracién lo anterior y las orientaciones de la Directiva DCCP N°14 de 2016:

Las comisiones evaluadoras estaran compuestas por un nimero impar de miembros, evitandose
de ese modo la posibilidad de empates en las decisiones de la comisién.

A fin de evitar practicas contrarias a la probidad, se debe promover una clara distincién en la
delimitacion de funciones y dmbitos de competencia de los distintos funcionarios que participan
en las multiples etapas de los procesos de compra. Por consiguiente:

a. Los funcionarios destinados a cada una de las dichas etapas deben ser
personas distintas.

b. El rol de integrante de la comision evaluadora no debe ejercerlo aquel
funcionario que elaboré las bases ni el asesor juridico.

[of Evitar que un mismo funcionario o un mismo grupo determinado de
funcionarios, integren permanentemente las comisiones evaluadoras relativas a una
misma materia en particular.

d. No se designaran comisiones fijas para todo proceso licitatorio que se realice en un
periodo determinado o segtin el monto de la adquisicién.

Los integrantes de la comisién evaluadora deberdn resguardar la confidencialidad de las
deliberaciones de la comisién, durante el periodo de evaluacion, para asegurar la integridad del
respectivo procedimiento licitatorio.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los
oferentes, debiendo cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la ley v el presente
Reglamento de la solicitud de aclaraciones y antecedentes en la etapa de evaluacion.

Del deber de informar los integrantes de la comisién evaluadora en plataforma Ley de Lobby.

De conformidad con el articulo 4, nimero 7, de la Ley N°20.730, son sujetos pasivos, es decir,
obligados por dicho cuerpo legal, los integrantes de las comisiones evaluadoras formadas en el marco
de la ley N°19.886, tanto titulares como suplentes, solo en lo que respecta al ejercicio de dichas
funciones y mientras integren esas comisiones. Por lo tanto, estan obligados a registrar audiencias,
viajes y donativos oficiales y protocolares, si los hubiere, recibidos en tal calidad transitoria de
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Sujetos pasivos. Asimismo, dicha ley obliga a los sujetos pasivos a dar igualdad de trato a los
requirentes de audiencia sobre una misma materia.

De acuerdo con las orientaciones de |la Directiva DCCP N°14 de 2016:

Para garantizar que la comision evaluadora desarrolle sus funciones imparcialmente, exenta de
presiones e influencias externas, se deberd incluir en las bases de licitacion una cldusula que prohiba
a los integrantes de la comision evaluadora, mientras ejercen sus funciones, aceptar donativos de
ninguna especie o monto de terceros, como tampoco solicitudes de reunién de parte de terceros
(sean oferentes o no), sobre asuntos referidos a dicho proceso licitatorio. Dicha prohibicién debera
consignarse en las bases para que constituya un argumento para rechazar igualitariamente todas las
solicitudes de audiencia que reciban los integrantes de la comision, mientras se constituyen
transitoriamente como sujetos pasivos de la Ley Lobby, requeridas por lobbistas o gestores de
intereses particulares que pretendan influir sus decisiones durante la evaluacion.

Del Deber de Abstencion.

De acuerdo con el articulo 15 del Decreto 661, las autoridades y funcionarios, asi como los
contratados a honorarios en los casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de
contratacion, deberan abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion, cuando
exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N°6, de
la Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

En observancia del principio de economia procedimental, el acto administrativo que aprueba las
bases de licitacidn, también resolvera:

La designacién de los integrantes de la comisién evaluadora y su individualizacién, esto es,
nombre completo y cargo.

Ordenar expresamente al Administrador Institucional Ley Lobby a registrar a los integrantes de la
comision en dicha Plataforma a la cual pertenecen esos sujetos pasivos, como también el periodo
durante el cual seran designados, esto es, hasta la publicacion de la resolucion de término del
proceso licitatorio en el sistema de informacion de compras.

Ordenar la suscripcion de una declaraciéon jurada simple, por parte de los integrantes de la
comision evaluadora, en la que expresen no tener conflicto de interés que les impida su
participacion en el proceso licitatorio y su comunicacion a abastecimiento para efectos de carga en
el sistema de informacion.
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Del informe de la comision evaluadora.

De acuerdo con el articulo 57 del Decreto 661, el informe final de la comisién evaluadora debera
referirse a las siguientes materias:

Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

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

La proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o
bien, cuando la comision evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

La asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion.

La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisién final.

12.3.7 De la Adjudicacion de la Oferta

La Corporacién aceptard la propuesta mas ventajosa, considerando los criterios de evaluacién con
sus correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases vy en el Reglamento.

La Entidad Licitante aceptara una oferta mediante acto administrativo debidamente notificado al
adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberdn especificarse los criterios de
evaluacién que, estando previamente definidos en las bases, hayan permitido al adjudicatario
obtener la calificacién de oferta mas conveniente. Para estos efectos deberan publicar la mayor
cantidad de informacion respecto del proceso de evaluacion, tal como:

o Informes técnicos

¢ Actas de comisiones evaluadoras

o Cuadros comparativos

o Igualmente, deberan indicar el mecanismo para resolucion de consultas respecto de la
adjudicacion

o Otros
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De la oportuna publicidad del acto administrativo de término del proceso de Licitacién.

La Corporacién deberd publicar oportunamente en el Sistema de Informacion los resultados de sus
procesos de licitacion o contratacién. Asimismo, deberan publicar la resolucién fundada que declare
la inadmisibilidad y/o la declaracién de desierto del proceso en conformidad al articulo 59 del
Decreto 661. Cuando la adjudicaciéon no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de
licitacion, la entidad deberd informar en el Sistema de Informacion las razones gue justifican el
incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion, debiendo
estar contemplada en las bases esta posibilidad en conformidad al articulo 61 del Decreto 661.

Proceso para la tramitacién de resolucién de adjudicacion.

PASO | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 | Elaboracién de | Unidad de | Recibido el informe que propone adjudicacion, se
resolucion que Adquisiciones. emite una resoluciéon de  adjudicacion,
adjudica licitacidn. adjuntando: Informe y/o Acta de adjudicacién.

2 Visaciones de Encargado de | Visan resolucién que adjudica licitacién. Plazo
resolucion que Adquisiciones/ maximo: 2 dias habiles contados desde la
adjudica licitacion. director de | elaboracién de la resolucion por parte de

Finanzas / | adquisiciones.

Abogado (a).

| propuesta de adjudicacion del referente técnico o

De existir observaciones por parte del Abogado
(a) estas deberdn ser comunicadas mediante
correo electronico al Encargado de Adquisiciones
indicando los aspectos normativos que fundan las
observaciones.

Si el abogado rechaza la adjudicacion por razones
juridicas, deberd emitir la justificacién
estableciendo claramente los aspectos
normativos a considerar para desestimar la

comisién evaluadora, argumentos que servirdn
de base en la reevaluacion de las ofertas por
parte del referente técnico o comisién
evaluadora.
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adjudica licitacion.

3 Firma  resolucién Secretario Firma resolucion que adjudica licitacion, plazo
que adjudica General, maximo 1 dia habil contados desde el ingreso en
licitacién. Secretaria General.

4 Distribucién y Oficina de | Distribuye copia digital de la resolucion que
archivo  de la Partes adjudica licitacion, mediante correo electronico.
resolucién que

Plazo maximo: inmediatamente después

secretario general firma resolucion.

El documento original quedard en custodia de
direccion de finanzas.

Se distribuye a los correos:

mparra@cormupa.c|

jcardenas.salud@cormupa.cl

Estos plazos maximos, ademas, aplicaran para los siguientes actos administrativos:

- Resolucion que selecciona proveedor bajo modalidad de Gran Compra.

- Resolucién que autoriza y acepta propuesta bajo mecanismo excepcional de trato o contratacién

directa.

De la no procedencia de adjudicar (Art. 58 del Decreto 661)

- La Corporacion Municipal de Punta Arenas no podréd adjudicar la licitacion a una oferta que no
cumpla con las condiciones y requisitos establecidos en las Bases.

- No podran adjudicarse ofertas de oferentes que se encuentren inhabilitados para contratar con

las Entidades.

12.3.8 De la Readjudicacion de una Licitacion.

A este respecto, el articulo 58 del Decreto 661, indica que, si el adjudicatario se desistiere de firmar
el contrato, o aceptar la orden de compra, o no cumpliese con las demas condiciones y requisitos
establecidos en las Bases para la suscripcion o aceptacion de los referidos documentos, la Entidad
licitante podra, junto con dejar sin efecto la Adjudicacién original, adjudicar la licitacion al Oferente
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que le seguia en puntaje, dentro del plazo de sesenta dias corridos contados desde la publicacion
de la adjudicacion original, salvo gue las Bases establezcan algo distinto.

12.3.9 De la revocacion de una licitacion.

De acuerdo al articulo 61 de la Ley N919.880, sobre procedimientos administrativos que rigen los
actos de los 6rganos de la administracion del Estado, los actos administrativos podran ser revocados
por el drgano que los hubiere dictado.

12.4 De la suspension de una Licitacion.

Conforme a lo dispuesto en Art. 24 de la Ley N°19886, el Tribunal de Contratacion Publica sera
competente para conocer de la accién de impugnacién contra actos u omisiones, ilegales o
arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de contrataciéon con organismos publicos
regidos por esta ley. La accién de impugnacion procederd contra cualquier acto u omisién ilegal o
arbitrario que tenga lugar entre la aprobacion de las bases de la respectiva licitacion y su
adjudicacién, ambos inclusive. Por su parte, el articulo 25 indica que el Tribunal de Contratacion
Plblica podra decretar, por resolucion fundada, la suspension del procedimiento administrativo en el
que recae la accion de impugnacion.

12.4.1 Sobre retrotraer una licitacion

Se podrd realizar en la plataforma de mercado publico los cambios de estado de las licitaciones
cuando se encuentran en los siguientes estados: Adjudicada, Desierta con ofertas o revocadas, para
realizar el cambio de la licitacién se deberd adjuntar una resolucién o decreto de invalidacién del
proceso.
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13. De las garantias

De la garantia de fiel cumplimiento de contrato:

De acuerdo con el Articulo 121 del Reglamento de Compras, para garantizar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacién, el adjudicado entregara las cauciones o
garantias que correspondan, a favor de la entidad licitante, cuyos montos ascenderan a un maximo
del 5% del valor total del contrato, a menos que, segln lo establecido en las Bases, sean declaradas
ofertas temerarias o se considere una contratacién riesgosa, o bien, existan disposiciones legales
particulares. En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Entidad licitante podra
fundadamente requerir la presentacién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del
riesgo involucrado en la contratacion, en el porcentaje previamente sefalado.

Garantia de fiel cumplimiento para contratos de ejecucion sucesiva:

Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucién sucesiva podran asociar el valor de
las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y 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
sustitucion.

Garantia de fiel cumplimiento para contratos de prestacién de servicios:

En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entenderd, sin necesidad de estipulacién
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.

Sobre los instrumentos para las garantias:

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar.
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De las condiciones, requisitos y restricciones de las garantias:

La Entidad Licitante establecerd en las Bases el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe
contener y si la caucion o garantia debe expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades de
fomento.

La caucion o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento,

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 rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones anteriormente indicadas.

De la entrega fisica o electrénica de las garantias:

La garantia podra entregarse de forma fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de
manera electronica, debera ajustarse a la ley N°19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma
Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

Del plazo de vigencia de la garantia del fiel cumplimiento de contrato.

Conforme al Art. 122 del Decreto 661, el plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento sera
el que establezcan las respectivas Bases o requerimientos. En los casos de contrataciones de
servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los contratos. Para las
demas contrataciones, este plazo no podra ser inferior a la duracion del contrato. En el caso de que
las bases omitan sefalar el plazo de vigencia de |la garantia, éste serd de 60 dias habiles después
de terminado el contrato.

Del cobro de la garantia de fiel cumplimiento de contrato.

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el contrato o de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de servicios, la
Entidad Licitante estara facultada para hacer efectiva la garantia de cumplimiento,
administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Entidad Licitante pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucién del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimiento
imperfecto o tardio de las obligaciones del proveedor.
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Del aumento de la garantia de fiel cumplimiento de contrato ofertas temarias:

Conforme al Art. 61 del Decreto 661 de ser adjudicada la oferta, la Entidad licitante deberd solicitar al
proveedor o contratista el aumento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento. El monto de esta
garantia debera corresponder al cinco por ciento neto del valor resultante entre la diferencia entre el
precio de este oferente y el precio ofertado por el que le siga en su calificacion econémica”.

De las garantias por anticipo:

De acuerdo con el articulo Art. 125 del Decreto 661, en el evento que las Bases permitan la entrega
de anticipos al proveedor, la Entidad Licitante deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de
los recursos anticipados. En este caso se permitirdn los mismos instrumentos establecidos al regular
la garantia de cumplimiento.

Del procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias

PASO ACTIVIDAD . RESPONSABLE DESCRIPCION
|
| .

3 Registro del TESORERIA Registra datos del documento en garantia en
documento planilla de control.

2 Custodia del TESORERIA Resguarda documento con Resolucion de
documento Adjudicacion adjuntada la Orden de Compra.
Solicitud cobro Solicita a Direccion Finanzas el cobro del

3 disl dcnarents ADQUISICIONES dor_:umento, mec_llante correo electrénico,

adjuntando resolucion que la autoriza.
- ’ |

4 | Gestion de TESORERIA | Realiza las gestiones de cobro del

cobro documento.
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del documento
Solicitud Solicita a Direccién Finanzas devolucion del
devolucion  del documento, mediante correo electrénico
2 documento ADQUISICIONES adjuntando Resolucién que autoriza devolucién de
| la garantia.
Gestion
6 | gi‘ég:ﬂgﬁ; el TESORERIA Realiza las gestiones para devolucion del
documento.

14. De la union temporal de proveedores

De acuerdo con el articulo Art. 180 del Decreto 661, si dos 0 mds proveedores se unen para el
efecto de participar en un proceso de compra, deberan establecer, en el documento que formaliza
la union, a lo menos, la solidaridad entre las partes respecto de todas las obligaciones que se
generen con la Entidad y el nombramiento de un representante o apoderado comun con poderes
suficientes.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, el representante de |la union temporal de
proveedores deberd adjuntar al momento de ofertar, el documento publico o privado que da cuenta
del acuerdo para participar de esta forma.

Para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM, y sin perjuicio del resto de las disposiciones
legales y reglamentarias que resulten aplicables, el acuerdo en que conste la uniéon temporal
debera materializarse por escritura publica, como documento para contratar, sin que sea necesario
constituir una sociedad.

Conforme a Art. 181 del Decreto 661, es obligatorio la inscripciéon en el Registro de Proveedores
para suscribir el contrato para cada proveedor de dicha unién temporal.

Al momento de la presentacién de las ofertas, los integrantes de la Union determinaran qué
antecedentes presentaran para ser considerados en la evaluacion respectiva, siempre y cuando lo
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anterior no signifique ocultar informacion relevante para la ejecuciéon del respectivo contrato que
afecte a alguno de los integrantes de la misma.

Las causales de inhabilidad para la presentacién de las ofertas, para la formulacién de la propuesta
o para la suscripcion de la convencion, establecidas en la legislacién vigente, afectardn a cada
integrante de la Unién individualmente considerado. En caso de afectar una causal de inhabilidad a
algun integrante de la Unidn, ésta deberd decidir si continuard con el respectivo procedimiento de
contratacién con los restantes integrantes no inhabiles de la misma o se desiste de su participacion
en el respectivo proceso.

La oferta presentada por una union compuesta por proveedores gque no corresponden a una
empresa de menor tamafo sera declarada inadmisible. Ademas, conforme al Art. 183 del Decreto
661 se autoriza cambiar al integrante afectado por inhabilidad por otro que cumpla los requisitos y
condiciones establecidas en las bases. Este cambio tiene que ser verificado por la Corporacion
Municipal conforme a los mecanismos establecidos en la regulacion vigente,

La vigencia de esta unién temporal de proveedores no podra ser inferior a la del contrato
adjudicado, incluyendo la renovacion o prorroga en virtud de lo dispuesto en el articulo 180 letra c
del Decreto 661.

15. De la modalidad bajo bases tipo

De acuerdo con la DCCP, las Bases Tipo son una modalidad de compra impulsada por la DCCP,
para facilitar la gestioén de los organismos al utilizar el procedimiento de licitacién ptblica, en donde
los aspectos administrativos han sido elaborados por la DCCP y validados por la CGR (Toma de
Razon). La DCCP ha considerado para su realizacion, consultas con proveedores nacionales e
internacionales y consultas publicas participativas.

Tanto la CGR como la Fiscalia Nacional Econdomica han promovido el uso obligatorio de esta
herramienta para aumentar la competencia y disminuir la corrupcion.

15.1. De los beneficios de utilizar bases tipos.

Dentro de los beneficios de utilizar Bases Tipo, la DCCP destaca:

- No requiere toma de razoén.
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Aspectos administrativos estandarizados lo que facilita el proceso de compra ya que existe un
lenguaje estandarizado que facilita la participacion (estandarizacidn de clausulas administrativas),
es decir, se simplifica el proceso de elaboracion de bases para el 6rgano comprador, disminuyendo
sus costos administrativos y tiempos de preparacion.

El comprador ahaorra tiempo y recursos, pudiendo concentrarse en el requerimiento de lo que
necesita (aspectos técnicos de la compra).

Permiten adquirir toda variedad de productos y servicios.

Considerando los beneficios de las bases tipo se define que, por regla general, para los procesos
bajo el mecanismo regular de licitacién plblica, se utilizaran las bases tipo disponibles por la DCCP.

Las bases tipo podréan ser modificadas transformandose en bases modelo.

16. De la modalidad sobre compras coordinadas

Es una modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de
Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacion, por si o
representadas por la DCCP, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a
fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

De esta manera y conforme a lo indicado por la DCCP, dependiendo de quién ejecute esta
agregacion de demanda en el proceso de compra, se distinguen dos maneras de implementacion:
Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la DCCP y Compras Coordinadas conjuntas, en
las que la DCCP puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

52




Caracteristica C°Q 1-1 = APF

CORPORACION MUNICIPAL DE 1.2
PUNTA ARENAS
AREA DE GESTION DE SALUD version > !
Punta Arenas
Fecha de | Atencido [UINREEY de Salud|

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  giahoracidn Enero 2025
DE ADQUISICIONES Y GESTON

DE CONTRATO DE LA il Enero 2030
CORPORACION MUNICIPAL DE EYIHUR
PUNTA ARENAS Paginas 53 de 91

16.1. De las compras coordinadas por mandato

Las Entidades podran ser representadas por la DCCP en la licitacién de bienes y/o servicios. Para
ello, y en cada caso, comunicaran su solicitud de representacién a la DCCP, especificando la forma
y alcance de la representacion requerida. La DCCP comunicara su aceptacion a la Entidad, previa
evaluacion de la oportunidad y conveniencia del requerimiento.

16.2. De las compras coordinadas conjuntas

De acuerdo con la DCCP, aplica cuando dos o mas entidades efectlan un proceso de compra para
contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la DCCP apoya activamente en el
desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los
compradores.

La coordinacion en los organismos interesados y la asesoria de la DCCP se formaliza a través de un
Convenio de Colaboracién, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante un oficio de
adhesion. En virtud del Art. 4 N°7 del Decreto 661, estas compras deben desarrollarse a través de
un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante una Gran Compra de
Convenio Marco.

16.3. De la procedencia de la compra coordinada sea mandatada o conjunta

Para realizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar:

- Relevancia de la compra en materia de presupuesto.
Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion.
Alto ahorro potencial de la compra.

- Existencia de economias de escala en la industria.
Capacidad del mercado de responder a la demanda.
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- Grado de concentracion del mercado.

- Experiencia internacional

17. De los mecanismos excepcionales

17.1. De las licitaciones privadas

La Licitacion Privada procede, con caracter de excepcional, bajo las siguientes condiciones:

De acuerdo con Art. 69 del Decreto 661, si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados. En tal situacion, procederd primero la licitacién o propuesta privada y, en
caso de no encontrar nuevamente interesados sera procedente el trato o contratacién directa.

Conforme al Art. 68 del Decreto 661, las normas aplicables a la Licitacién Publica se aplicarédn a la
Licitacion Privada, en todo aquello que atendida la naturaleza de la Licitacion Privada sea
procedente.

De acuerdo con el Art. 70 del Decreto 661, las bases gque se fijaron para la licitacion plblica
deberan ser las mismas que se utilicen para contratar directamente o adjudicar en licitacién
privada. Si las bases son modificadas, debera procederse nuevamente como dispone la regla
general.

17.2. De la invitacién, seleccion y minimo de invitados

17.2.1. Invitacion a participar: La invitacion a participar en Licitacion Privada debera efectuarse
a los Proveedores seleccionados a través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntaran las
respectivas Bases, debiendo otorgdrseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara
en relacion a los montos de la contratacion.

17.2.2. Eleccion de los oferentes: La Entidad Licitante debera invitar a Proveedores respecto de
los cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas. La
Entidad Licitante podra preferir a aquellos Proveedores que estén inscritos en el Registro de
Proveedores.
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17.2.3. Ndmero minimo de invitados: Conforme al Art. 65 del Decreto 661, la invitacién
efectuada por la Entidad Licitante, en los casos que proceda una Licitacion Privada, debera enviarse
a un minimo de tres posibles proveedores interesados que hayan sido adjudicados en negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacidén Privada.

17.2.4. Contratacién: La Entidad licitante podré seguir adelante con el proceso de licitacion,
cuando no exista un minimo de tres posibles proveedores adjudicados en negocios de naturaleza
similar, o bien habiéndose efectuado las invitaciones, sefaladas anteriormente, reciba una o dos
ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.

Procedimiento para licitaciones privadas

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Informar a Un_iaa_d de Se informa mediante correo electrénico a |
Referente técnico Adquisiciones. la Referente técnico adjuntando
que la Licitacion fue Resolucion que declara desierta la |
declarada desierta. licitacion. |

2 Solitud iniciar Referente Solicita via correo electrénico recurrir a
licitacion privada Técnico mecanismo de licitacién privada.
Elaboracién y envio
a tramitacién de
Resolucion . s
aprueba bases qzs Elabora resolucion para visaciones en
TR : : sistema CGR en el siguiente orden: Jefe

3 licitacion y designa Unidad de g

integrantes de la Adguisiciones.
comisién evaluadora
(si correspondiese a
compras igual o
superiores a 1.000
UTM o consideradas |

complejas). '

Finanzas,
General.

Abogado (a),

de area gestion de salud, Director de
Secretaria (0)
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Distribucion y Distribuye copia digital de la resolucién
hi d que aprueba las bases de licitacion y
;'arc ]:e?solucién u: designa integrantes de la comision
aa iieba  bBagas qde evaluadora (si corresponde), quiante
4 I‘Eitac'én desiiine Sarrdtaa correo electronico a Director de Area o
i:m r‘antez 9 Lol Departamento, Referente Técnico, Director
| g s s de Finanzas, Abogado (a) y Encargado de
a comision
Ley de Lobby.
evaluadora
La resolucion original quedard en custodia
de Departamento de Finanzas.
Publica licitacién en  sistema de
- informacién con invitacién de un minimo
% clitana di de tres proveedores, adjuntando: la
5 ?nformacién Unidad de resolucién que aprueba bases de licitacion
Adquisiciones. y designa integrantes de la comision
evaluadora (si correspondiese) y CDP.
Registro de comision Registra a los integrantes de la comision
evaluadora en evaluadora como sujetos pasivos en la
6 Encargado de plataforma Ley LobbwrJ i
Plataforma Ley Lobby *
Lobby (si
correspondiese)
En caso de haber consultas, entrega
BasHiiEEEEE B respuestas a abastecimiento mediante
P correo electronico para su publicacion en
7 Consultas de Referente sistema de
proveedores Técnico. s
Si, _producto —de las consultas de
proveedores, se hace necesario modificar
bases de licitacién, solicita modificacion a
adquisiciones por correo electronico.
Modificacion de Referente Adquisiciones emite  resolucién  que
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
bases de licitacién Técnico / Unidad modifica bases de licitacion y cronograma
de Adquisiciones. con visacion de Abogado (a), Director de
Area de Salud.
8
Adquisiciones publica resolucidon que
. modifica bases y actualiza cronograma en
‘ sistema de informacion.

9 Revocacion de la | Referente técnico En caso de revocar la licitacion, solicita a

licitacién (si Encargado de adquisiciones mediante

| correspondiese. En correo electréonico, adjuntando informe
caso contrario pasar firmado indicando los motivos por los
a paso 11) cuales se requiere revocar la licitacion.

10 Revocacion de |la Encargado de Respansable de adquisiciones solicita a
licitacién (si Adquisiciones Juridico resolucién que revoca la licitacion,
correspondiese) para visaciones de: juridico, Director del

area técnica, Director de Finanzas vy
Encargado de Adquisiciones,
Encargado de adquisiciones publica
resolucion que revoca licitacion en sistema
. de informacién y cierra caso en sistema
| CGR y Mercado Publico.
|
' Realiza apertura de ofertas electrdnica en
sistema de informacion:
Apertura de ofertas Adquisiciones - Revisa la existencia de los documentos
sttt da ’ obligatorios. En caso de existir un

11 ;dmisibilidad de documento obligatorio, procede a

ataftas declarar la inadmisibilidad de la oferta en
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

sistema de informacién.

- En el caso de existir documentos no
obligatorios, los solicita mediante sistema
de informacion.

- Luego, descarga ofertas, elabora
preinforme de evaluacion y los remite al
referente técnico (menor a 1.000 UTM)
para su evaluacion o a la Comision
Evaluadora segun corresponda, mediante
correo electronico.

Evaltian las ofertas:

- Aplicando los criterios de evaluacidon

fo s especificados en las bases de licitacion,
Referente tecnico

y Unidad de - Podra solicitar aclaraciones, salvar
adquisiciones. errores 0 antecedentes omitidos a los
Evaluacion de (para oferentes.
ofertas y emision de I'p' i P B Aduliain A6l ioh t
o s _|C|ta-t: ones - Proponen la adjudicacién el oferente
mr sl Bt dis inferiores a que obtiene el mayor puntaje en un
prepesiCiol 1.000 UTM) informe firmado enviado a adquisiciones,
| adjudicacion de : i
mediante correo electronico.
oferente
|
COMISION l
EVALUADORA
(para
licitaciones |
iguales o
superiores a
1.000 UTM)
Elabora resolucion que adjudica licitacion,
i adjuntando: informe de proposicion de
Resolucion que iRt 45 of P S
atljudica licieation _ adju icacion de o erente. ara visaciones
Unidad en el siguiente orden: Director de
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DESCRIPCION

PASO ACTIVIDAD | RESPONSABLE

Adgquisiciones.

Finanzas, Abogado,

Distribucién y

Distribuye copia digital de la resolucion
que adjudica licitacion, mediante correo

Secretaria General, |

59

archivo de o
o electronico.

43 Gecretatia El documento original quedara en custodi
resalucion quR | Genpral de De artamentogde Ficrginzas neeeE
adjudica licitacion P '

Emite OC en Mercado Publico y sistema

s CGR y carga: resolucion que adjudica
Notificasion de licitacion e informe de proposicion de
Resolucion que adjudicacion de oferente, y envia al
adjudica licitacion vy i proveedor a través del sistema de

14 = i Unidad de : o : :
emision de OC en Adduisiciones informacion. Luego informa mediante |
plataforma Mercado | 9 correo electrénico a: |
fublica Y CBR. | Referente  técnico con  copia a i

acreditacion.apfl 2@cormupa.cl i
| Para la adquisicion de insumos vy |
| medicamentos, '
| acreditacion.eql 1@cormupa.cl para la

adquisicion de equipos y equipamiento.
Elaboracion y envio Elabora el contrato para visaciones en el
15 gonttrr:trg[taaon del Unidad da irgglear;ts(ao)rden: Director de Finanzas,
' Adquisiciones 9 \
Gestion de firma del Gestiona firma de proveedor en el
16 ;c;ntrato rcr)p\?;d;;arrte " Direccion - contrato.
P Y | Finanzas.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Distribuye copia digital del contrato,
50 Distribicién y Secretaria mediante correo electronico.
[ archivo del contrato. General El documento original quedaré en custodia
de Finanzas.
Creacion ficha de Crea ficha de contrato en sistema de
21 contrato Profesional informacion desde el ID de la OC y carga
e el contrato.
Gestion de
Contrato

17.2. De las contrataciones directas

De acuerdo con el articulo 71 del Decreto 661, el Trato o Contratacién Directa procede, con
caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:

Causal Circunstancia
Art. 71| Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.
N°® 1
Art. 71 | Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de
Ne 2 servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran
concursado previamente.
En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada
Art del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales
N°3' para los casos de sismo y catdstrofe contenida en la legislacion pertinente.
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Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

Art.
N°4
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 provisién de los bienes o servicios requeridos, y
Art. siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores
Ne X i
g que otorguen esa seguridad y confianza.
Art. 71 | Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuaies y que
N° 6 privilegien materias de alto impacto social.
Art. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas
N°7 excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento
de contratacién. Estos casos son:
Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como
Art bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
N°7.' equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva
2 Entidad, necesarios para la ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los
letra a) | cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.
Art. Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de servicios
N°7, resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacién de recursos
letra b) humanos y el monto total de la contratacién no supere las 100 Unidades Tributarias
Mensuales.
Art. Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
Ne7, especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
letra c) fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser

realizados por personal de la propia Entidad, como las consultorias, asesorias o servicios
altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares de docencia,
investigacién o extensién.
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| Art. Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
| N°7, necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y
confianza.

letra d)

Art. | Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion

N°7; pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion de que se trata.

letra e)

17.2.1. De la estimacion de optar por otro proceso de adquisiciones.

Conforme al Art. 29 del Decreto 661, las entidades deberan consultar el Catalogo de Convenio Marco
previo de llamar a una Licitacion Pablica, llamar a una Licitacion Privada, efectuar un Trato Directo o
realizar otro procedimiento especial de contratacion, segln corresponda; salvo, para el caso de la
contratacion por Compra Agil.

17.2.2. De la resolucién fundada que autoriza la procedencia del trato o contratacion
directa, su contenido minimo y su publicacién.

De acuerdo con el articulo 77 del Decreto 661, las entidades deberan autorizar el Trato o
Contratacion Directa, a través de una resolucion fundada. Ademas, cada Entidad Licitante debera
acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una adquisicion o contratacion por
Trato o Contratacion Directa.

La Corporacién Municipal de Punta Arenas debera publicar en el Sistema de Informacién, la resolucion
fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien y/o
servicio contratado y la identificacion del proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un
plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucion.
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17.2.3. De los medios para obtener cotizaciones,

Conforme al Art. 31 del Decreto 661 excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la
informacion necesaria para efectuar la contratacion por medio del Sistema de Informacién, la
Corporacién Municipal de Punta Arenas podra obtener directamente sus cotizaciones a través de
correos electrénicos, sitios web, catalogos electrénicos, listas o comparadores de precios por internet,
u otros medios similares, de lo que deberd quedar registro en el Sistema de Informacion y Gestién de
Compras Publicas.

17.2.4. De las responsabilidades administrativas.

Conforme con al articulo 83 del Reglamento de Compras, la contratacion indebidamente fundada en
una o mas de las causales indicadas en el presente punto, generara las responsabilidades
administrativas que, de acuerdo a la legislacion vigente, pudieran corresponder.

17.2.5. Del informe técnico de contratacién directa

El informe técnico de contrataciéon directa es el documento que sirve para la elaboracién de la
resolucion que autoriza la contratacion directa y acepta propuesta de proveedor, el cual debera ser
firmado por el/a director/a del area de negocio.

Los contenidos minimos del informe serdn los siguientes:
Antecedentes preliminares.
Objetivo de la contratacién directa,
Desarrollo de |a justificacion de la contratacion directa.

Conclusion del informe indicando nombre y RUT del proveedor, y monto total de la contratacion
directa.
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La documentacion minima de respaldo al informe técnico de contratacion directa seran los siguientes:

Para contrataciones directas donde no es obligatorio contar con tres cotizaciones, debe adjuntar
propuesta técnico econémica del proveedor con el cual se contratara directamente.

- Para contrataciones directas donde es obligatorio contar con 3 cotizaciones, debe adjuntar cuadro
comparativo de cotizaciones, concluyendo los motivos por los cuales se selecciona propuesta.

Los documentos que acrediten las razones esgrimidas en el informe de justificacion.
Certificado de disponibilidad presupuestaria.

17.3. De la modalidad sobre compra agil

De acuerdo con el articulo 97 del Decreto 661, procederd el trato o la contratacidon directa, previo
requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacion, mediante la
modalidad denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 100 UTM. En este
caso el fundamento del trato o la contratacion directa se referira Unicamente al monto de la misma,
por lo gue no se requerira la dictacion de la resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato
o Contratacion Directa, bastando con la emision y posterior aceptacion de la orden de compra por
parte del proveedor. La exigencia que establece la norma esta referida a requerir un minimo de tres
cotizaciones y no a obtenerla.

18. De la opcién de pago anticipado.

En virtud del articulo 2° quéater de la Ley N°21.131 (que establece el pago a 30 dias) en estas
compras las Entidades podran pagar en forma anticipada a la recepcion conforme del bien y/o
servicio, manteniendo su derecho de retracto, asi como los derechos y deberes del consumidor,
establecidos en el Parrafo 1° del Titulo II de la ley N°19.496 (sobre proteccion de los derechos a los
consumidores),

19. De las condiciones mas ventajosas

Las condiciones mas ventajosas se entenderan referidas al menor precio del bien y/o servicio, el que
quedara consignado en la respectiva orden de compra, sin que se requiera la dictaciéon de un acto
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administrativo, debiendo, en todo caso, cada Entidad mantener los antecedentes respectivos, en
donde conste la comparacién de precios, para su revisién y control posterior, cuando sea procedente,

En este sentido, conforme al Art. 97 del Decreto 661, si una Entidad no seleccionara al Proveedor que
haya presentado la oferta de menor precio, deberd fundamentar dicha decision en la respectiva
Orden de Compra.

Al respecto:

- El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que se emite la
orden de compra (el monto total debe considerar todos los costos, tales como impuestos, fletes,
otros).

- En caso de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucién esté diferida en
el tiempo, el monto total de esa contratacién no puede superar las 100 UTM.

- En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerird la suscripcion de un contrato
con el proveedor cuya cotizacidén ha sido seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre la
entidad compradora y el proveedor se entenderd perfeccionado a través de la aceptacion de la
respectiva orden de compra, a través del sistema de informacion.

Procedimiento bajo la modalidad de compra &gil:

PASO | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION

Formaliza requerimiento a adquisiciones, mediante
solicitud de compra en sistema CGR, la cual debera
contener como minimo:

Especificaciones técnicas del bien o servicio que se
1 Formalizacion Referente requiere.
del Técnico.

. Podra adjuntar una cotizaciéon como referencia del
requerimiento dj

bien o servicio que se requiere, o ID convenio
Marco en caso que exista.
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PASO | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION i
Responsable de la adquisicibn que analiza
requerimiento:
' — | Sino presenta observaciones, aprueba en sistema
' 2 Analisis del | Encargado de e 4
requerimiento Adquisiciones. Gy pasarall pasesighicnte,
Si cuenta con observaciones, rechaza solicitud y las
informa a Referente técnico para su subsanacion.
Vuelve al paso anterior.
Analiza requerimiento:
. | Si no presenta observaciones aprueba en sistema
3 Analisis del | Presupuesto. CGRYy pasaial  paso siguiente.
requerimiento Si cuenta con observaciones, rechaza solicitud e
informa a la Referente  técnico para su
subsanacién. Vuelve al paso anterior,
4 Autorizacion Jefe de area El Jefe de &rea gestion de salud / Director de
departamento gestion de Departamento (segln corresponda) revisa
salud / pertinencia del requerimiento conforme a los
Director programas o proyectos de la entidad.
Depa'rtamento Si no presenta observaciones autoriza en sistema
| {vegun CGR.
correspondiese
conforme Si presenta observaciones rechaza requerimiento
requerimiento) en sistema CGR indicando las observaciones y
vuelve al paso anterior.
I 5 Autorizacion Secretaria (0) Secretaria (o) General revisa pertinencia del
Jefe de Servicio General | requerimiento conforme a los objetivos estratégicos
de la entidad.
- Si no presenta observaciones autoriza en sistema
CGR.
- Si presenta observaciones rechaza requerimiento
en sistema CGR indicando las observaciones vy
vuelve al paso anterior.
1
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PASO | ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
Publicacion Publica compra agil e invita a un minimo de tres
6 compra agil e Unidad da proveedores en sistema de informacion.
Ivitacian el Adquisiciones
sistema de q ’
informacion
Envio de Descarga cotizaciones del sistema de informacion y |
cotizaciones a : envia a Referente técnico para seleccidon de
7 Unidad de = ; i
Referente L cotizacion, mediante correo electrénico.
boicore Adquisiciones.
tecnico
Selecciona cotizacion informando a_adcﬁsaibﬁgs_
Seleccién P R —— mediante correo electronico.
3 cotizacién Técnico. Plazo maximo seleccion propuesta: 2 dias
habiles.
Emision de OC Emite OC en plataforma Mercado Publico y en
en sistema de ’ sistema CGR. Luego informa a Referente técnico y
9 Unidad de - ", i 3 F
. . . Direccion de Finanzas, mediante correo electrénico.
informacion Adquisiciones
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20. De las exclusiones del sistema de informacion.

Conforme con el Art. 116 Decreto 661, podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM, las cuales seran
gestionadas a través del sistema Control de Gasto y Rendicion (CGR) segun se indica:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION

Formaliza requerimiento a adquisiciones,
mediante solicitud de compra, a través de
sistema CGR
https://cormupasalud.egedcgr.cl

- Descripcion de la solicitud.

Formalizacion Referente - Indicar financiamiento.
del Técnico.
| requerimiento

Adjuntar una o mas cotizacion como
referencia del bien o servicio que se

1 )
requiere.
|
Jefe Area Salud Analiza requerimiento;
/ Presupuesto / - Autorizaciones: Jefe de area gestion de
Secretario  (a) salud, Presupuesto y Secretaria General
2 Analisis del | General. ' ' p Y ’
requerimiento - Si no presenta observaciones, pasar al
paso siguiente.
- Si cuenta con observaciones, Observa la
solicitud de compra en sistema CGR.
Emite la Orden de Compra:
Emision de la | Encargado de - Autoriza orden de Compra Director de
3 Orden de | Adquisiciones. Finanzas.
Compra '
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Los tratos directos o cantrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100 UTM, con
cargo a los recurses destinados a operaciones menores (caja chica) quedan excluidos del sistema,
siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucion fundada y se
ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

21. De los contratos
21.1. De la procedencia de un contrato

Procedera la existencia de un contrato:
Siempre cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM.

Las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM podrdn formalizarse mediante la
emisién de la Orden de Compra y la aceptacién de ésta por parte del Proveedor, cuando se trate de
bienes y/o servicios estandar de simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi en las
respectivas Bases de licitacion.

Esta regla aplicara también para los acuerdos complementarios bajo el mecanismo de “Convenio
Marco”.

21.2. Del contenido de los contratos de suministros y servicio.

Conforme con el articulo 118 del Decreto 661, el contrato debera contener:
a. La individualizacién del contratista.
b. Las caracteristicas del bien y/o servicio contratado.
c. El precio.
d. El plazo de duracién.
e. Las garantias, si las hubiere,
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f. Las medidas a ser aplicadas por eventuales incumplimientos del proveedor, asi como sus

causales y el procedimiento para su aplicacion.

g. Las causales de término.
h. Demas menciones y cldusulas establecidas en las Bases.

De las modificaciones o termino anticipado de los contratos

Los contratos administrativos podran modificarse o terminarse anticipadamente por las siguientes

causales:

1. Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.

2. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

3. Estado de notoria insolvencia del contratante, @ menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

4. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

5. Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios, a la mitad del
periodo de ejecucién del contrato, con un maximo de seis meses.

6. Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacion o en el contrato.

Conforme con el articulo 132 del Reglamento de Compras, las resoluciones o decretos que
dispongan la terminacién anticipada del contrato definitivo o su modificacion, deberan ser fundadas
y deberan publicarse en el Sistema de Informacién, a mas tardar dentro de las 24 horas de
dictadas.
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Procedimiento para modificacion de contrato:

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION '
Formaliza requerimiento a adquisiciones,
mediante correo electrénico, adjuntando: |

Formalizacion S - Informe de justificacion firmado por el
requerimiento Refershite Técnico. Director/a de Area de Salud vy
1 documentacion adjunta que sea necesaria.
Analiza requerimiento:-
- Si no presenta observaciones, las
Analisis del remite para su gestion.
5 requerimiento U Si cuenta con observaciones, las
nidad : o
Adquisiciones. informa a'la Referente tecnico para su |
subsanacidn, mediante correo |
electronico. |
Elaboracion y envio :
S tramatacmn de | Elabora resolucién para visaciones en el |
resolucién que '
7 . siguiente orden: Director de Finanzas, |
3 autoriza Unidad Abogado (a)
modificacién de Adquisiciones. g
contrato o término
anticipado.
Distribucién y Distribuye copia digital de la resolucion,
archivo de la mediante correo electronico. La resolucion
resolucion que original quedara en custodia de Direccion
4 autoriza Secretario (a) de Finanzas.
modificacion de General.
contrato o término
anticipado
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PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Publicacion Publica resolucion en sistema
5 resolucion en Unidad de informacion. Sélo si se trata de una
sistema de Adaiisiviones modificacion de contrato, pasar al
informacién 9 ’ siguiente paso.
' Notificado de la resolucion que autoriza
Elalisiasisn T modificacion de contrato, elabora anexo
4 tramitacién £ | de contrato y envia a tramitaciéon para
6 sfiexs de COntrato | Unidad visaciones en el siguiente orden: Director
s td : Adquisiciones. de Finanzas, Abogado (a).
por modificacion.
7 Gestion de firma del Direccion Gestiona contrato. Y firma de proveedor
anexo de contrato Finanzas. en el contrato.
por parte de
proveedor y por
parte del Secretario
General.
Distribuye copia digital del contrato,
8 Distribucién y o ( mediante correo electronico.
archivo del contrato. General. El documento original quedara
en custodia de Departamento de Finanzas.
Actualizacion  ficha | Actualiza ficha de contrato en sistema de
9 dg contrato en | Unidad informacién y carga el contrato.
Sistema de | Adquisiciones
informacién q ?
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Procedimiento para termino anticipado de contrato:
PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
- Formaliza requerimiento a adquisiciones__
mediante correo electrénico, adjuntando para
ello:
- Informe firmado por Director de Area o
Departamento solicitando expresamente el
término anticipado del contrato, dando cuenta
detallada y pormenorizado de las obligaciones e
Formalizacion Referente incumplimientos del proveedor o contratista,
1 del Técnico. indicando si existen garantias, acompafando el
requerimiento documento que dé cuenta de ello, asi como el
contrato del bien o servicio contratado.
Analiza requerimiento:
Si no presenta observaciones, las remite para su
2 Analisis del Unidad de gessian.
requerimiento Adquisiciones Si cuenta con observaciones, las informa a
Referente técnico para su subsanacion,
mediante correo  electronico.
Elaboracion Elabora resolucion para visaciones en el
y envio a siguiente orden: Director de Finanzas.
tramitacion Abogado, Director de Area o Departamento
de resolucién (deberd entregar dos ejemplares de resoluciones
3 que  autoriza Unidad de

cuando existan garantias comprometidas para |
que Direccion de Finanzas pueda dar lugar a su
cobro). ‘
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PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Distribucién y Distribuye copia digital de la resolucion,
archivo de la mediante correo electronico.
resolucion que : ’ - ;
: y Un ejemplar copia de la resolucion quedara en
4 ?Ft;::g el ng]r:rtjlrlo (a) custodia de Direccién de Area o Departamento y
irtici i ’ el otro ejemplar original deberad ser entregada a
a Pa Direcciéon de Finanzas para cobro de garantias
en caso que proceda.
Publicacién
5 E:f;:f:;on 32 Unidad de Publica resolucion en sistema de informacion y
- = Adquisiciones actualiza ficha de contrato.
informacion
21.4. De las ampliaciones de contratos

De acuerdo con el inciso final del articulo 129 del Reglamento de Compras, cuando se trate de las

causales contenidas en el numero 2 numerales (i al iii)

del punto anterior, la posibilidad de

modificar el contrato deberd encontrarse prevista en las bases de la licitacion. En tal caso, no podra
alterarse la aplicacion de los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los
oferentes, asi como tampoco podra aumentarse el monto del contrato mas alla de un 30% del
monto originalmente pactado.
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Procedimiento para ampliaciones de contratos

PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Formaliza requerimientoa abastecimiento,
mediante correo electrénico, adjuntando:
Formalizacin del | Referente | Iorme, e justficactn fimao por o
requerimiento Técnico. ; €9 Y
1 adjunta que sea necesaria. '
Analisis del Unidad de |Analiza requerimiento:
- A isici ; : : )
2 requerimiento dguisiciones Si no presenta observaciones, las remite para
su gestion.
Si cuenta con observaciones, las informa a
Referente técnico para su subsanacion,
mediante correo electronico.
Elaboracion y
envi . A
A - ! Elabora resolucidn para visaciones en el
tramitacion de S R : |
3 Uridad dis siguiente orden: Director de Finanzas, Abogado
lucio ue o a).
Reso pcion q Adquisiciones. (a)
autoriza la
ampliacion de
contrato, :
Distribucion y Distribuye copia digital de la resolucién, |
archivo de |la mediante correo electronico.
resolucion que - " 2 .
4 . La resolucion original quedara en custodia de
4 autonza 2 la Secretario  (a) Direccion de Finanzas.
ampliacion de General.
contrato.
Publicacion Publica resolucion en sistema de
i0 n ; informacion.
5 ;?;g::;on Se | Unidad de Hau
Adquisiciones.
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PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
informacion
Notificado de la resolucibn que autoriza
ElaBGia B ampliacién de contrato, elabora anexo de
i ; contrato y envia a tramitacion para visaciones
T e Profesional de | en el siguiente orden: Abogado (a), Director de
6 anesio de contiatn Gestion de | Finanzas, Director de Area o Departamento.
€ B Contratos.
por ampliacion.
Gestién de firma Gestiona firma de proveedor en el contrato y del
7 gsrl]tra?;exo p?)?- Difeccion  de Secretario (a) General.
parte s Finanzas.
proveedor y del
Secretario (a)
General.
Distribuye copia digital del contrato, mediante
8 | Distribucion y Secretario (a) cotren electronies.
archivo del General El documento original quedara en custodia de
contrato. Direccidn de Finanzas.
Actualizacion . Actualiza ficha dé _cErFrato en sistema de
10 ficha de contrato Unidad s informacion y carga el contrato.
en Sistema de | a4qyisiciones
informacion 9 '
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21.5. De la gestion de los contratos

De acuerdo con la DCCP, una etapa fundamental de las compras pulblicas es la Gestién de
Contratos entre las instituciones del Estado y los proveedores que facilitan sus productos y
servicios. Asi, tanto proveedores como compradores pueden contar con las herramientas e
informacion asociada a sus contratos en las compras plblicas de forma online, estructurada Y
estandarizada.

Para ello, el sistema de informacion, cuenta con un aplicativo (modulo) que tiene por objeto apoyar
la gestion contractual de las entidades, facilitando el registro y control de los distintos hitos y
documentos asociados a él.

Conforme al Art. 105 Decreto 661 las Entidades deberdn desarrollar todos sus Procesos de
Compras y de administracion de sus contratos utilizando solamente el Sistema de Informacién de
la Direccion, incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones relacionados directa o
indirectamente con los Procesos de Compras y la ejecuciéon de contratos. Lo anterior se efectuara
a través de la utilizacién de los formularios elaborados por la Direccién de Compras y del ingreso
oportuno de la informacion requerida en el Sistema de Informacion.

21.6. De los beneficios del modulo de gestion de contratos

Mayor transparencia e informacion en linea en torno a los procesos de sanciones y
multas por incumplimientos de contrato.

Posibilidad de que los proveedores puedan ingresar sus descargos de manera online.

Mayor informacion para tomar mejores decisiones de compra por medio de nueva evaluacién de
contrato que alentara el comportamiento contractual de los proveedores y, de esta forma, mejorar
la competitividad.

Posibilidad de que los proveedores puedan conocer de mejor manera su comportamiento con el
Estado.

Sera obligatorio el uso del médulo “gestién de contratos” en el sistema de informacién.

77



Carscteristies | BR. T+l — APF

CORPORACION MUNICIPAL DE 1.2
PUNTA ARENAS - :
AREA DE GESTION DE SALUD Version 2

Fecha de
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  Elaboracion  Cnere 2025

DE ADQUISICIONES Y GESTON

DE CONTRATO DE LA gl Enero 2030
CORPORACION MUNICIPAL DE V5100
PUNTA ARENAS Paginas 78 de 91
22, De la gestion de proveedores
22.1. De los efectos derivados del incumplimiento contractual del proveedor

Conforme con el articulo 135 del Reglamento de Compras, en caso de incumplimiento por parte de
los proveedores de una o mas obligaciones establecidas en las bases y en el contrato, la Entidad
podra aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato
o adoptar otras medidas que se determinen, las que deberan encontrarse previamente establecidas
en las bases y en el contrato.

Con todo, las medidas que se establezcan deberdn ser proporcionales a la gravedad del
incumplimiento.

Si la medida a aplicar consistiere en el cobro de multas, las bases y el contrato deberan fijar un
tope maximo para su aplicacién que no podrd superar el treinta por ciento del precio del contrato.

Asimismo, las bases y el contrato deberdn contemplar un procedimiento para la aplicacién de las
medidas establecidas para los casos de incumplimientos, que respete los principios de
contradictoriedad e impugnabilidad. En virtud del mencionado procedimiento siempre se debera
conceder traslado al respectivo proveedor, a fin de que éste manifieste sus descargos en relacion al
eventual incumplimiento. La medida a aplicar deberd formalizarse a través de una resolucién
fundada, la que deberd pronunciarse sobre los descargos presentados, si existieren, y publicarse
oportunamente en el Sistema de Informacion. En contra de dicha resoluciéon procederan los
recursos dispuestos en la Ley N°19.880, que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

22.2. Del uso de reposicion

De acuerdo con el articulo 59 de la Ley N°19.880, el recurso de reposicién se interpondra dentro
del plazo de cinco dias ante el mismo 6rgano que dicté el acto que se impugna.

La resolucién que acoja el recurso podra modificar, reemplazar o dejar sin efecto el acto
impugnado.

Dado la naturaleza juridica de la Corporacién, el recurso de reposicién agota la via administrativa
(articulo 59 inciso cuarto, Ley N°19.880).
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Del procedimiento para aplicacién de multas:
PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
Solicita aplicacion de multa a
abastecimiento, mediante correo
electrénico, adjuntando:
Informe firmado de aplicacién de multa.
Solicitud de | Referente . NR— ’ g
: aplicacién de'|| Téenico. - Maedios de verificacion del incumplimiento.
multa
. Responsable de adquisicion que analiza
. solicitud:
- Si no presenta observaciones, pasar al
’- siguiente paso.
2 2;?;:?&2 de la fdnchi;?;ﬂgesde - Si cuenta con observaciones, las informa a
' Referente técnico para su subsanacion,
mediante correo electronico.
Gestion y Gestiona proceso sancionatorio en sistema
notificacion de ) de sistema de informacién y notifica a
3 multa en el Umd'at_:l , de proveedor por el mismo medio. |
: Adquisiciones. |
sistema de |
informacién
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PASO  ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION
4 Descargos del Proveedor. Realiza descargos en el sistema de
proveedor informacion.
Adquisiciones recibe descargos y los remite
a Referente técnico mediante correo
electrdnico.
Referente técnico analiza descargos y remite
informe final firmado a adquisiciones,
mediante correo electronico.
Dicho informe debe pronunciarse sobre los
descargos del proveedor y proponer al
Secretario (a) General:
Aceptarlos.
Aceptarlos parcialmente.
i Unidad de Rechazarlos, en este Ultimo caso procede la
t s . | . .’
5 | Gestién da Adguisiciones / | aplicacion de la multa.
Referente — . .
descargos Técni Adgquisiciones recibe informe y, en caso de
ecnico. : i
no tener observaciones, solicita a Abogado
(a) resolucion de términc del proceso,
adjuntando:
Informe inicial de Referente técnico.
- Descargos del proveedor.
| - Informe final de Referente técnico.
|
Elaboracion y Elabora resolucion para visaciones en el
envio a siguiente orden: Director de Finanzas,
tramitacion de Director de Area o Departamento,
6 resolucion de | Abogado (a). f
término del ;
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PASO ACTIVIDAD ACTOR DESCRIPCION _}
proceso ‘
i sancionatorio
|
Distribucién y Distribuye copia digital de la resolucion, ‘
archivo de |la mediante correo electronico.
resolucion de La resolucién original uedara en ‘
4 término de | Secretaria (a) custodia de Direccién de !-E{:-lanzasq e
proceso General. ' l
sancionatorio.
Publicacién de la
8 FES(.BI'LICIC?U Y Unidad de Publica resolucién en sistema de
notificacion en 2 | 7 ¥ Ve
. Adquisiciones. informacion y notifica a proveedor.
sistema de '
informacién 1
= —— —

El procedimiento anteriormente descrito, aplicard para el cobro de la garantia de fiel
cumplimiento, o adoptar otras medidas que se determinen, las que deberan encontrarse
previamente establecidas en las bases y en el contrato.

22.3. Del comportamiento contractual de los proveedores

De acuerdo con el articulo 151 del Reglamento de Compras, el Registro de proveedores contendra
la informacion relativa al comportamiento contractual de los proveedores inscritos, la cual podr3
ser empleada por las entidades licitantes en la evaluacién de las propuestas presentadas en sus
licitaciones.

A fin de que el Registro cuente con la mencionada informacidén, las Entidades deberan informar, a
través del Sistema, los antecedentes referidos al comportamiento contractual de sus proveedores,
los que deberan referirse a elementos objetivos, tales como el cumplimiento integro y oportuno de
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las obligaciones, cumplimiento de plazos comprometidos, aplicacion de multas u otras medidas que
hayan afectado al proveedor.

“Acta de recepcidon conforme” Y se solicita
factura al Proveedor.

Si la recepcion no estd conforme, informa a
proveedar su no conformidad, indicando el ID
de la OC y/o nimero guia despacho.

Si la recepcion no esta conforme informa a
contabilidad, para reclamar factura en SII
dentro del plazo maximo de 5 dias
corridos. (para facturas emitidas por el
proveedor previa recepcion conforme)

Del procedimiento para la recepcion de medicamentos, insumos, equipamiento y
equipos.
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE i DESCRIPCION
1 Envio de bienes. Proveedor ' Envia bien a la bodega de Corporacion
Municipal a través de una guia de despacho.
- 2 Recepcion  del Encargado Recepcion, conteo y recepcion del bien segin
bien. Bodega. guia de despacho.
Si la recepcién esta conforme se registra en
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
3 Envio del bien a Encargado Si la recepcidén estd conforme, envia bienes a
destino. Bodega destinatario final del producto (Cesfam,
Cecosf, SAR, Laboratorio, Administracion
Central) segln corresponda.
Plazo maximo para envio del bien a
destinatario final: 2 dias habiles desde la |
recepcion del bien. (solo para
equipamiento y equipos) l
En caso de medicamentos: realizar recepcion
conforme, e ingresar al sistema de
inventario, Una vez hecho se descarga la guia
de recepcion.
|
4 Envio , Encargado Se remite a contabilidad el documento para :
Expediente de | Bodega. gestionar el pago:
pago. ' Factura y Guia de despacho.
- Orden de Compra
- Acta de recepcién conforme
5 Gestién de Pago Contabilidad Contabilidad recibe documentacion si esta
con los debidos respaldos mencionados en el
punto 4 contabiliza y envia a pago.
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PASO \ ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 | Envio de bienes Proveedor Entrega de servicios que pueden
y/o entrega de corresponder a servicios habituales, servicios
servicios. generales, Contratos por Obras, contratos de
servicios, contratos de suministros,
2 Recepcion  del Referente Informe de recepcién conforme que debe acompafian
| servicio Técnico todos los antecedentes para servicios habituales:
(contrato .
servicios y | a. Factura Firmada por el Director de Planificacion vy

. suministros)

I Direccion

| Planificacion

| Proyectos

| (Servicios
Generales,
Servicios
Habituales,
Contratos por |
Obras.

b.

e

Para contratos de servicios:

Envio de la documentacion a profesional de
gestion de contrato.

Proyectos .
Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales vy
previsionales de las personas que prestaron el servicio en
el mes anterior al de facturacion.

Copia de las liquidaciones de sueldo firmadas por los
trabajadores que prestaron el servicio en el mes anterior|
de facturacion.

Documento que de cuenta de la recepcion de los
productos y/o servicios en los establecimientos de salud.
Y otros documentos establecidos en los respectivos|
contratos.

a. Factura firmada y timbrada por el
Referente Técnico,

b. Detalle de las prestaciones firmado
por el referente técnico.

C.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
3 Gestion de Profesional En el modulo de gestion de contrato se registran
Contrato. Gestidn los diferentes hitos correspondientes a la
Contratos. ejecucion del contrato, el Profesional de Gestion
de contrato ingresa la documentacion requerida
para la recepcion conforme parcial (segln
contrato) con la documentacion de respaldo.

4 Envio Profesional Una vez realizada la gestion de contrato en el
Expediente de gestion modulo de mercadopublico.cl el Profesional
pago. contrato. de Gestion de Contrato remite los

antecedentes para el pago a contabilidad:
Factura
Orden de Compra
Acta de recepcion conforme
Informes (documentacion de respaldo)
Contrato.

5 Gestion de Pago Contabilidad Contabilidad recibe documentacion si esta
con los debidos respaldos mencionados en el
punto 4 contabiliza y autoriza su pago.

|

23.

De los requisitos para contratar con organismos publicos.

Podran contratar con la Administracion las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras,
que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el Reglamento sobre
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contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, cumpliendo con los demds
requisitos que éste sefiale y con los que exige el derecho comun.

Por su parte, el Reglamento sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios
en su articulo 120 indica que, los oferentes acreditaran su situacion financiera y técnica a través de
su inscripcién en el Registro de Proveedores, sin perjuicio de otras exigencias que establezcan en
cada caso las Entidades.

Las entidades no podrén solicitar a los adjudicatarios la entrega de documentacion que se
encuentre en el Registro al momento de la revisién correspondiente.

24. Del procedimiento para el pago oportuno

De acuerdo con el articulo 133 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 recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin
perjuicio de lo anterior, podrd establecerse un plazo distinto en las bases de hasta 60 dias,
tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratdndose de tratos directos,
circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los
mencionados pagos, se requerird que previamente la respectiva Entidad certifique la recepcion
conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquélla.

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Emision de Proveedor. Emite Documento Tributario haciendo referencia a
documento la ID de la OC y la sube al Portal mercadopublico.cl
SriBiEEHG modulo Facturacion y Pago.
Cierre del proceso Entrega expediente con todos los antecedentes que
de compra. . formaron parte de la compra a la Unidad de
. Un'd?q ; Contabilidad para gestionar su pago.
Adquisiciones
Contabilizacion Recibe expediente de la compra desde
3 del bien o Presupuesto. adquisiciones. Contabiliza bien o servicio en

Sistema Contable segin detalle OC previo analisis
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PASO ACTIVIDAD ] RESPONSABLE DESCRIPCION
servicio con DT y verificacion de la recepcién conforme.
4 Contabilizacion Presupuesto. | Contabiliza DT asociado a OC.
del DT
5 Verificacién Presupuesto. | Contabiliza obligacion por pagar a factoring, en
cesion de caso que exista.
factoring
6 Elabora ) Presupuesto. | Elabora Formulario Unico de Pago (FUP) con toda la
Formulario Unico documentacion de respaldo.
| de Pago.
7 Gestion de pago Unidad Realiza transferencia banco y remite a contabilidad
Tesoreria. comprobante para su contabilizacion. |
8 Contabilizacién Presupuesto. | Contabiliza el egreso en Sistema Contable.
pago
proveedor
Carga respaldos Digitaliza factura proveedor, certificacion
9 dgi*tal pa%zm :;rsl Presupuesto, conforme y comprobante de transferencia
il P banco y los carga en sistema de informacién.
publicas

|

25. Del procedimiento de inventario
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION
Ingresa en Sistema de Inventario tipo de producto,
1 Crsuadn: Codics EnGSiEdD marca, modelo niumero de serie, centro de costo,
Activo Fiio g Bode ga area, datos del proveedor, fondo de financiamiento,
J0. i Bt vida Gtil y ubicacién.
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| Envia Activo Fijo Envia Activo Fijo a establecimiento de destino
1 . . - - T .
5 ﬁztsili::ric;mlento Encargado ;r;fl?;itn:la:jdsep;g\rrr:?jr;?nte por el Referente Técnico en
' ' Bodega.
Entrega el activo fijo en establecimiento de salud
3 Alta del Activo Fijo. Encargado con documento alta de activo fijo.
Bodega.

4 | Contabilizacién Presupuesto. | Realiza una centralizacion desde el sistema de
activo fijo ' inventario contabilizando el activo fijo.

26.

El procedimiento de activo fijo e inventario se detalla en un procedimiento especifico.
De la probidad administrativa
26.1. Del principio de probidad

De acuerdo con el articulo 1° de la Ley N°20.880, sobre probidad en la funcién publica y
prevencion de los conflictos de intereses, el principio de probidad en la funciéon publica consiste en
observar una conducta funcionaria intachable, un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo
con preeminencia del interés general sobre el particular.

Su articulo 2° sefiala que todo aquel que desempefie funciones publicas, cualquiera sea la calidad
juridica en que lo haga, deberd ejercerlas en conformidad con lo dispuesto en la Constitucion y las
leyes, con estricto apego al principio de probidad.

La inobservancia del principio de probidad acarreara las responsabilidades y sanciones que
determine la Constitucion o las leyes, seglin corresponda.

26.2. De los conflictos de intereses

De acuerdo con el articulo 1° de la Ley N°20.880, existe conflicto de intereses en el ejercicio de la
funcion publica cuando concurren a la vez el interés general propio del ejercicio de las funciones
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con un interés particular, sea o no de caracter econémico, de quien ejerce dichas funciones o de los
terceros vinculados a él determinados por la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan
imparcialidad en el ejercicio de sus competencias.

26.3. Del deber de denunciar

La Directiva DCCP N°28 acerca del cédigo de ética sobre probidad en compras plblicas, establece
que todo funcionario publico que participa en un procedimiento de compra, en cualquiera de sus
etapas, tiene el DEBER de denunciar ante su superior jerarquico o a la autoridad competente, ante
la Contraloria General de la Republica, ante el Ministerio Plblico, segin corresponda, con la debida
prontitud, los hechos de caracter irregular que contravengan el principio de probidad y aquellos que
puedan ser constitutivos de delitos.

27. Del proceso de acreditaciéon de prestadores de salud

Para los efectos de la garantia de calidad, las prestaciones de salud individualizadas en el articulo
30 del decreto supremo No 72, de 2022, del Ministerio de Salud, que aprueba las Garantias
Explicitas en Salud, soélo podrén ser otorgadas por aquellos prestadores inscritos en el Registro
Nacional de Prestadores Individuales de Salud, de la Superintendencia de Salud, de acuerdo a lo
dispuesto en el decreto con fuerza de ley No 1, de 2005, del Ministerio de Salud y demas
normativa vigente.

Derivado de lo anterior, conforme a la Pauta de cotejo de prestadores institucionales de atencién
abierta de la Superintendencia de Salud, existen caracteristicas que se encuentran vinculadas con
los procesos de la unidad de adquisiciones de las entidades, en los dmbitos de equipamiento y
servicio de apoyo de Farmacia.

Con respecto al ambito de adquisiciones de equipamiento, se considerara los siguientes elementos:
Responsables de la adquisicién.
Participacion de personal técnico y usuario
Contar con un sistema de evaluacién de la calidad técnica del equipamiento a ser adquirido.
Registro de participacion del personal técnico y usuarios en la compra del equipamiento.
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En este sentido, se considera como equipamiento al menos: Equipos de monitorizacion
hemodinamica. - Monitores desfibriladores. - Maquinas de anestesia. - Ambulancias de urgencia -
Autoclaves. - Campana de flujo laminar - Equipos de laboratorio: - Contadores hematoldgicos. -
Equipos para determinacion de electrolitos y gases. - Analizadores automatizados de Quimica
Clinica. - Equipos automatizados para Microbiologia, Hormonas e Inmunologia. - Microscopio de
fluorescencia. - Lectores de ELISA. - Refrigeradores y congeladores para sangre y hemoderivados.
- Equipos de didlisis y tratamiento de agua. - Equipos de imagenologia (todos). - Equipos de
radioterapia (todos).

Respecto a la recepcion en bodega de insumos podoldgicos, dentales y tratamiento ginecoldgico,
debe participar de este procedimiento tanto personal de bodega como el referente técnico a cargo
de la solicitud de compra, con el proposito de garantizar los controles de calidad exigido por la
norma sefalada.

REGISTRO HISTORICO CONTROL DE CAMBIOS.

VERSION REVISADO POR FECHA CAMBIOS INGRESADOS

2da. Version Andrés Araneda 04.FEB.2025 | Actualizacion de los contenidos del

Manual de Adquisiciones y Gestién de
contratos de la Corporacion Municipal
de Punta Arenas conforme a las
disposiciones proporcionadas por el
Decreto 661 que aprueba reglamento
de la Ley N° 19.886, de bases sobre
contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios, y deja sin
efecto el Decreto Supremo N© 250, de
2004, del Ministerio de Hacienda.

Entre las principales actualizaciones se
encuentran:

Modiﬂcac,ién al limite de la
Compra Agil de 30 a 100 UTM.

‘ - Actualizacién respecto a la
autorizacion  para  constituir
[ Unidén temporal de proveedores
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(UTP) para empresas de menor
tamarfio.

Actualizacidon a los limites de los
montos de garantias en el caso
de compras por sobre las 5.000
UTM, la cual no excedera de un
3% del monto de la licitacion.

Nuevas indicaciones para
elaborar el Plan Anual de
Compras.

Incorporacién del wuso del
sistema CGR en los procesos de
adquisicion de la
minimizando el
correos electronicos.

Incorporacion de directrices de

las pautas de cotejo de
prestadores institucionales de
atencion abierta,

especificamente en los puntos
relacionados a adquisicion de
equipamiento
medicamentos.

entidad,
respaldo de

médico y
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