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" CORPORACION MUNICIPAL DESARROLLO SOCIAL DE PUDAHUEL
Pudahuel
RESOLUCION N°._ 560 125
MAT.: APRUEBA MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA ADQUISICION
DE BIENES Y/O SERVICIOS DE LA
CORPORACION MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL DE PUDAHUEL 2025,
EL NUEVO ORGANIGRAMA DEL
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y
DEJA SIN EFECTO MANUAL DE
VISTOS: ADQUL ICIONES 2023.
08 AGU 2025

La Constitucion Politica de la Republica de Chile; El D.F.L N°1-19.653 que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; La ley 19.880,
que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los Organos de la Administracién del Estado; La Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; la Ley N°21.634
que moderniza la ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto
publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios
de economia circular en las compras del Estado; El Decreto N°661 del Ministerio de
Hacienda, de fecha 12 de diciembre de 2024, que aprueba el reglamento de la Ley
N°19.886 y deja sin efecto el Decreto Supremo N°250/2004; El D.F.L N°1-3.063 de
1980 del Ministerio del Interior y el titulo XXXIllI del Cédigo Civil, que faculta la
creacion de Corporaciones Municipales y el traspaso de operacién y administracion
de las areas de educacion, de salud o de atencion de menores; Los intereses y
necesidades de la Corporacion Municipal de Desarrollo Social de Pudahuel, en
adelante “CODEP” o “La Corporacion”; Las facultades y poderes conferidos a la
personeria de don Carlos Antonio Maureira Navarrete para actuar en representacion
de la Corporaciéon Municipal de Desarrollo Social de Pudahuel, que consta en la
Escritura Publica de Repertorio N° 429-2024, de fecha 10 de mayo de 2024,
otorgada en la Notaria de Pudahuel por la Notario Interino Dofia Soledad Andrea
Farr Tapia y demas normas pertinentes.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Pudahuel, institucion
sin fines de lucro, tiene por objeto administrar los servicios de salud y
atencion de menores, que fueron traspasados desde la llustre Municipalidad
de Pudahuel. Bajo su responsabilidad se encuentra el Complejo Deportivo
Alamiro Correa, el Cementerio Municipal, la Orquesta Juvenil de Pudahuel,
la TV Radio Comunitaria, el Centro Atencién Primaria Ambiental (CAPA), al
Departamento de Higiene y Medioambiente. En el area de la salud, esta
Corporacion Municipal actuaimente administra 5 Centros de Atencion de
Salud Familiar (CESFAM), 7 Centros Comunitarios de Salud Familiar
(CECOSF), 3 Servicios de Atencion Primaria de Urgencia (SAPU) 3 Servicio
de Atencion Primaria de Urgencia de Alta Resolutividad (SAR), 1 Central de
Ambulancias, 1 Departamento de Higiene y Medioambiente, 1 Centro
Comunitario de Salud Mental (COSAM), 1 laboratorio comunal, 1 Drogueria
Comunal y 3 Farmacias Populares.

2. Que, de acuerdo con el articulo 6 del D.S. N°661/2024, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N.° 19.886 de Bases Sobre
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Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, cada
entidad debera elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y
Gestion de Contratos, ajustandose al marco normativo referido a las compras
y contratacion publica.

CORPORACION MUNICIPAL DESARROLLO SOCIAL DE PUDAHUEL

3. Que, en atencidn a lo expuesto, es menester aprobar mediante acto
administrativo el nuevo manual de procedimientos para la adquisicion de
bienes y/o servicios de la Corporacion Municipal de Desarrollo Social de
Pudahuel para el afio 2025, para efectos de ser publicado en el Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl.

4. Que, en razoén de lo anterior, se dejara sin efecto el manual de adquisiciones
aprobado en noviembre del afio 2023 y modificado por Resoluciéon Exenta
N°98/24 de este origen, y se aprobara el nuevo organigrama del
Departamento de Adquisiciones de la Corporacién, el cual sera modificado
en funcion de las nuevas necesitades operativas de la Corporacioén para el
abastecimiento institucional.

5. Las facultades que me confiere mi calidad de Secretario General de la
Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Pudahuel.

RESUELVO:

1. APRUEBASE el nuevo Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes y/o Servicios de la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de
Pudahuel y que es del siguiente tenor:

2. APRUEBASE el nuevo organigrama del Departamento de Adquisiciones
de la Corporacion, indicado en el punto XllI del manual aprobado en el
presente acto administrativo.

3. DEJESE SIN EFECTO el manual de adquisiciones aprobado y publicado
en noviembre del afio 2023.

4. PUBLIQUESE el Manual de Procedimientos para la Adquisicion de
Bienes y/o Servicios de la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de
Pudahuel aqui aprobado conforme a lo dispuesto en el articulo 6 del
reglamento de la Ley N°19.886.

~ SECRETARIO GENERAL
CORPORACION MUNICIPAL
DESARROLLO SOCIAL DE PUDAHUEL

-Direccion He Salud (subdirector administrativo y Directora Salud).
-Director de Finanzas y Presupuesto

-Directora Innovacién y Proyectos

-Director Juridica

-Subdireccion de Compras.

-Archivo.
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l. OBJETIVO

En cumplimiento de lo establecido en el articulo sexto del D.S. NN°661/2024 del Ministerio
de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, la Corporacion Municipal de
Desarrollo Social de Pudahuel, en adelante “la CODEP o la Corporacién”, tiene la obligacion
de elaborar, aprobar, ejecutar y publicar en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl un manual de procedimientos de adquisiciones y de gestion de
contratos, en adelante “el manual”. En este contexto, el presente manual tiene por objeto
impartir instrucciones, establecer las actividades y responsabilidades de los distintos
funcionarios/as, departamentos y direcciones involucrados en los procesos de adquisiciones
de bienes y/o servicios y, a su vez, establecer el procedimiento administrativo de operacion y
control para las contrataciones de suministros de bienes, prestacion de servicios y de
ejecucion de obras requeridos por la Corporacion a titulo oneroso, y que sean necesarios para
la satisfaccion de las necesidades publicas y el cumplimiento de sus finalidades, en aras de
asegurar el buen funcionamiento de los distintos establecimientos a su cargo, cumplir con
las obligaciones impuestas por el ordenamiento juridico vigente y propender a la optimizacion
de los recursos financieros que administra, en observancia y estricta aplicacion de los
principios de probidad, transparencia, eficiencia y eficacia que rigen a la contratacién publica.

.  ALCANCE

El presente manual se aplicard a todos los procesos de contratacién que la Corporacién
celebre a titulo oneroso, de bienes y/o servicios, en virtud de lo dispuesto en la Ley N°19.886
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, la Ley
N°21.634 que Moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto
publico, aumentar los estdndares de probidad y transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del Estado, sus modificaciones y el D.S. N°661/2024 del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886.

lll. DEFINICIONES

a) Certificacion de Usuarios: La Direccion de Compras establece que deben contar con
certificacion vigente en compras publicas, todos los funcionarios que cuenten con clave
para operar en el Sistema, tales como autoridades, jefaturas y funcionarios/as que
participan en la ejecucion del proceso de compra, de acuerdo con sus competencias
técnicas y perfiles.

b) Administrador del Sistema Mercado Puablico: funcionario(s) responsable(s) de
administrar el Sistema Mercado Publico, que tiene como funcién 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 informacién institucional registrada en el Sistema, es nombrado por el secretario
general. Se debera nombrar dos o 3 administradores y definir en el mismo documento
su orden en gestion, Esto es, determinar un titula y dos suplentes.
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c)

d)

e)

a)

h)

)

k)

Administrador de Contrato: funcionario(a), nombrado por el Secretario General,
Director de Finanzas y Presupuesto o Subdirectora de Compras, encargado(a) de
facilitar y controlar la correcta ejecucion de los convenios suscritos por la Corporacién
y de la provisién en plazos del suministro de bienes y/o servicios necesarios para el
normal funcionamiento del establecimiento. Es responsable de evaluar al proveedor y
de mantener informado a la asesoria juridica para la oportuna carga de la informacién
en el médulo de Gestion de Contratos del Sistema de Informacion.

Gestor de Contrato: funcionario(a) nombrado por el Secretario General, Director de
Finanzas y Presupuesto o Subdirectora de Compras encargado de la gestion de las
contrataciones superiores a 1.000 UTM, encargado de administrar el proceso de
contratacién en el tiempo durante el cual se encuentre vigente, monitoreando el
cumplimiento de las obligaciones contractuales y notificando los procedimientos
derivados de incumplimientos contractuales en la ficha de gestion de contrato
respectiva.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de suministro o
prestacion de servicios, regido por la ley N° 19.886.

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un proceso de
compras, para la suscripcién del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras vy 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 evaluacién, mecanismos de Adjudicacion, modalidades de
evaluacion, 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 demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

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

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccién de Compras,
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P)

q)

s)

t)

u)

pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr
ahorros y reducir costos de transaccion.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades, podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por la Ley de Compras y/o su
Reglamento, de manera simple y expedita, a través del Sistema de Informacion,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas y sin necesidad de resolucién que
lo autorice.

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

Contrato de Suministro: tiene por objeto la contratacién o el arrendamiento, incluso
con opcion de compra, de bienes muebles o servicios.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucidén de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total
de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.  Los servicios se clasificardn en generales y personales, los
que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y
personales especializados segun lo sefalado en el capitulo Xlll del reglamento de
compras.

Cotizacidon: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacion del Proveedor.

Direccion de Compras o Direccién: Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Documentos administrativos: Se entiende por documentos administrativos las
certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal
y situaciéon econémica y financiera de los Oferentes y aquellos que los habilitan para
desarrollar actividades econdmicas reguladas.

Empresa de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas
comprendidas en el articulo segundo de la Ley N° 20.416.

Empresa de menor tamafio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo
con la definicién del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una
mujer, ya sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o
acciones en ella, o ejerza el control de la sociedad o sea la administradora de la
empresa.

Factura: Documento tributario autorizado por el Servicio de Impuestos Internos,
emitido por el proveedor adjudicado y que respalda el pago realizado por la
Corporacion, por la adquisicion de un bien y/o la contrataciéon de un servicio. Dicho
documento debera contener a lo menos el folio de la factura; fecha de emisién; nombre
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w)

x)

y)

aa)

bb)

cc)

y RUT del emisor; individualizacién de Corporacion; individualizacién y monto de la
adquisicion del bien y/o servicio; ID de la licitacion que origina la contratacioén y/o
prestacion de servicio, y numero de orden de compra, seglin corresponda.

Guia de Despacho: Documento tributario autorizado por el Servicio de Impuestos
Internos, emitido por el proveedor en su calidad de vendedor. En ella se debera
individualizar a CODEP - en calidad de destinatario de las mercaderias, el nimero de
orden de compra e ID de la licitacion que origina la contratacién, segin corresponda.

Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direcciéon de Compras, los cuales
deberan ser completados por la Corporacion, a través del Sistema de Informacion y
Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para la contratacién
electrénica.

Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccién de Compras que
contienen, de manera general, cladusulas administrativas estandarizadas, tales como las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacién y demas aspectos administrativos del Proceso de Compra,
que se ponen a disposicion de las demas Entidades licitantes.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta
o cotizacién, estando habilitado para aquello.

Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad compradora al
Proveedor a través del Sistema de Informacion, 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.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal, que tiene por objeto
resguardar el correcto cumplimiento — por parte del proveedor oferente y/o adjudicado
—de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, o la seriedad de la oferta
presentada, o los anticipos entregados.

Garantia seriedad de la oferta: Corresponde al documento que respalda las ofertas
presentadas por los distintos oferentes. Bajo las 5.000 UTM, se deberd evaluar la
exigencia de la Boleta de Garantia de Seriedad de la Oferta. En caso de exigirse, debera
quedar consignado en las bases de licitacion, el monto, duracién y unidad monetaria en
que se expresa el monto.

Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato: Corresponde al documento que respalda
la observancia de la ejecucion del bien o servicio licitado, la cual debera tener un valor
igual al 5% del valor neto del contrato adjudicado. Tratdndose de la prestacion de
servicios, las garantias de cumplimiento del contrato deberdn asegurar, ademas,
el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes
y permaneceran vigentes hasta sesenta dias habiles después de recepcionadas las obras
o culminados los contratos.
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dd)

gg9)

hh)

i

kk)

)]

Garantia por anticipo: Corresponde al documento que respalda los anticipos entregados
con ocasion de un contrato celebrado por la Ley de Compras. El monto de la garantia
debera caucionar el 100% del anticipo entregado.

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

Licitacidon o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursable,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Corporacién invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionard y aceptara la mds conveniente.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de Informacion, relativa a los
bienes y servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del afio.

Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacién, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y
demas tributos que graven la adquisicion del bien o servicio. Este calculo se realiza antes
de iniciar un proceso de licitacion y sirve como referencia para constatar que la Entidad
cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante un Certificado
de disponibilidad presupuestaria.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion 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 local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se
encuentre en la misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios.
Para estos efectos, se entendera por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio
de Impuestos Internos.

Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o
persona juridica constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

mm) Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la

nn)

Direccién, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el presente
reglamento.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en
su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comdn conocimiento.
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00)

PP)

qq)

rr)

Iv.

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,
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

Sistema de Informacion: Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y contratacion electrénica
de las Entidades, administrado vy licitado por la Direccion de Compras y compuesto por
software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual, emitir y aceptar
érdenes de compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacidn o Propuesta Pablica y para la Privada.

MARCO NORMATIVO

1. La Constitucidn Politica de la Republica de Chile.

La Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras”.

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

4. El Decreto Supremo N°661/2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios y deja sin efecto el Decreto Supremo
N°250/2004.

5. El D.EL N° 1 19.653, del afio 2.000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fijo el texto refundido y sistematizado de la Ley 18.575 Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, en adelante
“LOCBGAE”".

6. EID.F.LN°29, delafio 2004, del Ministerio de Hacienda, que fijo el texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

7. ElI D.F.L N°1-3063, del afio 1980, del Ministerio del Interior y el titulo XXXIil del
Cadigo Civil, que faculta la creacién de Corporaciones Municipales y el traspaso de
operacion y administracion de las areas de educacion, de salud o de atencion de
menores.

8. LaLey N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

9. Laley N°20.285, sobre acceso a la informacién publica y su reglamento, aprobado
mediante Decreto N°13/2009, del Ministerio de Secretaria General de la
Presidencia.
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10.

31,

12.

13,

14.

15.

16.
17.

La Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios y su Reglamento, aprobado
mediante el Decreto N° 71/2014, del Ministerio de Secretaria General de la
Presidencia.

La Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma y su Reglamento, aprobado mediante Decreto N° 181,
de 2002, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccién.

La Ley N° 19.983, que regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a copia de
la factura y su Reglamento, aprobado mediante Decreto N° 93/2005, del Ministerio
de Hacienda.

La Ley N° 16.653. sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado y sus modificaciones.

Cualquier otra ley o norma que involucre al procedimiento de compra y
contratacion publica debera ser considerada.

El Cédigo Civil, en forma supletoria.

La Jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Republica
Cualquiera otra normativa vinculada al procedimiento de contratacién publica.

Por dltimo, son aplicables a las distintas modalidades de compras y contratacién, las
instrucciones y directivas emitidas por la Direccion de Contratacién y Compras publicas para
efectos de uniformar criterios respecto de la operatoria del Sistema de Informacién.

V. RESPONSABLES DEL PROCESO
Responsables Tareas
Secretario General - Dictar los actos administrativos necesarios para la

correcta ejecucion y control de los procesos de compras,
en virtud de la normativa vigente, en observancia a los
principios que rigen a la contratacion publica.

- Autorizar las contrataciones gestionadas y celebradas por
la Corporacioén, firmar los contratos administrativos como
representante legal de la institucion.

- Emitir los actos administrativos que correspondan y sean
necesarios en cada procedimiento relacionado a este
manual.

- Resolver acerca de la aplicacion de multas y/o la
admisibilidad de los recursos interpuestos por los
proveedores, referidos al cumplimiento y ejecucion de los
contratos que sean celebrados.

- Es el responsable final de la custodia, mantencién y
vigencia de las garantias que caucionan los
procedimientos de adquisicion y/o contratacién de bienes
o servicios de la Corporacion.
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- Velar por la existencia de controles internos asociados al
proceso de contratacion publica, en aras de promover la
realizacion de procesos ajustados a la probidad,
transparencia, buen uso de los recursos publicos y demas
principios que rigen la contratacién publica.

Director de Finanzas - Efectuar la supervision y control del desarrollo de las

y Presupuesto labores de los funcionarios (as) del Departamento de
Abastecimiento, Contabilidad y Tesoreria, Subdireccién de
Compras y Asesoria Juridica en la ejecucion de los actos 'y
procesos relacionados a compras publicas.

- Autorizar los Certificados de Disponibilidad Presupuestaria
en adelante CDP- al momento de iniciar un procedimiento
de compra, cualquiera este sea.

- Gestionar y autorizar el pago a los proveedores cuyos
informes, facturas o boletas, seglin sea el caso, hayan sido
aceptados conforme y aprobados por el referente técnico
de la unidad requirente y/o el Departamento o Direccién
requirente del bien y/o servicio.

- Mantener informado al Secretario General de la custodia,
mantencion y vigencia de las garantias que tenga bajo
resguardo.

- Encomendar a la jefatura del Departamento de Tesoreria la
custodia de las garantias entregadas a la Corporacion que
guarden relacion con procedimientos de contratacién
publica, ya sean para asegurar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, la seriedad de la oferta, la
entrega de anticipos u otras de similar naturaleza.

- Encomendar todas o parte de las actividades relacionadas
con el usoy control de la plataforma Mercado Publico de la
Corporacion, al funcionario (a) que para ello se determine.
Sera responsable de la administracion del Sistema de
Informacion, pudiendo encomendar su gestién a algun
dependiente de su Direccién.

- Debera formular si correspondiera el Plan Anual de
Compras de la Corporacion.

- Serd responsable de visar los actos administrativos
referidos a las compras publicas.

- Las demas funciones o responsabilidades que le
encomiende el secretario general y que guarden relacién
con la legalidad del proceso de compras y contratacion
publica.

10
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Asesor Juridico - Velar por la legalidad de los actos administrativos y los
Direccién Finanzas y contratos celebrados relacionados a la contratacion
Presupuesto publica.

- Redactarlos contratos que sean necesarios y que se deban
suscribir con motivo de la realizacion de un procedimiento
de compras.

- Redactar, revisar y visar (os actos administrativos
relacionados a los procedimientos de compra llevados a
cabo por la Corporacion.

- Atender solicitudes y guiar en consultas relacionadas a
procedimientos de compra a los administradores de
contrato respecto de la aplicacién de clausulas de
contratos vigentes.

- Redactar los oficios y actos administrativos relacionados a
medidas derivadas de incumplimientos contractuales.

- Prestar asesoria juridica a los encargados de cada unidad
requirente, Departamento de Abastecimiento,
Subdireccion de Compras o Direccion de Finanzas y
Presupuesto, en lo relacionado a este manual.

- Efectuar las demas funciones o responsabilidades que le
encomiende el secretario general y que guarden relacion
con la legalidad de los procedimientos de compras y
contratacion publica, en sus diversas modalidades.

Subdirectora de - Velar que las compras de bienes y la contratacion de

Compras servicios requeridos por la Corporaciéon se realicen de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la Ley de
Compras y su reglamento, el Plan Anual de Compras y el
presente manual.

- Revisar y visar las bases de licitacion realizadas por los
analistas asignados a cada proceso.

- Definir la modalidad de compra a utilizar para cada
requerimiento que no esté especificado en el Plan Anual de
Compras de la Corporacién, siempre que se cuente con
disponibilidad presupuestaria.

- Verificar, por si o por delegaciéon de sus analistas o
ejecutivos de compra, la disponibilidad de bienes y/o
servicios en el catalogo electrénico de Convenio Marco.

- Derivar y supervisar los procedimientos concursales de
compra a alguno de los analistas de licitaciones o
ejecutivos en compras.

- Colaborar con la Direccion de Finanzas y Presupuesto en la
elaboracién del Plan Anual de Compras de la Corporacion.

11
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Encargada de Gestion - Gestionar las fichas de contrato de las contrataciones

de Contratos

superiores a 1.000 UTM en el Sistema de Informacion. El
ingreso de contratos en la funcionalidad establecida para
la Gestion de Contratos en el portal
www.mercadopublico.cl.

- Mantener actualizada la informacién de la ficha de
contrato, registrando (as sanciones aplicadas; las
modificaciones del contrato en caso de que proceda; el
plazo y montos contratados. Las modificaciones y
sanciones seran informadas desde la asesoria juridica para
su registro.

- Ingresar, en la Ficha electrénica del Proveedor, informacién
correspondiente al Comportamiento Contractual de
proveedores para los cuales no exista ficha de contrato
electrénica.

- Seguimiento y alerta de vencimientos de convenios, por
monto, stock o plazos segun corresponda.

- Realizar informes con las problematicas y mejoras a
considerar en el nuevo proceso de contratacion toda vez
que se requiera. Enfocandose en cumplir con las buenas
practicas y acciones que promueven la eficiencia.

- Colaborar en las otras tareas que le encomiende su
jefatura.

- Las demas funciones o responsabilidades que les
encomiende el Director de Finanzas y Presupuesto o la
Subdirectora de Compras y que guarden relacion con la
contratacion publica

Jefatura
Departamento de
Contabilidad

- Supervisar el cumplimiento del articulo segundo de la Ley
N°21.131 referido al pago de facturas a 30 dias.

- Visar cuando corresponda, y previa certificacion de la
unidad requirente, el pago a los proveedores cuyas
facturas, boletas y/o informes, hubiesen sido aprobados a
conformidad.

- Gestionar el ingreso de la informacion asociada a
facturacion y recepcion conforme en el médulo de orden
de compra www.mercadopublico.cl para luego proceder al
pago respectivo, en contrataciones superiores a 1.000
UTM.

Jefatura
Departamento de
Tesoreria

- Recibir, validar, custodiar y devolver los documentos
mercantiles o bancarios, entregados en garantia para
asegurar las obligaciones derivadas de cualquier
procedimiento de contrataciéon efectuada de acuerdo con

12
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el ordenamiento juridico vigente. Lo anterior se realizara
segun lo indicado por el responsable de la Gestion del
Contrato respectivo.

- Visar cuando corresponda, y previa certificacion de la
unidad requirente, el pago a los proveedores cuyas
facturas, boletas y/o informes, hubiesen sido aprobados a
conformidad.

- Velar por el cumplimiento del articulo segundo de la Ley
N°21.131 respecto del pago de facturas antes de los 30
dias.

- Solicitar cobro de garantias a las instituciones mercantiles
o bancarias que correspondan, previo V°B° del Director de
Finanzas y Presupuesto.

- Las demaéas responsabilidades que le encomiende el
Director de Finanzas y Presupuesto.

Jefatura - Administrar los requerimientos contenidos en las

Abastecimiento Solicitudes de Compra (SP) de los Centros vy

Servicios de Salud Establecimientos administrados por la Corporacién y que

.)J(efatura cumplan con los requerimientos definidos (plazos y forma)

Abastecimiento en aras de asegurar el abastecimiento institucional

Servicios oportuno.

Comunitarios - Revisar la gestién de aceptacién de las 6rdenes de compra
por parte del proveedor en el Sistema de Informacion.

- Gestionar y supervisar los procedimientos de compa
asociados a compra agil y convenio marco realizados por
el equipo de compras.

- Derivar SP a compradores y analistas, sugiriendo un
procedimiento de compra, supervisando su desarrollo y
término.

- Derivar antecedentes a la Subdireccién de Compras y/o
Asesoria Juridica cuando corresponda segin flujos
determinados por este manual o indicaciones de jefaturas.

- Las demas funciones o responsabilidades que le
encomiende el Director de Finanzas y Presupuesto o la
Subdireccion de Compras y que guarden relacién con los
procedimientos de compra aqui detallados.

Ejecutivo (a) en - Verificar la disponibilidad del bien y/o servicio requerido en

compras el Catalogo de Convenio Marco.

- Realizar compras agiles, lo que incluye la publicacién y
evaluacion de las ofertas mediante cuadro comparativo
elaborado para tal efecto.

13




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE .
-‘“‘ SERVICIOS PARA LA CORPORACION MUNICIPAL '-e”.
DE DESARROLLO SOCIAL DE PUDAHUEL C

C‘%{&P SUBDIRECCION DE COMPRAS c&tlep

DIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

Edicién: 02 Fecha: 08/2025 | Vigencia: 5 afios N° Paginas:48

- Operar el Sistema de Informaciéon de mercado publico,
para el abastecimiento institucional, es decir, gestionar
completa y oportunamente todas las fases vy
funcionalidades que apliguen de acuerdo con el
procedimiento de contratacion elegido de acuerdo con su
perfil en la plataforma.

- Las demas funciones o responsabilidades que les
encomiende el Director de Finanzas y Presupuesto, la
Subdireccion de Compras o la jefatura de Abastecimiento
y que guarden relacién con la contratacion publica.

Analista (a) en - Verificar la disponibilidad del bien y/o servicio requerido en

licitaciones el Catélogo de Convenio Marco.

- Realizar compras agiles, lo que incluye la publicacién y
evaluacion de las ofertas mediante cuadro comparativo
elaborado para tal efecto.

- Realizar consultas al mercado en el Sistema de
Informacién.

- Operar el Sistema de Informacién de mercado publico,
para el abastecimiento institucional, es decir, gestionar
completa y oportunamente todas las fases vy
funcionalidades que apliquen de acuerdo con el
procedimiento de contratacion elegido de acuerdo con su
perfil en la plataforma.

- Elaborar bases de licitacién u otros antecedentes segun
corresponda al mecanismo de contratacion seleccionado,
coordinando el levantamiento de las especificaciones
técnicas con los referentes técnicos de las unidades
requirentes. Asimismo, deberan dirigir las comisiones
evaluadoras con motivo de un procedimiento concursal.

- Publicar y gestionar los procesos de licitacion u otros
antecedentes segun corresponda al mecanismo de
contratacion seleccionado en el Sistema de Informacion.

- Solicitar a los proveedores la documentaciéon necesaria
para la contratacion, cuando corresponda.

- Solicitar a \a asesoria juridica la redaccién de los actos
administrativos necesarios para la consecucion de los
procesos de compra asignados, acompanando la
documentacion necesaria para dicho propoésito.

- Realizar y publicar grandes compras en caso de
contrataciones mayores a 1.000 UTM mediante el catalogo
electrénico de Convenio Marco.

- Gestionar contrataciones directas asignadas por su
jefatura.
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- Administrar y controlar los contratos de suministro
derivados de los procedimientos de licitacién publicas a su
cargo.
Unidad - Definir con exactitud el requerimiento de adquisicién de
Requirente bienes y/o la contratacién de servicios, utilizando el

formado de Solicitud de Pedido y/o otros formatos
entregados por la subdireccién de compras.

- Velar por que la solicitud de pedido cuente con la
autorizacion expresa de su jefatura y verificar la
disponibilidad presupuestaria para la compra requerida,
sin perjuicio de las obligaciones de la Direccion de
Finanzas y Presupuesto respecto de este punto.

- Elaborar las especificaciones técnicas para los procesos
concursales o0 excepcionales de compra.

- Participar en la elaboraciéon del Plan Anual de Compras
(PAC), debiendo ajustar su actuar a dicha programacion.
En caso de un requerimiento no contemplado en el PAC,
debera justificar la necesidad de su contratacion, lo cual
debera ser informado a la Subdireccion de Compras y la
asesoria juridica para evaluar su pertinencia.

- Recepcionar los bienes y/o servicios en los plazos
establecidos segun el mecanismo de compra utilizado, lo
cual deberd ser comunicado mediante la certificacion
respectiva a la Subdireccién de compras, Departamento
de Abastecimiento o Contabilidad, segln corresponda.

- Firmalarecepciéon conforme del bien y/o servicio requerido
cuando corresponda, considerando aquellos casos en que
recibe directamente desde el proveedor o es derivado
desde la Subdireccion de Compas o el Departamento de
Abastecimiento.

- Informar a analista o comprador a cargo del procedimiento
de compra los incumplimientos contractuales detectados
en la entrega de bienes o ejecucion de servicios
solicitados.

Referente Técnico

- Elaborar las especificaciones técnicas del requerimiento.

- Efectuar las declaraciones de conflicto de intereses y
patrimonio cuando corresponda.

- Participar en comisiones evaluadoras de licitaciones
publicas.

- Colaborar en la revisidon de ofertas en procedimientos de
compra para efectos de una correcta seleccion segun
criterios establecidos y necesidades del servicio.
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- Realizar seguimiento al proceso de compra en el cual se
encuentre involucrado.

Comision - Participar en la apertura de las licitaciones publicas.

Evaluadora - Evaluar los antecedentes y ofertas de las ofertas y elaborar
una propuesta de adjudicacion o desercion al Secretario
General.

- Efectuar las declaraciones de conflicto de intereses y
patrimonio cuando corresponda.

VI. MECANISMO DE CONTRATACION

Las adquisiciones de bienes y/o la contratacion de servicios se realizaran conforme a la ley de
compras, su reglamento y demds normas pertinentes, en virtud de los procedimientos de
compra establecidos segun naturaleza y monto de la contratacion. En este sentido, y en virtud
de lo dispuesto en el articulo N°16 del D.S. N°661/2024, la Corporacién realizard todos sus
procedimientos de compra con observancia a la prohibicion de fragmentacion establecida en
el articulo precedentemente citado.

El orden de prelacion para la seleccion del mecanismo de compra a utilizar sera el siguiente:

a) Verificar si existe algln contrato vigente que satisface la necesidad requerida.

b) Verificar si existe el bien o servicio requerido en el catdlogo electrénico de Convenio
Marco. En el evento de encontrarse el bien o servicio en Convenio Marco pero la
adquisicion sea mayor o igual a las 1.000 UTM, se debera llevar a cabo el proceso de
Grandes Compras.

¢) Analizar posibilidad de realizar una Compra agil.

d) Licitacion Publica.

e} Licitacidn Privada o Contratacion Excepcional Directa.

Las modalidades de compra utilizadas por la Corporacién serdn las siguientes:

1. CONVENIO MARCO (Flujo: Ver Anexo A)

Conforme lo establecido en el Parrafo | del Capitulo VIl del D.S. N°661/2024, el procedimiento
de compra mediante la modalidad de Convenio Marco tendra lugar en la adquisicion de
bienes y/o servicios estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de la
Corporacién, por un monto superior a las 100 UTM, sin perjuicio de las excepciones
establecidas por la Direccion de Compras respecto de compras via Convenio Marco inferiores
al monto ya referido.

En el caso de que la solicitud de pedido no sea posible de gestionar via Convenio Marco, y/o
sea mas eficiente adquirir los bienes y/o servicios mediante otra modalidad por conseguir
condiciones mas ventajosas, comprador/a o jefatura del drea debera comunicar las razones
que justifican otro procedimiento a la Subdireccion de Compras, para efectos de su derivacion
a quien corresponda.
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A) Ingreso de solicitud de pedido a la Subdireccién de Compras: Se debera revisar si la

solicitud de pedido cuenta con la informacién necesaria para su tramitacién. En caso
de ser observada, sera devuelta a la unidad requirente para su correccion. En caso de
estar correcta o ser subsanada las observaciones, Subdirecciéon derivara SP a jefatura
del drea. La jefatura deberd identificar si la contrataciéon es menor a las 1.000 UTM
para su tramitacién via convenio marco, asignando a un ejecutivo en compras omo
responsable de la adquisicion.

B) Verificacién en catdlogo electrdnico: En observancia a lo dispuesto en el articulo 89

del reglamento de compras, previo al inicio de cualquier procedimiento de compra
referido a adquisicién de bienes y/o servicios por un monto superior a las 100 UTM,
los funcionarios encargados del abastecimiento institucional deberdn consultar el
catdlogo electrénico de Convenio Marco, disponible en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl.

C) Seleccién del proveedor: Se seleccionarad al proveedor del catalogo electrénico de

Convenio Marco considerando, para estos efectos, las alternativas de bienes y/o
servicios, oferentes, especificaciones técnicas y montos, en relacién con lo solicitado
por la unidad requirente. Cuando corresponda, comprador solicitarda a unidad
requirente su pronunciamiento para la seleccidn del producto/servicio en el catdlogo
del convenio.

D) Generacidén y envio de orden de compra: El comprador/a responsable de la compra

E)

generara la orden de compra respectiva en el Sistema de Informacion, una vez
confirmada por parte de la unidad requirente la adquisicion del bien y/o servicio
objeto de la solicitud de pedido. Se emitira la orden de compra adjuntando el CDP
respectivo. Es recomendable contactar al proveedor por los canales que la legislacion
permita de forma de asegurar la oportuna aceptacién de la orden de compra.
Asimismo, se le informara a la unidad requirente el ID de la orden de compra generada
par a su seguimiento.

Seguimiento y recepcién del bien y/o servicio: El comprador a cargo velara por la
oportuna aceptacion de la orden de compra por parte deil proveedor seleccionado. La
recepcion de los bienes y/o servicios en los plazos que corresponda segin lo
establecido en el Convenio Marco respectivo serd responsabilidad de la unidad
requirente, lo cual deberd ser informado en el més breve plazo al Departamento de
Abastecimiento y de Contabilidad. Cuando las érdenes de compra sean rechazadas
por parte del proveedor seleccionado, el comprador (a) a cargo del proceso verificara
los motivos del rechazo, pudiendo seleccionar a otro proveedor o iniciar otro proceso
de compra, segun lo indicado por su jefatura.
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2. GRANDES COMPRAS CONVENIO MARCO (Flujo: Ver Anexo A)

Conforme lo dispuesto en el articulo 90 del D.S. N°661/24, en las adquisiciones via Convenio
Marco superiores a las 1.000 UTM, la Corporacién deberd comunicar mediante el Sistema de
Informacién la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en la categoria de
Convenio Marco respectiva al bien y/o servicio requerido.

A) Ingreso de solicitud de pedido a la Subdireccién de Compras: Se debera revisar si la
solicitud de pedido cuenta con la informacién necesaria para su tramitacion. En caso
de ser observada, serd devuelta a la unidad requirente para su correccién. En caso de
estar correcta o ser subsanada las observaciones, Subdireccion derivara SP a jefatura
del area. La jefatura debera identificar si la contratacion es igual o mayor a las 1.000
UTM para su tramitacion via Gran Compra, designando un analista responsable de la
Gran Compra.

B) Elaboracién de la intencion de compra y redaccién de acto administrativo que las
aprueba: El analista asignado al proceso de Gran Compra elaborara la Intencién de
Compra. Las bases técnicas deberan ser elaboradas por la unidad requirente. Una vez
terminadas y visada la intencién de compra y bases técnicas, solicitara la redaccién de
la resolucién exenta que aprueba la intencién de compra a la asesoria juridica, quien
debera redactar el acto administrativo cumplimiento con los requisitos que la ley de
compras y su reglamento establecen, segtn naturaleza y monto de la gran compra. En
el evento de existir observaciones por parte de la asesoria juridica, estas seran
entregadas a la jefatura del drea y al analista responsable para su subsanacion. En la
intencién de compra se indicara, al menos, la fecha de decision de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega
y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas. Sin perjuicio
de lo anterior, La Corporacién podra omitir el procedimiento de gran compra en casos
de emergencia, urgencia o imprevisto, lo cual debera ser calificado mediante acto
administrativo fundado por el Secretario General.

C) Publicacién de la Intencién de Compra: Analista a cargo debera publicar en el Sistema
de Informacién la intenciéon de compra, gestionar y responder las preguntas y/o
aclaraciones solicitadas por los proponentes interesados, las cuales deberdn ser
sancionadas por acto administrativo y publicado antes del cierre de recepcién de las
ofertas.

D) Elaboracidn del informe de evaluacidn, cesion de la comisién evaluadora y seleccién
de la oferta: Analista responsable debera realizar informe de evaluacién con todas las
ofertas recibidas por el portal, el cual debera ser visado por la jefatura del area y el
asesor juridico. En caso de existir observaciones por cualquiera de los revisores, debera
corregir el documento y presentarlo nuevamente. Una vez aprobado el documento,
debera citar a la comision evaluadora en el mas breve plazo, para la ponderacion de
las ofertas y la seleccién de la mas conveniente segln los criterios establecidos para
tal efecto. Una vez suscrito el informe de la comisién evaluadora y demas documentos
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E)

(declaracion de conflictos de interés, entre otros) debera solicitar a la asesoria juridica
la redaccién del acto administrativo que seleccione la oferta mds ventajosa. Posterior
a la dictacion del acto, debera publicar la resolucién exenta en el sistema de
informacion.

Solicitud de elaboracién de acuerdo complementario: El analista a cargo del
procedimiento solicitard mediante correo electronico dirigido a la asesoria juridica la
elaboraciéon del acuerdo complementario respectivo, adjuntando toda la
documentacién solicitada y requerida en la intencion de compra y/o bases del
convenio marco. Debera adjuntar, ademas, una copia de las garantias en caso de haber
sido solicitadas. Ademas, debera indicar el nombre del referente técnico de la unidad
requirente, para dejarlo consignado en el contrato respectivo. La gestion de firmas del
acuerdo complementario deberd coordinarlo el analista a cargo del proceso en
conjunto con el asesor juridico.

F) Aprobaciéon del acuerdo complementario: Una vez suscrito el acuerdo

G)

H)

J)

complementario, la asesoria juridica debera redactar el acto administrativo que
apruebe dicho instrumento, adjuntando toda la documentacién pertinente,
derivandolo para la firma y distribuciéon de la Resoluciéon por parte del secretario
general.

Emision de la orden de compra: El analista a cargo del procedimiento, una vez recibido
el acto administrativo que aprueba el acuerdo complementario suscrito, deber3, en el
plazo indicado por jefatura directa o subdirectora de compras, emitir la orden de
compra en el Sistema de Informacién, acompafnando la resoluciéon que selecciona la
oferta, el acuerdo complementario suscrito, la resolucién que aprueba el acuerdo y el
CDP.

Elaboracidn Ficha de Gestidn de Contrato: El gestor (a) de contratos, dependiente de

la Subdireccion de Compras, creara la ficha de gestién de contrato en el Sistema de
Informacién, publicando toda la documentacidn necesaria para la realizacién de dicho
proceso.

Supervision de los plazos de recepcién: La unidad requirente sera la encargada de
velar por el cumplimiento de los plazos de recepcién de entrega del bien y/o servicio,
desde que la orden de compra haya sido aceptada por el adjudicatario. Lo anterior sera
informado por el analista a cargo del proceso. En caso de advertir algin tipo de
incumplimiento, deberd levantar un reclamo, expresando su no conformidad de la o
las facturas emitidas por el adjudicatario, dentro de los 8 dias corridos siguientes a la
fecha de recepcion de dicho documento. El reclamo debera informarse a la Direccién
de Finanzas, contabilidad y subdireccién de compras.

Devolucion de garantias: El Departamento de Tesoreria serd el encargado de devolver
las garantias entregadas por los proveedores, ya sean de seriedad de la oferta o fiel
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cumplimiento del contrato, previo pronunciamiento de la gestora de contratos al
Director de Finanzas y Presupuesto, quien ordenard su devolucion.

3. LICITACION PUBLICA (Flujo: Ver Anexo C)

Las licitaciones publicas, sin importar la cuantia de éstas, seran realizadas por el drea que
corresponda.

A) Recepcion de especificaciones técnicas: La jefatura del area recibira las

B)

especificaciones técnicas del requerimiento adjunta a la solicitud de pedido y
procedera a verificar las caracteristicas de la solicitud en conjunto con la unidad
requirente.

De acuerdo con las especificaciones técnicas, se establecerdn los criterios de
evaluacion, esto es, los pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacion del proceso licitatorio, atendiendo a la
naturaleza de los bienes y/o servicios requeridos. Serd obligatorio en todos los
procesos incluir a lo menos 3 criterios de evaluacion, los cuales se pueden clasificar en
criterios econdmicos, técnicos, administrativos, de sostenibilidad u otros. La aplicaciéon
de los criterios de evaluacion deberd ser realizada en funcién de los parametros y
ponderaciones establecidas en las respectivas bases o términos de referencia segiin
corresponda. Cuando la contratacion licitada guarde relacion con la contratacion de
servicios habituales se debera incorporar un criterio de evaluacion que favorezca las
mejores condiciones de empleo y remuneraciones de los trabajadores (ejemplo:
sueldo sobre el minimo o mayores al promedio del mercado segun rubro,
gratificaciones, bonos, etc.) en virtud de lo establecido en la Ley de Compras y su
reglamento.

Elaboracion de bases y redaccién de acto administrativo que las aprueba: el analista
asignado al proceso de licitacion publica elaborara las bases administrativas del
procedimiento concursal. Las bases técnicas deberdn ser elaboradas por la unidad
requirente, con apoyo u orientacion del analista. Una vez terminadas y visadas las
bases administrativas y técnicas, solicitara la redaccion de la resolucion exenta que
aprueba las bases y llama a licitacion publica a la asesoria juridica, quien debera revisar
las bases y redactar el acto administrativo en caso de no existir observaciones.

El contenido minimo de las bases administrativas sera el siguiente:

- Los requisitos, condiciones e instrucciones que deben cumplir los oferentes para
que sus ofertas sean aceptadas.

- las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberdn 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. En caso de que
se mencione una marca sugerida, se entendera que se hace referencia a ella y su
equivalente.

- El presupuesto disponible o estimado para la contratacion.
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Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracion de las bases, el
cierre y apertura de las ofertas, la evaluacién, la adjudicacion y la firma del
contrato respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato,
una vez recibidos conforme los bienes y/o servicios requeridos, conforme al
articulo 133 del reglamento de compras.

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

El monto de la o las garantias que la Corporacion exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que estas seran restituidas

Los criterios objetivos que seran considerados para adjudicar una o mas
propuestas segln sea el caso, atendida la naturaleza de los bienes y/o servicios
licitados, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente
que sea relevante para efectos de la adjudicacion.

La forma en que se formalizard la contrataciéon, conforme lo establecido en el
articulo 117 del reglamento.

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

La forma de designacién de las comisiones evaluadoras cuando correspondan.

La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
Proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicacion.

Conforme a lo dispuesto en el articulo 31 del reglamento de la Ley de Compras, en
las licitaciones y contrataciones superiores a las 5.000 UTM y en las licitaciones en
la que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad, con anterioridad a la
elaboracion de bases o la celebracion del contrato, segin corresponda, la
Corporacion debera obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas
técnicas de los bienes y /o servicios requeridos, de sus precios, costos asociados,
etc., para efectos de elaborar un informe técnico y econémico que debera
adjuntarse a la solicitud del acto administrativo que apruebe las bases y llame a
licitacion publica.

El contenido adicional que se agregue en las bases de licitaciéon debe estar
conforme a lo permitido en el articulo N°42 del reglamento de compras.

C) Firma del acto administrativo y publicacién en el portal: La asesoria juridica de la
Direccién de Finanzas y Presupuesto enviara al secretario general la resolucién exenta

que aprueba las bases administrativas y técnicas y que autoriza el llamado a licitacion
publica para su firma y distribucién a quien corresponda. Una vez sancionado y
distribuido el acto administrativo en comento, el analista responsable del proceso
publicara en el Sistema de Informacién la Resolucién Exenta y demds documentacién
necesaria para el correcto desarrollo del procedimiento concursal de compra, en
observancia a lo establecido en la ley de compras y su reglamento.

21



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA

o ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE

D SERVICIOS PARA LA CORPORACION MUNICIPAL
C Ny DE DESARROLLO SOCIAL DE PUDAHUEL

C&ofqo SUBDIRECCION DE COMPRAS

DIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
Edicion: 02 Fecha: 08/2025 | Vigencia: 5 afios N° Paginas:48

D) Gestion de consultas a través del foro: las consultas que realicen los potenciales
oferentes deberan ser realizadas a través del sistema de informacién y su gestion
estara a cargo del analista asignado para dicho propésito y la referencia técnica cuando
asi sea necesario. Las respuestas seran sancionadas por acto administrativo e
informadas por ese mismo canal, en fecha prevista en la respectiva base de licitacién
y formulario de bases. Las respuestas que se entreguen no podran modificar las bases
de licitacion; en caso de requerirse una modificacion de estas, se debera realizar via
resolucion modificatoria de Bases.

E) Cierre, apertura de ofertas y entrega de antecedentes a comisién evaluadora: El

analista a cargo del proceso recopilard las ofertas recibidas hasta el periodo de cierre
de recepcion de las ofertas de la respectiva licitacion, a través del portal de Mercado
Publico. Con la documentacién necesaria a la vista, procederd al acto de apertura de
las ofertas, convocando a los integrantes de la comisién evaluadora designados en el
acto administrativo respectivo. Una vez realizada la apertura, el analista asignado
enviara las ofertas aceptadas en el portal y sus antecedentes a la comision evaluadora,
para que evalien los antecedentes de acuerdo con los criterios de evaluacion
establecidos en las bases, quienes deberan suscribir una declaracién de ausencia de
conflictos de interés conforme lo establece el reglamento y el acta de evaluacién con
la propuesta que comunicaran al secretario general. El acta de evaluacién deberd
referirse a las siguientes materias:

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

- Llas ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los
requerimientos sefialados en las Bases de licitacion, la Ley de Compras o su
reglamento; o por corresponder a empresas relacionadas o pertenecientes a un
mismo grupo empresarial, en conformidad al articulo 60 del reglamento.

- La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comisién determine que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses y necesidades de la
Corporacion.

- La asignacion de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de célculo
aplicadas para la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacién
relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

- La proposicién de adjudicacién, dirigida al secretario general para adoptar la
decision final.

F) Recepcién del acta de evaluacién y envio de antecedentes a asesoria juridica: El
analista a cargo del proceso recibira el acta de evaluacién respectiva suscrita por la

comision constituida para tal efecto, debiendo remitir el acta y los antecedentes que
correspondan a la asesoria juridica para la redaccién del acto administrativo que
declare adjudicado o desierto el proceso licitatorio. El secretario general de la
Corporacion con los antecedentes a la vista dictard el acto administrativo respectivo,
ordenando su distribucion para efectos de su publicacién en el Sistema de
Informacién.
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G)

H)

I

3)

K)

Resultado del procedimiento concursal, notificacion y finalizacién del proceso

licitatorio: Una vez firmado y distribuido el acto administrativo por parte del secretario

general, el analista a cargo del proceso debera subir la resolucién exenta y demas
antecedentes pertinentes al Sistema de Informacién, comunicando la adjudicacién o
la declaracién de desierto el proceso. En caso de ser adjudicado el proceso licitatorio,
el analista deberé verificar la habilidad del proveedor en el Registro de Proveedores.
En el caso que se haya solicitado en las bases la entrega de una garantia por el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato por parte del adjudicatario, esta debera ser
solicitada via correo electrénico junto con los demas antecedentes necesarios para la
formalizacion de la contratacion.

Adjudicacién a la segunda mejor oferta: En el evento de que el adjudicatario en
primera instancia no cumpla dentro del plazo establecido en las bases con la entrega
de documentacién solicitada, o no cumpliese con las demas condiciones y requisitos
establecidos en las bases para la suscripcion del contrato o la aceptacién de la orden
de compra, o se desistiere de firmar el contrato o de aceptar la orden, se procedera a
adjudicar la licitacion a la segunda mejor oferta o, en su defecto, declarar desierto el
proceso, lo que deberd ser informado por el analista a cargo del procedimiento a la
asesoria juridica.

Solicitud de elaboracién de contrato: El analista a cargo del procedimiento solicitara
mediante correo electrénico dirigido a la asesoria juridica la elaboracién del contrato
referido a la licitacion adjudicada, adjuntando toda la documentacién solicitada y
requerida en las bases para tal efecto. Deberd adjuntar, ademas, una copia de las
garantias en caso de haber sido solicitadas. Ademas, debera indicar el nombre del
referente técnico de la unidad requirente, para dejarlo consignado en el contrato
respectivo. La asesoria juridica de la Corporacion se encargara de la gestion de la firma
del secretario general. El analista a cargo gestionard la firma del proveedor
correspondiente.

Aprobacién del contrato: Una vez suscrito el contrato, la asesoria juridica debera
redactar el acto administrativo que apruebe dicho instrumento, adjuntando toda la
documentacién pertinente, derivandolo para la firma y distribucién de la Resolucion
por parte del secretario general.

Emisién de la orden de compra: El analista a cargo del procedimiento, una vez recibido
el acto administrativo que aprueba el contrato suscrito, debera emitir la orden de
compra en el Sistema de Informacién, de acuerdo con los plazos sefalados por su
jefatura directa de area o la Subdirectora de Compras, acompafiando la resolucién que
adjudica la licitacion, el contrato suscrito, la resoluciéon que aprueba el contrato y el
CDP. En los casos que la formalizacion de fa contratacion no requiera de la suscripcion
de un contrato, las bases administrativas y la orden de compra seran los instrumentos
que regularan la relacion contractual. En el caso de contrato de suministro de flujo
variable, las 6rdenes de compra serdn emitidas mensualmente, previo listado de
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productos/servicios efectivamente realizados por el proveedor y recibidos por la
unidad requirente. En contrataciones de flujo determinado, adquisiciones u otras de
similar naturaleza, se emitird solo una orden de compra. En el evento que la vigencia
de la contratacién sea mayor a 12 meses o involucre 2 0 mas anualidades, deberan
emitirse 6rdenes de compra segln afio calendario.

L) Elaboracién Ficha de Gestion de Contrato: El gestor (a) de contratos, dependiente de
la Subdireccién de Compras, creara la ficha de gestion de contrato en el Sistema de
Informacién, publicando toda la documentacién necesaria para la realizacion de dicho
proceso.

M) Supervisién de los plazos de recepcién: La unidad requirente sera la encargada de
velar por el cumplimiento de los plazos de recepcién de entrega del bien y/o servicio,
desde que la orden de compra haya sido aceptada por el adjudicatario. Lo anterior sera
informado por el analista a cargo del proceso. En caso de advertir algin tipo de
incumplimiento, debera levantar un reclamo, expresando su no conformidad de la o
las facturas emitidas por el adjudicatario, dentro de los 8 dias corridos siguientes a la
fecha de recepcion de dicho documento. El reclamo debera informarse a la Direccion
de Finanzas y Presupuesto, contabilidad y subdirecciéon de compras.

N) Devolucién de garantias: El Departamento de Tesoreria serd el encargado de devolver
las garantias entregadas por los proveedores, ya sean de seriedad de la oferta o fiel
cumplimiento del contrato, previo pronunciamiento de la gestora de contratos al
Director de Finanzas y Presupuesto, quien ordenara su devolucion.

Procedimiento de evaluacion de licitaciones publicas sin comision evaluadora: En
licitaciones publicas inferiores a 1.000 UTM y que por las caracteristicas propias de la compra
no requieran de la constitucion de una comisidn evaluadora, el analista a cargo del proceso
debera elaborar un informe de evaluacion de ofertas, el cual debera ser suscrito por la unidad
requirente y la jefatura del drea de abastecimiento que corresponda, el cual deberd ser
publicado en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl. EL informe debera contener
la informacion detallada en la letra E del precedente.

Andlisis técnico econémico: En virtud de lo establecido en el articulo 31 del reglamento de la
Ley de Compras, se debera realizar para todas las licitaciones que desarrolle la Corporacion
sobre las 5.000 UTM o por definicién estratégica de la CODEP, de acuerdo a la complejidad
del procedimiento concursal. El area de abastecimiento que corresponda, con anterioridad a
la elaboracion de las Bases, deberd obtener y analizar informacién acerca de las
caracteristicas o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier
otra caracteristica que requieran para la confeccion de las Bases, pudiendo para ello utilizar
procesos formales de consultas al mercado u otro mecanismo que se estime pertinente a
través de la plataforma de Mercado Publico. Se considerara de igual manera lo dispuesto en
el CAPITULO VIl De la probidad administrativa y transparencia en la contratacién publica.
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Excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la informacién necesaria para efectuar la
contratacion por medio del Sistema de Informacién, el drea de abastecimiento que
corresponda podra obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electrénicos,
sitios web, catdlogos electrénicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros
medios similares, de lo que debera quedar registro en el Sistema de Informacién.

Sélo cuando sea imprescindible, considerando el tipo de bien o servicio por adquirir, podran
realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de la Corporacién y los
potenciales proveedores, con el fin de obtener informacién sobre dicho bien y/o servicio, de
lo que debera quedar registro en el Sistema de Informacién.

4. Contratacién Excepcional Directa (Flujo: Ver Anexo D y E)

La contratacién excepcional directa o trato directo es un mecanismo de compra de cardcter
EXCEPCIONAL. Sus causales y procedimientos se encuentran determinados en el articulo 8 bis
de la Ley N°19.886 y en el Capitulo VI, parrafo |, Il y lll del D.S. N°661/2024.

Para solicitar la contratacion directa, la unidad requirente debera elaborar su requerimiento
de contratacion del bien y/o servicio a través de la solicitud de pedido respectiva,
mencionando detalladamente los elementos y fundamentos verificables que fundamentan la
contratacion excepcional, lo que debera constar en un informe técnico de justificacion, que
debera ser firmado por el/lo funcionario/a responsable. El contenido del informe no puede
ser meramente declarativo. Debe estar justificado con antecedentes comprobables y
documentados.

Una vez recepcionada la solicitud de pedido con la documentacién necesaria, la subdireccion
de compras derivara a jefatura del area respectiva, quien debera determinar la causal de
contratacion directa que corresponda. En esta etapa, las jefaturas del area deberan solicitar
asesoria juridica para efectos de identificar correctamente la causal y los antecedentes
necesarios para su correcta justificacion.

Procedimiento para Contratacion Excepcional Directa formalizada mediante orden de
compra.

A) Derivacidn a analista responsable del proceso: En el evento que se apruebe la
contratacion directa con un proveedor determinado, la jefatura del drea le asignara el
procedimiento a un analista para su tramitacion, quien debera revisar la
documentacion y antecedentes. En caso de failtar o tener observaciones, deberd
comunicarse con unidad técnica.

B) Confeccion de SET de documentacién y derivacién a Asesoria Juridica: Una vez
recopilados los antecedentes para la contratacion directa, analista a cargo realizard un
SET, el cual deberd contener toda la documentacién necesaria para la redaccién del
acto administrativo por parte de la asesoria juridica. El SET confeccionado tendra que
ser visado por la jefatura del drea previo derivacion a la asesoria juridica.
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C) Redaccién del acto administrativo en procesos formalizados por OC: En los casos
donde la contratacion sea formalizada mediante la emision de la orden de compray la
aceptacion de esta por parte del proveedor, la asesoria juridica redactard el acto
administrativo correspondiente al SET enviado por el analista a cargo. Antes de ia
dictacion del acto administrativo por parte del Secretario General, debera ser visado
por la Subdireccion de Compras y Direccién de Finanzas y Presupuesto. Las razones por
las cuales se justifica dicha modalidad de contratacion seran registradas en el acto
administrativo de manera explicita y se mantendran los respaldos respectivos como
medio de prueba en caso de auditoria.

D) Dictacién del acto y publicacién en sistema: Una vez dictado el acto administrativo
que autoriza la contratacion excepcional directa, la secretaria general distribuira por
correo electrénico a la subdireccion de compras, asesoria juridica y demas unidades
indicadas la Resolucion Exenta escaneada. Asesoria juridica derivard la resolucion
respectiva al analista a cargo, quien debera publicarla en el Sistema de Informacién
dentro de las 24 horas siguientes a su dictacion, junto a todos sus antecedentes.

E) Generacién de OCy coordinacién entre unidad requirente y proveedor: Publicado en
el Sistema de Informacion, analista a cargo deberd generar orden de compra que
corresponda, revisando la aceptacién de esta en los plazos establecidos. Asimismo,
derivard informacion de contacto a unidad requirente para coordinacion del proceso
de adquisicién de bienes o servicios.

Procedimiento para Contratacién Excepcional Directa formalizada mediante contrato

A) Derivacion a analista responsable del proceso: En el evento que se apruebe la
contratacion directa con un proveedor determinado, la jefatura del drea le asignara el
procedimiento a un analista para su tramitaciéon, quien deberda revisar la
documentacion y antecedentes. En caso de faltar o tener observaciones, deberd
comunicarse con unidad técnica.

B) Confeccién de SET de documentacién y derivacién a Asesoria Juridica: Una vez
recopilados los antecedentes para la contratacién directa, analista a cargo realizard un
SET, el cual debera contener toda la documentacién necesaria para la redaccion del
acto administrativo por parte de la asesoria juridica. El SET confeccionado tendra que
ser visado por la jefatura del area previo derivacion a la asesoria juridica.

C) Solicitud de antecedentes para elaboracién y suscripcién del contrato: La Asesoria
Juridica, una vez visado el SET que solicita la contratacién directa, indicara al analista

los antecedentes y documentacion necesaria para la redaccién y suscripcién del
contrato respectivo. Analista a cargo debera gestionar lo solicitado por la asesoria
juridica. Una vez redactado el contrato, Asesor Juridico gestionara firma del Secretario
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General de la Corporacién. Una vez suscrito por la autoridad Corporativa, derivara para
gestion de firma de proveedor al analista a cargo del proceso.

D) Redaccién del acto administrativo que autoriza la contratacién directa y aprueba el
contrato _suscrito: La asesoria juridica redactard el acto administrativo
correspondiente al SET enviado por el analista a cargo, posterior a la suscripcion del
contrato. Antes de la dictacién del acto administrativo por parte del Secretario
General, debera ser visado por la Subdireccién de Compras y Direccién de Finanzas y
Presupuesto. Las razones por las cuales se justifica dicha modalidad de contratacion
seran registradas en el acto administrativo de manera explicita y se mantendran los
respaldos respectivos como medio de prueba en caso de auditoria. En el mismo acto
administrativo, por economia procesal y eficiencia en la gestién, se aprobara el
contrato suscrito entre las partes.

E) Dictacién del acto y publicacién en sistema: Una vez dictado el acto administrativo
que autoriza la contratacién excepcional directa, la secretaria general distribuira por
correo electrénico a la subdirecciéon de compras, asesoria juridica y demas unidades
indicadas la Resoluciéon Exenta escaneada. Asesoria juridica derivara la resolucion
respectiva al analista a cargo, quien debera publicarla en el Sistema de Informacion
dentro de las 24 horas siguientes a su dictacion, junto a todos sus antecedentes.

F) Generacién de OCy coordinacién entre unidad requirente y proveedor: Publicado en
el Sistema de Informacién, analista a cargo debera generar orden de compra que
corresponda, revisando la aceptacion de esta en los plazos establecidos. Asimismo,
derivara informacién de contacto a unidad requirente para coordinacion del proceso
de adquisicion de bienes o servicios.

G) Elaboracién de ficha de Gestién de Contrato: En las contrataciones superiores a las
1.000 UTM, asesoria juridica y el analista a cargo deberdn enviar antecedentes a
gestor(a) de contratos para generacion de ficha en el Sistema de Informacion.

Procedimiento para Contratacion Excepcional Directa con Publicidad

En contrataciones superiores a las 1.000 UTM, que se justifiquen en las causales 1y 5 del
articulo 71 del reglamento de compras, la Corporacion deberd publicar su intencién de
contratar en el Sistema de Informacién. El analista a cargo realizard intencién de contratacion
mediante memorandum, el cual deberd ser visado por la jefatura del area. En el
memorandum debera adjuntar, a lo menos, lo siguiente:

1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; y
2. La identidad del proveedor con quien se desea contratar.

La intencidn informada a través del Sistema de informacién se mantendra publicada por un
plazo de cinco dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan solicitar que se
realice otro procedimiento de contratacién, por estimar que no se cumplen con los requisitos
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de la causal invocada, aportando antecedentes al Sistema de Informacién para acreditar
aquello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la Corporacién quedaran registradas en
el Sistema de Informacion. Con estos antecedentes, la Corporacién debera ponderar iniciar
otro procedimiento de contratacion, o bien, deberd explicitar, en el correspondiente acto
administrativo que autoriza el Trato Directo y que aprueba el contrato, las circunstancias que
justifican la procedencia del referido mecanismo.

Respecto del procedimiento de la contratacion excepcional directa, remitirse a procedimiento
establecido en el articulo 6.4.2.

Cuando corresponda, Gestor(a) de contratos debera generar la Ficha de Gestion de Contrato
en el Sistema de Informacion.

5. COMPRA AGIL (Flujo: Ver Anexo B)

Las modificaciones introducidas por la Ley N°21.634 reconocen el procedimiento de compra
agil como un mecanismo de compra distinto a la contratacién directa.

Mediante la compra agil, la Corporacion a través del Sistema de Informacién podra adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, a lo menos,
tres cotizaciones, pudiendo llevarse a cabo la contratacién, aunque se hubiese obtenido un
nUmero de cotizaciones menor a ese limite.

Cuando no se haya seleccionado al proveedor que presenta la oferta de mejor precio, el
comprador debera fundamentar dicha decisién en la orden de compra respectiva.

Para iniciar este procedimiento de compra no es necesario la dictacién de un acto
administrativo por parte del secretario general, ni tampoco le es aplicable la obligacién de
consulta al catdlogo de Convenio Marco.

Procedimiento:

A) Ingreso de solicitud de pedido a la Subdireccién de Compras: Se deber3 revisar si la
solicitud de pedido cuenta con la informacién necesaria para su tramitacion. En caso
de ser observada, sera devuelta a la unidad requirente para su correccién. En caso de
estar correcta o ser subsanada las observaciones, Subdireccién derivara SP a jefatura
del area.

B) Designacién de comprador y publicacién en el Sistema de Informacién: La jefatura

del area derivara la Solicitud de Pedido a un comprador, quien elaborard el
requerimiento en el Sistema de Informacién. En caso de necesitar mas antecedentes,
comprador debera contactar a unidad técnica.

C) Cierre del llamado y adjudicacién: Comprador analizara las ofertas y seleccionara la
oferta mas conveniente segun criterios establecidos. Verificada esta condicion,
comprador generara orden de compra y tramitard el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria que corresponda. Aceptada la orden de compra, comprador enviara
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todos los antecedentes necesarios a la unidad requirente para su contacto e inicio de
la contratacién.

En el evento de no poder adjudicar en el primer llamado, comprador deberd gestionar
segundo llamado. Adjudicado en el segundo lamado, deberd remitirse al
procedimiento de gestion de OC y CDP anteriormente descrito. En caso de no ser
posible adjudicar, deberd informar a la jefatura del &rea para reconsideracion de
mecanismo de compra.

D) Supervisién de plazos: La unidad requirente debera informar al comprador encargado
si los bienes o servicios adjudicados se entregaron en tiempo y forma. En caso de
identificar incumplimientos, deberan informar a jefatura del 4rea y/o asesoria juridica.

Verificacién de motivos de rechazo de orden de . compra por parte del proveedor: El
ejecutivo (a) de Compras u otro funcionario responsable asignado por la Jefatura de
Abastecimiento del drea que corresponda, verificara los motivos de rechazo en caso de que
la orden de compra no sea aceptada por el proveedor en la plataforma electrénica de
Mercado Publico.

6. OTRAS MODALIDADES QUE DETERMINE LA LEY:

Compra por Cotizacién: Segin procedimiento establecido en el Parrafo Il del Capitulo Vi
sobre Procedimientos Especiales de Contratacién.

Subasta Inversa Electrénica: Segun procedimiento establecido en el Parrafo IV del Capitulo
VIl sobre Procedimientos Especiales de Contratacion.

Didlogo Competitivo de Innovacién: Segun procedimiento establecido en el Parrafo Il del
Capitulo XIV sobre compra publica de innovacién y sustentabilidad.

Generalidades aplicables a todos los procedimientos de compra:

— Todos los actos administrativos relacionados a los procedimientos concursales
deberan ser visados por la Asesoria Juridica, la Subdireccién de Compras y la Direccién
de Finanzas y Presupuesto previo a la firma del Secretario General.

— Llas jefaturas de érea deberan mantener el control y monitoreo de todos los
procedimientos derivados a los analistas/compradores a su cargo, velando por su
oportuno desarrollo y resolucion.

— (Cada analista/comprador a cargo de un procedimiento concursal debera coordinar las
reuniones que considere necesarias para la correcta elaboracion de las bases
administrativas y técnicas con la unidad o referencia técnica.

— Cada analista/comprador debera gestionar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria con el Director de Finanzas y Presupuesto cuando corresponda.
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— Cada analista/comprador deberd mantener la documentacién al dia registrada en
carpetas virtuales segun instrucciones impartidas por la Subdireccion de Compras.

— Cada analista/comprador deberé llevar registro de las Solicitudes de Pedido derivadas
por jefatura de area.

— Asesoria juridica deberd prestar colaboracién en cada etapa del procedimiento a
requerimiento del analista o la jefatura del drea.

Aplicaciéon _de_sanciones derivadas de incumplimientos contractuales por parte de los
proveedores

En el evento de detectar incumplimientos contractuales imputables al proveedor, de
cualquier obligacién contenidas en la orden de compra, contrato y/o resoluciones referidas al
proceso respectivo, CODEP estard facultada para proceder a la aplicaciéon de multas y/o
término anticipado de la contratacion, de acuerdo con el procedimiento sefialado en dichos
instrumentos, a lo previsto en la Ley N° 19.886, su Reglamento y cualquier otra norma que
aplique a la contratacion administrativa.

Aplicacién de la sancidn

Verificado algun incumplimiento de las obligaciones por parte del proveedor contratado, la
Contraparte Técnica propondra e informara al gestor de contratos y a la asesoria juridica de
la Direccién de Finanzas y Presupuesto la aplicacion de las multas comprendidas en la
contratacién y/o del término anticipado del contrato, aportando para ello los fundamentos
que justifiquen la aplicacién de la medida y que estime pertinentes para la aplicacion de la
sancion, lo que debera estar contenido en un informe.

Para ello, deberd tener en cuenta los plazos involucrados y los cumplimientos técnicos y
administrativos, en la adquisicién del bien y/o en la ejecucién de un determinado servicio,
observando el siguiente proceso:

— Envié de correo de parte de la Contraparte Técnica al gestor de contratos y asesoria
juridica, adjuntando el informe con toda la documentacién que estime pertinente, el
cual debe estar firmado por el referente técnico y su jefatura directa, responsable final
de este control.

— Adicionalmente, la Contraparte Técnica deberd adjuntar a este correo, todos los
antecedentes que sirvan de respaldo y conocimiento de los involucrados, tales como:
Solicitud de Compra, Oferta del proveedor, Resolucién de Adjudicacién, Orden de
Compra y Factura o Guia de Despacho, en donde se establezca la fecha real de
recepcion de los bienes, y en el caso de los servicios, el acta de recepcién final de lo
contratado, entre otros.

— AsesoriaJuridica de la Direccion de Finanzas y Presupuesto serd responsable de aplicar
las sanciones derivadas de incumplimientos contractuales de acuerdo a
procedimiento establecido en las bases y/o contrato. Dicha comunicacién se hara
mediante ordinario enviado al correo electrénico del representante legal y/o
contraparte técnica designada por el proveedor, o en su defecto por carta certificada.
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Vil.

A)

B)

Toda comunicacion serd informada en el Sistema de Informacién cuando corresponda,
por gestion de contratos, de acuerdo con lo establecido en Bases y/o el contrato.

En el evento de recibir descargos a la comunicacién inicial, la Contraparte Técnica
debera elaborar una minuta en la cual se analicen y den respuesta a cada uno de los
descargos efectuadas por el proveedor respecto de lo técnico de la reclamacion, la
cual serd enviada dentro de los 5 dias habiles siguientes a la recepcion de los descargos
por parte de la asesoria juridica. Recibida la Minuta, Asesoria juridica elaborara una
propuesta de resolucion exenta y entregara todos los antecedentes a la Subdireccion
de Compras y Direccion de Finanzas y Presupuesto para su visacion y remision a firma
del acto administrativo al secretario general de la Corporacion.

Dictado el acto administrativo que resuelve la aplicacion de la sancion, asesoria
juridica remitira resolucion firmada al gestor de contratos quien debera subir dicha
resolucion al Sistema de Informacién de Mercado Publico. Asimismo, Asesoria Juridica
debera notificar al proveedor sancionado y referencia técnica de la CODEP la
resolucion emitida.

Contra el acto administrativo que resuelva el procedimiento sancionatorio, podran
interponerse los recursos administrativos contemplados en la Ley N°19.880 dentro del
plazo establecido en la ley. El acto administrativo que resuelva los recursos sera
elaborado por la Asesoria Juridica de la Direccién de Finanzas y Presupuesto y visado
por la Subdireccién de Compras y Director de Finanzas y Presupuesto, previa dictacion
de la Resolucidon Exenta por parte del Secretario General. El acto administrativo
respectivo serd publicado en el Sistema de Informacién siguiendo las mismas
formalidades mas arriba detalladas.

RECEPCION CONFORME/NO CONFORME Y PAGO A LOS PROVEEDORES.

Recepcién del bien y/o servicio por parte de la unidad requirente: La unidad
requirente serd quien reciba directamente de parte del proveedor el bien y/o servicio
contratado, segun sea el caso, quien deberd informar en el mas breve plazo en que se
recibe el producto via correo electrénico a la jefatura de contabilidad y/o al
administrativo que se designe. El departamento de contabilidad registrard la
aceptacién conforme de la orden de compra y la factura en el sistema de informacién,
en caso de que proceda. Lo anterior, a fin de adoptar las medidas que sean pertinentes
para reclamar en el sistema la(s) factura(s) que, en su oportunidad emita el proveedor.

Revision de la recepcion del bien y/o servicio: La unidad requirente revisara, a mas
tardar el dia habil siguiente, el bien entregado por el proveedor, verificando que
cumpla con las especificaciones establecidas en el requerimiento inicial, lo que debera
constar en un certificado de conformidad, el cual deberd traer adjunto la factura
(cuando se disponga) y la orden de compra, registrando la fecha en que recibi6 el
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C)

D)

E)

documento. En caso de que advierta o detecte algin incumplimiento o no
conformidad con la prestacién del bien/servicio adquirido, deberd comunicarlo al
analista/comprador a cargo, la subdirectora de compras y jefatura de contabilidad.

Devolucién al proveedor del bien y de la factura. Solicitud de nuevo envio del bien:
El requirente rechazara la recepcion del bien y/o servicio y procedera a su devolucién,
en caso de incumplimiento de especificaciones técnicas y caracteristicas mencionadas
en el requerimiento. Posterior al rechazo, informard la recepcion parcial, rechazo y/o
devolucién del bien por correo electrénico al analista/comprador a cargo, quien
debera gestionar el cambio acorde a las especificaciones del requerimiento. El rechazo
y devolucidn se realizard cada vez que exista un elemento que no coincide con el
requerimiento inicial. De igual modo, el analista/comprador a cargo procederd a
informar al Departamento de Contabilidad el reclamo efectuado al proveedor
indicando nombre, RUT, monto y nimero de orden de compra de mercado publico
para que sea revisado por el departamento.

Conformidad del requerimiento y visto bueno de la factura: El Director u encargado
asignado y responsable de la recepcion de bienes y/o servicios en cada
establecimiento debera certificar la factura y enviarla al departamento de contabilidad
para dar curso al pago respectivo. La factura tiene un plazo de 8 dias corridos para ser
anulada o recilamada, siendo ese el plazo limite para remitir o aqui indicado. La
Direccion de Finanzas y Presupuesto velard por que ese plazo no sobrepase los 8 dias
corridos desde la fecha en que se recepcione la o las facturas respectivas relativas a
bienes y/o servicios no recibidos a conformidad, de acuerdo con lo establecido en la
Ley N°19.893, ley de mérito ejecutivo de la factura. Se solicitard como requisito
obligatorio para el envio a pago de la factura el V°B° de los informes por parte de la
contraparte técnica y su jefatura.

Set de documentos de pago y retiro de garantias: Una vez visados los documentos
asociados al pago por parte de la unidad requirente y su jefatura, el departamento de
contabilidad enviard el set de documentos a pago al Departamento de Tesoreria,
dejando registro de ello en el libro de acta respectivo, con indicacion de la persona que
recibié la documentacién. Para el caso de licitaciones publicas o contrataciones
directas, se adjuntard el contrato (si es que lo hubiese) y el acto administrativo que fo
aprueba, ademds de la orden de compra. Para el caso de licitaciones o contrataciones
directas que involucren estados de pago, se adjuntara el acta de aprobacién de avance
del servicio, el acto administrativo que apruebe el contrato y el respectivo
requerimiento en formato fisico. Los documentos en garantia que sean custodiados
por el Departamento de Tesoreria producto de hitos o término del contrato, deberan
ser devueltos segun los plazos establecidos en el contrato o acto administrativo gue se
refiera a la materia. Para ello, el gestor de contratos revisara, solicitara y coordinara
con el Departamento de Tesoreria las devoluciones de las garantias entregadas por los
proveedores con ocasidn de la contratacion, debiéndose realizar con un periodo de
anticipacion de a lo menos 2 dias habiles a la data de devolucién del documento. La

32



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA Lg.
ADQUISICION DE BIENES Y/O CONTRATACION DE

""‘ SERVICIOS PARA LA CORPORACION MUNICIPAL -‘"

DE DESARROLLO SOCIAL DE PUDAHUEL

Cﬁd&f} SUBDIRECCION DE COMPRAS C&ofqo

DIRECCION DE FINANZAS Y PRESUPUESTO
Edicién: 02 Fecha: 08/2025 l Vigencia: 5 afios N° Paginas:48

devolucién del instrumento de caucion se realizara por parte del Departamento de
Tesoreria.

Viil. PROCEDIMIENTO DE CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

De las Garantias

Las garantias son instrumentos financieros a través de los cuales se garantiza el cumplimiento
de obligaciones contraidas por el tomador del instrumento (los proveedores) o un tercero a
favor del beneficiario (la Corporacion). Tienen por objetivo proteger los intereses de la
Corporacidén y apoyar la gestion de abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan
solamente en las hip6tesis autorizadas por la ley de compras y su reglamento y en los
porcentajes indicados por los cuerpos normativos recién mencionados.

En los procedimientos de contratacion realizados por la Corporacién, se admitiran las
garantias que se indiquen en las bases administrativas o términos de referencia, con la sola
exigencia de revestir el cardcter de irrevocable, pagadera a la vista y de ejecucién o cobro
inmediato. La solicitud de garantia de seriedad de la oferta serd obligatoria para
contrataciones sobre 5.000 UTM vy la garantia de fiel cumplimiento de contrato sera de
caracter obligatorio sobre las 1.000 UTM, sin perjuicio de las excepciones establecidas en la
ley para la solicitud de dichas cauciones en contrataciones inferiores a los montos aqui
sefialados. En caso de modificaciones a la normativa respecto de esta materia, estas se
entenderan incorporadas al presente manual.

Las garantias entregadas con ocasion de un proceso de contratacion las gestionara el
Departamento de Tesoreria, quien la recibira, validara, custodiard y devolvera a los
proveedores en los plazos que se determinen. La informaciéon de las garantias: monto,
nombre del proveedor, vigencia, nombre del banco o emisor, ID de licitacién y/o contratacién
directa seran informadas a la Asesoria Juridica de la Direccion de Finanzas y Presupuesto y
a la Subdirecciéon de Compras.

La revision del estado de vigencia de las garantias serd responsabilidad del gestor de contratos
de la Subdireccion de Compras.

Tipos de Cauciones

e Vale Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la
entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depdsito a la vista, para caucionar
una obligacion de una persona o empresa a favor del contratante.

* Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para caucionar una
obligacién de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emisién por parte
del banco la constituye un depdsito en dinero por parte del tomador o que éste
suscriba un pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

e Pdliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compafiia de
Seguros, cuya pdliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las
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obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en
dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

Certificado de Fianza: Se destaca como ventaja, ademas, que este instrumento no
inmoviliza fondos durante tiempos prolongados, de modo que el proveedor puede
disponer de recursos que pudieren utilizarse, por ejemplo, en capital de trabajo o en
participar en otras licitaciones. Este tipo de garantia es emitido por fas Instituciones de
Garantia Reciproca (IGR), internacionalmente conocidas como SGR, las cuales fueron
creadas por la Ley N°20.179.

Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién.

Procedimiento y Gestién de los documentos entregados en Garantias

Se clasifica en procedimientos de:

A)

B)

0

Ingreso
Las garantias electrénicas recibidas por la Corporacion con motivo de los
procedimientos de contratacion de bienes y/o servicios y en resguardo del
cumplimiento de los respectivos contratos serdn recepcionadas por los analistas
encargados del proceso. Una vez recepcionadas a conformidad, se derivaran al
Departamento de Tesoreria de la Corporacion para su resguardo. En caso de
presentarse garantias fisicas, seran recepcionadas por el Departamento de Tesoreria,
los siguientes dias y horarios:

— Lunes a Jueves: de 09:00 a 13:00 horas y de 15:00 a 17:30 horas.

— Viernes: de 09:00 a 13:00 horas.

Recibidas fisicamente, el funcionario encargado de Tesoreria debera requerir la
validacion del instrumento al Director de Finanzas y Presupuesto. Una vez verificada
su validez y el cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases para este tipo
de instrumentos, el Departamento de Tesoreria deberé enviar una copia digitalizada
de la garantia entregada al analista a cargo del procedimiento con copia a la
subdireccion de compras y asesoria juridica de la Direccién de Finanzas y Presupuesto.

Custodia
El Departamento de Tesoreria debera registrar contablemente el documento y
custodiarlo durante toda la vigencia.

Devolucion

La devoluciéon del documento en garantia deberd realizarla el departamento de
Tesoreria de acuerdo con lo instruido por la Subdirecciéon de Compras, la asesoria
juridica de fa Direccién de Finanzas o el Director de Finanzas y Presupuesto.
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D) Rechazo
En caso de que la garantia no cumpla con algun requisito de forma, el departamento
| de Tesoreria lo informara por escrito al analista o comprador a cargo, acerca del
| rechazo del documento entregado por el proveedor postulante.

E) Cobro

La asesoria juridica de la Direccién de Finanzas y Presupuesto debera elaborar una
propuesta de resolucién para ser enviada a V°B® de la Subdirectora de Compras y del
Director de Finanzas y Presupuesto, para posterior firma del Secretario General,
mediante la cual se disponga a hacer efectivo el cobro de la garantia por los motivos
fundados expuestos en el acto administrativo. Posteriormente, se remitira una copia
del mencionado acto administrativo al Departamento de Tesoreria, quien procedera
con el cobro efectivo de la caucion.

La resolucién que disponga el cobro de la garantia debera ser publicada por el gestor
de contrato en la ficha respectiva creada en el Sistema de Informacién, cuando
corresponda.

F) Procesos Complementarios
Se podra solicitar garantias en los casos en que existan ampliaciones de plazos,
anticipos, aumento de contratos y/u obras extraordinarias y éstas no se encuentren
debidamente caucionadas.

IX. USO DE SISTEMA DE INFORMACION

Para el uso del sistema www.mercadopublico.cl. se encuentra disponible en el mismo portal
un manual de uso, el cual puede ser consultado libremente. Este manual se encuentra vigente
en el portal y su ultima version siempre es la que se encuentra en el Sistema de Informacion
de Mercado Publico.

Los usuarios de Mercado Publico deberdn mantener su certificacion en Compras Publicas
vigentes de acuerdo con las condiciones de Uso de la Direccion ChileCompra.

El sistema de informacion sera gestionado de acuerdo con lo establecido en sus Términos y
Condiciones de Uso. De acuerdo con la definicion de cada perfil del Sistema y las labores
internas de esta Corporacion, el uso del sistema se configurard, por el Secretario(a) General
o quien este designe a través de acto administrativo respectivo, de la siguiente forma:

Jefe(a) de Servicio:

Secretario(a) General

Administrador(a) ChileCompra:

La CODEP dispondra de, al menos, 3 administradores de ChileCompra.
— Cargo: Secretario General
— Cargo: Director de Finanzas y Presupuesto
— Cargo: Subdirectora de Compras
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Comprador(a):
Los cargos de ejecutivo en Compras y analista en licitaciones poseeran el perfil de
“Comprador”

Supervisor(a):
El cargo de Subdirectora de Compras, Jefatura de Abastecimiento por area, asesor juridico,
Director de Control poseerdn perfil de “supervisor”.

Gestor(a) de Reclamos:
Los cargos de Director de Finanzas y Presupuesto, Asesor Juridico, jefes de area y Gestora de
Contratos poseeran el perfil de Gestor de Reclamos.

Gestor(a) de Contratos:
El rol de gestor de contratos radicara en el cargo Gestor(a) de Contratos dependiente de la
Subdireccién de Compras.

Abogado(a):

Todo abogado(a) a quien le corresponda alguna gestion en procesos de compras debe poseer
este perfil y acceder al Sistema, en este caso, al Asesor Juridico de la Direccién de Finanzas y
Presupuesto.

AUTORIZACIONES QUE SE REQUIERAN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DE LOS PROCESOS DE
COMPRA:

Para publicacién de actos administrativos, documentacion anexa, emision de 6rdenes de
compra, respuestas a proveedores, entre otros procesos de similares caracteristicas y
relacionados a un procedimiento de compra publica, se requerird la autorizacién en el Sistema
de Informacién de la Subdirectora de Compras, quien la subrogue o quien esta designe.

X. PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

La planificacion de compras tiene como objeto entregar informacién a los proveedores del
Estado para incentivar su participacion y mejor programacién de su participacion. Ademas,
corresponde a una herramienta relevante para la gestién interna de cada institucion, puesto
que permite organizar y optimizar los procedimientos, agregar o consolidar las demandas
internas de diferentes productos y servicios (conseguir mejores condiciones comerciales,
ahorros) y evitar duplicidad de procedimientos de contratacién de una misma materia
(eficiencia, uso de menos recursos internos).

La planificacion de las compras se efectuara de forma anual y consolidada para la Corporacion
y de acuerdo con los requisitos que estipule la Ley y Reglamento de compras.

El responsable de la Planificacion de Compras es el Director de Finanzas y Presupuesto. La
Subdireccion de Compras en colaboracion con las jefaturas de abastecimiento generaran un
Plan Anual de Compras Agregado, el cual servird como insumo para el levantamiento del
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presupuesto del afio siguiente, definiendo los plazos a través de comunicacion interna para
el levantamiento de la demanda.

Una vez aprobado el presupuesto final con que contara la institucion se realizaran los ajustes
respectivos. El Director de Finanzas y Presupuesto solicitard a cada Director(a) al ajuste que
corresponda, con un plazo determinado, con el objeto de contar con el plan anual de compras
definitivo en el mes de diciembre de cada afio. Con lo anterior se habilita la posibilidad de
cargar la informacion correspondiente al plan anual de la Corporacion en la funcionalidad y
fecha que determine la Direccion ChileCompra en sus en sus instrucciones periddica en
relacion con la materia.

Sin bien no existe obligacion legal para dar estricto cumplimiento a la planificacion formulada,
es necesario ajustarse de la mejor forma a tal programacion y monitorear los desvios y sus
causas para mejorar esta gestion en préximos periodos. Asimismo en la medida que no se
vayan a materializar algunas compras planificadas o varie alguna de sus condiciones, es
necesario efectuar los ajustes para publicar dicha informacién en oportunidad en el Sistema
de Informacion de compras ante cualquier evento que tenga relacion con la modificacion del
Plan Anual de Compras debe cada Direccion avisar en forma oportuna para generar la
documentacién respectiva para gestionar el ajuste del plan anual de compras en la
funcionalidad que corresponda de acuerdo a lo sefialado por la direccion Chile compra.

Xl. POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventario se elaborard siempre en concordancia con las metas y objetivos
institucionales y su fin sera:

- Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacion y adecuada gestion
institucional.

- Mantener actualizado y asegurados los bienes institucionales.

- Mantener en éptimas condiciones los bienes Institucionales.

- Mantener los registros cronolégicos, valorizados y actualizados de los bienes institucionales.
- Contar con informacidn veridica al momento de definir una adquisicidn de bienes para la
institucion.

- Optimizacion de tiempo en almacenaje y bisqueda de la calidad del servicio y atencion del
usuario, agregando valor a las actividades que se desarrollan.

El objetivo principal de controlar el inventario reside en la optimizacion de la gestion de
inventarios para garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos
como estratégicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos

de registro y control de este, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y
seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion del mismo.
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Conforme a lo anterior, todo bien que se reciba en la institucién, proveniente de una compra
publica, que no sea de uso o consumo inmediato debe ser inventariado. El(la) Encargado(a) de
la Unidad de Inventarios debera:

- Llevar registro de la entrada y salida de bienes de bodega, considerando a lo menos la
informacion respectiva de nombre y cargo del requirente, fecha, cantidad y objetivo.

- Reportar semestralmente el estado de inventario a la Direccién de Finanzas y Presupuesto,
salvo que se establezca un plazo menor para algun producto en especifico.

En aquellos casos en que los productos adquiridos sean recibidos directamente por el centro
requirente, el funcionario a cargo de este enviard a la Unidad de Inventarios de la Direccidn
de Finanzas, a la brevedad posible y por escrito, un informe con el detalle de lo recibido y el
estado de este, mencionando los documentos involucrados en el proceso: orden de compra,
factura, guia de despacho y notas de crédito, si las hubiera.

El proceso de inventario define cuales bienes son inventariables que deben ser codificado, de
acuerdo con lo siguiente:

Bienes inventariables:
a) Inventario de Activos Fijos:

- Mobiliario de Oficina

- Vehiculos

- Equipos y Accesorios Computacionales y Periféricos
- Equipos de infraestructura

- Equipos audiovisuales

- Programas Computacionales

- Equipos médicos

- Maquinas y Equipos de Produccion

- Otros de Naturaleza Inventariable

Las fases principales del proceso de inventario consideran lo siguiente;

1. Conservacion: Distribucion y Registro de localizacién de los productos para que puedan ser
facilmente inventariados.

2. Identificacion: Codificacion de los productos e identificacion de los componentes, registro
de nimero Unico para producto.

3. Instruccidn: Debe estar bien definida la funcidn de cada actor en el proceso de inventario.

4. Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento
6ptimo de inventario.

5. Seguros: Los Activos fijos seglin corresponda deben poseer el seguro generales y
obligatorios.
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6. Consolidacién: La informacion es consolidada por la Direccion de Finanzas y Presupuesto,
quién tiene la responsabilidad de exigir la informacion y registros correspondientes.

Xill. MECANISMOS DE CONTROL PARA EVITAR FALTAS A LA PROBIDAD

Para resguardar una gestion interna enmarcada en la probidad administrativa y la
transparencia es que se capacitara peridodicamente a la Direccidn de Finanzas, la Subdireccion
de Compras, la Asesoria Juridica, al Departamento de Abastecimiento y a las diferentes
unidades o departamentos de la Corporacién, conforme las directivas y dictdmenes que la
Direccién ChileCompra y la Contraloria General de La Republica (CGR) mantengan vigentes.

Se relevara la importancia a la Planificacién Anual de Compras, su monitoreo, registro de
desviaciones e informacion, al menos semestralmente, de todo aquello a los Directores y
Secretario General.

Toda compra que no esté en el PAC debera ser validada por el Director(a) requirente y
verificada su disponibilidad presupuestaria con el Director de Finanzas y Presupuesto.

Se establece como mecanismo que las comisiones evaluadoras sean constituidas siempre por,
a lo menos, un funcionario de una Direccién distinta a la requirente.

Los funcionarios de una Comision Evaluadora deberdn siempre suscribir una declaracion
jurada de declarando no conflicto de interés con oferentes y realizar la declaracién de
patrimonio e intereses sefialada en el articulo 13 del reglamento de compras, en los términos
que dispone la Ley N°20.880 sobre probidad en la funcién publica y prevenciéon de los
conflictos de intereses.

Los procesos de compra siempre seran realizados y supervisados por un funcionario de
abastecimiento, con la supervigilancia de la Subdireccién de Compras y la Direccién de
Finanzas. Asimismo, todo proceso de contratacion debe contar con autorizacién
presupuestaria del Director de Finanzas y Presupuesto, quien deberd emitir el
correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestaria. A su vez, la Corporacion velara
por la separacion de las funciones como mecanismo de control interno, para los distintos
procesos de contratacion. Se considerard ademds el cumplimiento del CAPITULO VII De la
probidad administrativa y transparencia en la contratacién publica.

Por otra parte, se prohibe la comunicacién entre los participantes o interesados en el proceso
de contrataciéon una vez iniciado el procedimiento de contratacién, o entre eventuales
interesados o participantes en él y las personas que desempefien funciones en el organismo
licitante que participen del proceso de adjudicacién, independientemente de su calidad
juridica, en lo referido directa o indirectamente a tal proceso, salvo que se realice a través del
Sistema de Informacion y Gestién de Compras Plblicas administrado por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica y en la forma establecida en las bases de licitacién, que
asegure la participacion e igualdad de todos los oferentes.

No se podra suscribir contratos administrativos con el personal del mismo organismo,
cualquiera que sea su calidad juridica, o con las personas naturales contratadas a honorarios
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por ese organismo, ni con sus conyuges o convivientes civiles, ni con las demas personas
unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de consanguinidad o afinidad, ni con
sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que
formen parte o sean beneficiarios finales, ni con sociedades en comanditas por acciones,
sociedades por acciones 0 anénimas cerradas en que sean accionistas directamente, o como
beneficiarios finales, ni con sociedades andénimas abiertas en que aquéllos o éstas sean
duefios de acciones gue representen el 10 por ciento o mas del capital, directamente o como
beneficiarios finales, ni con los gerentes, administradores, representantes o directores de
cualquiera de las sociedades antedichas.

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

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

Deber de Abstencidn.

Por ultimo, las autoridades y funcionarios que forman parte de la Corporacién, sin importar
su calidad contractual, deberdn abstenerse de participar en los procedimientos de
contratacion regulados por la Ley de Compras y su reglamento, cuando exista cualquier
circunstancia que les reste imparcialidad, segin los términos del articulo 64 de la Ley Ne
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, en
relacion con el Capitulo VIl de la Ley N° 19.886.
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