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VISTOS: | CORPORACIGN MUNICIPAL |
DE LO PRADO 1,

Lo dispuesto en el decreto con fuerza de
ley N° 13063, de 1980, del Ministerio del Interior, que reglamenta la aplicacion del inciso 2°
del articulo 38 del decreto ley N°3063 de 1979, en la ley N°19880 que establece las bases
de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érganos del Estado; en la
ley N°19.886 y su reglamento el Decreto Supremo N° 661, de 2024 del Ministerio de
Hacienda; en el dictamen E160316 de 2021 de la Contraloria General de la Republica; en
el decreto N°1144 que concede personalidad juridica y aprueba estatutos a la Corporacion
de Salud de lo Prado: en el acta de Directorio 01/2023 de fecha 31 de agosto de 2023 que

designa al Secretario General de la Corporacién Municipal de lo Prado, y;
CONSIDERANDO:

1. Que, la Contraloria General de la
Republica con fecha 29 de noviembre de 2021 emitié dictamen E160316, sefialando en su
punto 4° letra b) que la ley 19.886 y su reglamento resulta aplicable a las corporaciones
municipales, en atencion a que dichas instituciones,-constituyen el medio a través del que
los municipios cumplen con algunas de sus labores, desarrollando sus adquisiciones y
contrataciones con presupuesto de origen publico;

2. Que, atendido lo expuesto
precedentemente, la Corporacion Municipal de Lo Prado mediante resolucion exenta N° 73
de 29 de agosto de 2023 aprobo el Manual de Compras y Contrataciones de dicha entidad,
con el objeto de establecer el procedimiento de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios ajustados a ley 19.886, en el marco de la implementacion gradual del dictamen de
la Contraloria General de la Republica y la transicion entre el proceso establecido en el
sistema de gestion de calidad de la institucién y la nueva normativa;

3. Que, a su vez la ley 21.634 que
moderniza la ley N° 19.886 y otras leyes, al disponer el ambito de aplicacion de la citada
ley 19.886 y su reglamento, incluye a las corporaciones de participacion municipal como es
el caso de la institucion que represento;

4. Que, el articulo 6 del Reglamento de la
Ley 19.886 sefiala que, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion de Mercado
Publico, se debera elaborar un manual de procedimientos de adquisiciones, el cual se
debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su reglamento;
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6. Que, en términos generales, un Manual
de compras y contrataciones define las pautas y criterios con que los organismos de la
Administracion del Estado y recientemente de las corporaciones, realizaran los procesos
de compras y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios que requieran para
el adecuado cumplimiento de sus fines institucionales, y para dar estricta aplicacion a lo
dispuesto en la Ley 19.866 y su Reglamento;

6. Que, siendo necesario que el Manual de
compras y contrataciones sea aprobado mediante resolucion exenta, debiendo ser
publicado en la intranet Institucional, dicto la siguiente,

RESUELVO:

1. APRUEBESE, a contar de esta fecha, la
versién actualizada del Manual de Compras y Contrataciones de la Corporacién Municipal
de Lo Prado que, adjunto a esta resolucién exenta, se entiende formar parte de la misma,
y tendra caracter obligatorio para el personal de la institucion;

2. DEJESE, sin efecto la resolucion exenta
N° 73 de 29 de agosto de 2023 singularizado en el considerando 2° de la presente
resolucion;

3 PUBLIQUESE, en la pagina web
www.chilecompra.cl, el Manual de Compras y Contrataciones de la Corporaciéon Municipal
de Lo Prado, de acuerdo al procedimiento establecido por la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas (ChileCompra);

4. TENGASE PRESENTE, que las
facultades de don Héctor Lopez Meneses para representar a la Corporacion Municipal de
Lo Prado constan en acta de sesién ordinaria de Directorio 01/2023 de fecha 31 de agosto
de 2023, reducida a escritura publica ante el notario publico don Juan Ricardo San Martin
Urrejola, titular de la Cuadragésima Tercera Notaria de Santi anotada bajo el
repertorio N°26.968 de 2023.

ANOTESE, COMUNIQUESE

ECRETARIO GENE
CION DE SALUD D

Distribucion:

- Secretario General CMLP
- Direccién de Salud CMLP
- Director de Administracién y Finanzas CMLP
- Direccidn de Recursos Humanos CMLP

- Direcciones de establecimientos de Salud

- Jefaturas y encargados CMLP

- Encargado de Transparencia CMLP

- Direccién Juridica CMLP

- Oficina de Partes
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La Corporaciéon Municipal de Lo Prado es una entidad de derecho privado sin fines de lucro, cuya
funcion principal es administrar y operar los servicios de salud municipal de la comuna de Lo Prado.
En el marco de dichas funciones y con el objeto de dar estricto cumplimiento a las disposiciones
aplicables en materia de compras y contrataciones publicas, contenidas en la Ley N°19.886 sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, su Reglamento aprobado por el
Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, asi como a la Ley N°21.634 que
moderniza el sistema de compras publicas, la Corporacién ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos de Abastecimiento.

Este manual también se ajusta a lo dispuesto por la Contraloria General de la Republica en dictdmenes
y pronunciamientos vinculados, en particular el Dictamen N°E1600316 de 2021, que reitera la
obligacion de las corporaciones municipales de observar las normas de probidad, transparencia y
eficiencia en los procesos de contratacion.

Il. OBJETIVO GENERAL

El presente Manual tiene por finalidad regular la forma en que la Corporacion Municipal de Lo Prado
lleva a cabo las contrataciones y compras de bienes y servicios necesarias para su normal
funcionamiento. Esto abarca desde la planificacién de la adquisicién de farmacos, insumos y otros
insumos médicos, materiales y servicios, hasta la recepcién conforme y el pago correspondiente,
estableciendo los procedimientos, plazos de trabajo, mecanismos de coordinacion y comunicacion, asi
como los responsables de cada una de las etapas que integran el proceso de compra.

En todo aquelio gue no se encuentre expresamente previsto en este Manual, se estara a lo dispuesto
en la Ley N°19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, en su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, en la Ley
N°21.634 que moderniza el sistema de compras publicas y en las demas normas y dictdmenes
aplicables.

Ill.  OBJETIVOS ESPECIFICOS

 Establecer normas, reglamentos e instrucciones aplicables a los distintos procesos de compras
y contrataciones que se realizan en la Corporacion Municipal de Lo Prado, en conformidad con
la Ley N°19.886, la Ley N°21.634 y su Reglamento aprobado por el DS N°661/2024.

» Definir procedimientos generales para la recepcién, almacenamiento y distribucién de los
bienes, insumos y materiales adquiridos, asegurando trazabilidad y control interno.

* Servir de instrumento de apoyo al funcionamiento institucional, al sistematizar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que debe ejecutar la Unidad de Adquisiciones

y Suministros.

» Precisar la estructura operativa de la Unidad de Adquisiciones y Suministros, la cual estara
conformada por un Encargado de la Unidad, un Profesional de Adquisiciones y Suministros, un
Operador y los Administrativos de apoyo, dependiente de la Direccién de Administracién y
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Finanzas, cuyo Director es ademas administrador de la plataforma de compras pubiicas.

IV.  ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

El presente Manual de Procedimientos de Abastecimiento se enmarca en la estructura institucional
definida mediante la Resolucion Exenta N°000055/2025, de fecha 20 de marzo de 2025, de la
Corporacién Municipal de Lo Prado.

Los organigramas constituyen representaciones funcionales de la organizacién y de sus necesidades,
reflejando la dependencia jerarquica y operativa de las distintas unidades. En caso de producirse
modificaciones en la estructura organizacional, estas se incorporaran mediante la correspondiente
Resolucion Exenta dictada por el Secretario General, asegurando la actualizacién permanente de la
organica institucional.

Dentro de esta organizacion, existe un Directorio presidido por el Alcalde, el cual delega la totalidad
de las funciones de administracion en el Secretario General, quien constituye la maxima autoridad del
servicio. De este dependen cuatro direcciones: la Direccién de Salud, la Direcciéon de Administracién
y Finanzas (DAF), la Direccién de Recursos Humanos y la Direccién Juridica, las cuales conforman el
nivel directivo superior de la Corporacion y aseguran el cumplimiento de sus fines institucionales.

— rFﬂadla.sd !
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V.-  DEFINICIONES o GLOSARIO

Para los efectos del presente Manual los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacién, ya sea en piural o singular:

Adjudicacién: Es el acto administrativo fundado mediante el cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes en un procedimiento de contratacion realizado a través del Sistema de
Informacion de la Direccion de Compras, para la suscripcion de un contrato de suministro o de
prestacion de servicios. La adjudicacién debe dictarse conforme a los criterios de evaluacién
establecidos en las bases, encontrandose regida por la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS 661/2024),
y debe publicarse en el Sistema dentro de los plazos establecidos por la normativa.

Adjudicatario: Es el oferente cuya oferta o cotizacion ha sido seleccionada mediante el acto
administrativo de adjudicacién en un proceso de compras realizado a través del Sistema de
Informacién de la Direccion de Compras. En tal calidad, queda habilitado para la suscripcion y
ejecucion del contrato definitivo, bajo las condiciones establecidas en las bases, la Ley N°19.886 y su
Reglamento (DS 661/2024).

Bases: Son los documentos aprobados mediante acto administrativo por la autoridad competente que
contienen los requisitos, condiciones y especificaciones establecidas por la entidad licitante para un
determinado proceso de compras. En ellas se describen los bienes o servicios a contratar, se regulan
las etapas del procedimiento de adquisicién y se establecen las condiciones del contrato definitivo. Las
bases comprenden, a lo menos, las Bases Administrativas y las Bases Técnicas, y constituyen el
marco normativo especifico al que deben sujetarse tanto la entidad como los oferentes, de conformidad
con la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS 661/2024).

Bases Administrativas: Son los documentos aprobados por la autoridad competente que regulan los
aspectos formales y procedimentales de un proceso de compras. En ellas se establecen, de manera
general y/o particular, las etapas del procedimiento, los plazos, los mecanismos de consulta y
aclaracion, los criterios y modalidades de evaluacion, las reglas de adjudicacion, las clausuias
esenciales del contrato definitivo y todas aquellas disposiciones administrativas necesarias para
garantizar la transparencia y correcta ejecuciéon del proceso, conforme a lo dispuesto en la Ley
N°19.886 y su Reglamento (DS 661/2024).

Bases Técnicas: Son los documentos aprobados por la autoridad competente que establecen, de
manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas
del bien o servicio a contratar. Su finalidad es asegurar que las ofertas presentadas satisfagan las
necesidades de la entidad licitante, garantizando la calidad, funcionalidad y condiciones técnicas
requeridas, en conformidad con la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS 661/2024).

Catalogo de Convenios Marco: Es la lista de bienes y/o servicios, junto con sus condiciones de
contratacién, que han sido previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica. Estos bienes y servicios se encuentran disponibles a través del Sistema de
Informacion para que las entidades del Estado los adquieran de manera directa, bajo las condiciones
preestablecidas en el convenio marco correspondiente, conforme a lo dispuesto en la Ley N°19.886 y
su Reglamento (DS 661/2024).

Certificado de Inscripcién en el Registro de Proveedores: Es el documento emitido por la Direccién
Pagina 6 de 90
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de Compras y Contratacion Publica que acredita que una persona natural o juridica se encuentra

inscrita y habilitada en el Registro de Proveedores, ya sea en forma general o dentro de una categoria

especifica. Este certificado permite verificar la calidad de proveedor habilitado para contratar con los

organismos publicos, en conformidad con lo establecido en la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS

661/2024).

Contratista: Es el proveedor adjudicatario que, en virtud de la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS
661/2024), celebra un contrato con una entidad piblica para el suministro de bienes o la prestacion de
servicios. El contratista queda obligado a cumplir con las condiciones establecidas en las bases, en la
orden de compra o en el contrato respectivo, y se encuentra sujeto a las responsabilidades, garantias
y controles previstos en la normativa vigente y en el manual de procedimientos de compras de la
entidad.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Es aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, con o sin opcidn de compra, de productos o bienes muebles. Se considerara
igualmente de suministro si incorpora prestaciones accesorias de servicios, siempre que el valor de
dichos servicios sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato. Este tipo de
contrato puede perfeccionarse mediante la emision y aceptacion de la Orden de Compra a través del
Sistema de Informacién de la Direccion de Compras, de conformidad con lo establecido en la Ley
N°19.886 y su Reglamento (DS N°661/2024).

Contrato de Servicios: Es aquel mediante el cual las entidades de la Administracion encomiendan a
una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles. Se considerard igualmente contrato de servicios cuando incorpore bienes muebles
accesorios, siempre que el valor de dichos bienes sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato. Estos contratos se rigen por lo dispuesto en la Ley N°19.886 y su Reglamento
(DS N°661/2024), y se perfeccionan mediante el acto administrativo de adjudicacion y la respectiva
orden de compra o contrato suscrito.

Contrato Mixto: Es aquel que comprende simultaneamente prestaciones de suministro de bienes
muebles y de servicios. Para efectos de determinar su naturaleza juridica y el procedimiento aplicable,
se considerara el tipo de prestacion que represente el mayor valor dentro del contrato. En
consecuencia, si el valor de los bienes supera el cincuenta por ciento del total, el contrato se
considerara de suministro; en cambio, si el valor de los servicios es superior, se considerara de
servicios. Estos contratos se rigen por la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS N°661/2024), y se
perfeccionan a través de la adjudicacion y la respectiva orden de compra o contrato suscrito en el
Sistema de Informacién de la Direccién de Compras.

Convenio Marco: Es el procedimiento de contratacion efectuado por la Direccion de Compras y
Contratacién Piblica, mediante licitacion pUbiica, destinado a establecer las condiciones generales —
forma, plazo y demas requisitos— para el suministro directo de determinados bienes y/o servicios a
las entidades pulblicas. A través de este mecanismo, las entidades adquieren los bienes y servicios
incluidos en el convenio en forma directa, utilizando el Catalogo de Convenios Marco disponible en el
Sistema de Informacién, conforme a lo dispuesto en la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS
N°661/2024).

Cotizacion: Es el requerimiento de informacién que formula la entidad a uno o mas proveedores, con
el objeto de conocer precios, especificaciones técnicas y demas condiciones relevantes de un bien o
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servicio. La cotizacion constituye un insumo de caracter referencial para la toma de decisiones en los
procesos de adquisicion, y debe obtenerse preferentemente a través del Sistema de Informacion de Ia
Direccién de Compras, en conformidad con la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS N°661/2024).

Compra Agil: Procedimiento simplificado de contratacién establecido en la Ley N°19.886 y en su
Reglamento aprobado por el DS N°661/2024, aplicable a adquisiciones de hasta 100 UTM. Se inicia
con un primer llamado exclusivo para Empresas de Menor Tamario (EMT) Y, en caso de no haber
oferentes, un segundo llamado abierto a todos los proveedores. Las cotizaciones deben realizarse
obligatoriamente en el Sistema de Informacion.

Cotizacion Electronica: Procedimiento a través del cual la entidad solicita precios, condiciones y
antecedentes directamente mediante el Sistema de Informacion de la Direccion de Compras, para la
adquisicion de bienes o servicios bajo determinados umbrales. Este mecanismo garantiza trazabilidad,
transparencia y participacion de proveedores habilitados.

Corporacién: Corresponde a la Corporacién Municipal de Lo Prado, RUT 71.265.200-4, entidad de
derecho privado sin fines de lucro creada conforme a la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, cuya funcién principal es administrar y operar los servicios de salud municipal de Ia
comuna de Lo Prado. Para los efectos de este Manual, la Corporacion actlia como Entidad Licitante
sujeta a la Ley N°19.886, a la Ley N°21.634 y a su Reglamento aprobado por el DS N°661/2024, en
todos los procesos de compras y contrataciones publicas que realice.

Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP): Documento que deben presentar ciertos funcionarios
que participan en procesos de compras, de acuerdo con la Ley N°21.634 y la normativa de probidad
administrativa. La DIP busca prevenir conflictos de interés y fortalecer la transparencia en la gestion
de adquisiciones.

Direccién de Compras: Direccién de Compras y Contratacion Ptiblica.

Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquel que da cuenta de la existencia
legal y situacién econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar
actividades econdmicas reguladas.

Entidades: Son los 6rganos y servicios de la Administracion del Estado sefialados en el articulo 1° de
la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, con
excepcion de las empresas publicas creadas por ley y de los deméas casos que la propia normativa
sefiale. Para efectos de la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS N°661/2024), las entidades son los
organismos facultados para efectuar contrataciones de bienes y servicios a través del Sistema de
Informacién de la Direccion de Compras y Contratacidon Pablica.

Entidad Licitante: Es todo organismo sujeto a la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS N°661/2024)
que convoca o invita a un proceso de compras, ya sea mediante licitacién publica, licitacién privada,
trato directo u otro procedimiento de contratacién previsto en la normativa. La entidad licitante es
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responsable de elaborar y aprobar las bases administrativas y técnicas, de gestionar el proceso en el
Sistema de Informacién de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, y de adjudicar conforme
a los criterios previamente establecidos, asegurando la transparencia, probidad y eficiencia del
proceso.

Empresas de Menor Tamaio (EMT): Son las micro, pequefias y medianas empresas definidas por
la Ley N°20.418, segln sus ventas anuales. La Ley N°21.634 y el DS N°661/2024 promueven su
participacién en el sistema de compras publicas, otorgandoles acceso preferente en mecanismos
como la Compra Agil.

Ejecutivo de Licitacion: Es el funcionario de la Unidad de Adquisiciones y Suministros encargado de
gestionar y ejecutar los procesos de licitacién en el Sistema de Informacién de la Direccién de
Compras. Entre sus funciones se encuentran elaborar las bases administrativas y técnicas en
coordinacion con las areas requirentes, realizar las publicaciones, gestionar consultas y aclaraciones,
coordinar la evaluacién de ofertas, apoyar en la adjudicacién y velar por el cumplimiento de la
normativa vigente. Su labor se enmarca en lo dispuesto en la Ley N°19.886, la Ley N°21.634 y el
Reglamento aprobado por el DS N°661/2024.

Ficha del Comprador: Registro electrénico en el Sistema de Informacion en el cual se identifican los
funcionarios habilitados por la entidad licitante para operar en los procesos de compras, sefialando
sus roles, responsabilidades y atribuciones.

Gran Compra: Procedimiento especial regulado en el DS N°661/2024, aplicable a contrataciones de
alto monto, que exige mayor planificacion, trazabilidad y medidas adicionales de transparencia en
todas sus etapas.

Inhabilidades de Proveedores: Son las condiciones legales y reglamentarias que impiden a una
persona natural o juridica participar en procesos de compras plblicas, tales como sanciones vigentes,
incumplimientos contractuales o inhabilidades establecidas en la Ley N°19.886 y en el DS N°661/2024.

Ley de Compras: Corresponde a la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, que regula los procedimientos de contratacion de bienes y
servicios por parte de los organismos del Estado. Esta ley establece los principios, modalidades,
procedimienios y responsabilidades que rigen las compras plblicas, y se encuentra complementada
por la Ley N°21.634, que introduce modificaciones para modernizar el sistema, y por su Reglamento
aprobado mediante el Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda.

Reglamento: Corresponde al Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios. Este cuerpo normativo regula en detalle los procedimientos de contratacion, incluyendo
el Plan Anual de Compras, las modalidades de licitacion, la compra agil, el trato directo, el uso del
Sistema de Informacién, la gestion de contratos y las obligaciones de las entidades licitantes y

proveedores.

Licitacion Publica: Es el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
entidad realiza un llamado abierto y publico a través del Sistema de Informacién de la Direccién de
Compras, convocando a todos los interesados que cumplan los requisitos de las bases para que
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presenten sus ofertas. Constituye la regla general de los procedimientos de contratacion, y de entre
las propuestas recibidas se seleccionara y adjudicara aquella que resulte mas conveniente para el
interés publico, conforme a los criterios de evaluacién previamente establecidos en las bases de
licitacion, de acuerdo con la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS 661/2024).

Licitacién Privada: Es el procedimiento administrativo de contratacion que se utiliza con caracter
estrictamente excepcional, en el que la entidad invita directamente a determinados proveedores a
presentar ofertas. Procede cuando, habiéndose realizado una licitacion publica, esta haya resultado
desierta por falta de interesados o por inadmisibilidad de las ofertas presentadas. Su utilizacion debe
estar debidamente fundada en un acto administrativo, y los antecedentes correspondientes deben
publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién de Compras, en conformidad con lo dispuesto
en la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS 661/2024).

Oferta: Es la propuesta formal que presenta un proveedor en respuesta a un proceso de compra
convocado a través del Sistema de Informacion de la Direccién de Compras. La oferta debe sujetarse
estrictamente a las bases administrativas y técnicas del procedimiento respectivo, e incluir los precios,
especificaciones, condiciones de ejecucion y demés antecedentes exigidos. Constituye un acto juridico
unitateral y vinculante para el oferente, que sera evaluado por la entidad licitante conforme a los
criterios previamente establecidos, en conformidad con la Ley N°19.886 y su Reglamento (DS
N°661/2024).

Oferente: Es el proveedor inscrito en el Registro de Proveedores que participa en un proceso de
compras efectuado a través del Sistema de informacion de la Direccion de Compras, presentando una
oferta o cotizacion. El oferente debe cumplir con los requisitos de habilitacién establecidos en la Ley
N°19.886, su Reglamento (DS 661/2024) y las bases de licitacion respectivas, quedando sujeto a las
reglas de evaluacion, adjudicacion y eventuales inhabilidades que determine la normativa vigente.

Orden de Compra: Es el documento electronico emitido a través del Sistema de Informacion de la
Direccion de Compras que formaliza la contratacion de bienes y/o servicios adjudicados, constituyendo
el acto administrativo que vincula a la entidad con el proveedor adjudicatario. En ella se establecen las
condiciones esenciales de la contratacion, tales como el bien o servicio, precio, cantidad, plazos y
demas antecedentes necesarios para la ejecucion del contrato, teniendo plena validez juridica una vez
aceptada por el proveedor a través del mismo Sistema.

Pago Oportuno: Principio y obligacion regulada en la Ley N°21.634 y en el DS N°661/2024, que
impone a las entidades el deber de pagar a los proveedores dentro de los plazos establecidos, a partir
de la recepcién conforme de los bienes o servicios. Su incumplimiento habilita mecanismos de reclamo
y genera indicadores de gestion.

Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC): Es el instrumento de planificacion mediante el cual
la Corporacién define los bienes y servicios que proyecta adquirir o contratar durante el afio calendario.
Debe elaborarse y publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccién de Compras a mas tardar
el 31 de enero de cada afo, y contener, como minimo: la relacion mensual de bienes y servicios a
adquirir o contratar; las cantidades estimadas; el presupuesto estimado; y el procedimiento de
contratacion aplicable. EI PAC podra ser modificado en cuaiquier momento mediante resolucion
fundada, debiendo publicarse nuevamente en el Sistema, y sera objeto de evaluacién anual de su
cumplimiento, conforme a lo establecido en los articulos 165 a 171 de! Reglamento de la Ley N°19.886
(DS 661/2024).
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Proceso de Compras: Corresponde al procedimiento administrativo mediante el cuai la Corporacion
adquiere bienes y/o contrata servicios, utilizando alguno de los mecanismos establecidos en la Ley
N®19.886 y en su Reglamento aprobado por el DS N°661/2024. Estos mecanismos comprenden, entre
otros, la Licitacién Puablica, la Licitacién Privada, el Trato Directo, los Convenios Marco, la
Compra Agil, la Contratacién por Gran Compra, la Compra por Cotizacién Electronica, la
Subasta Electrénica Inversa y otros procedimientos de contratacién que establezca la Direccion de
Compras y Contratacion Publica. Todos los procesos de compras deben ejecutarse obligatoriamente
a traves del Sistema de Informacién de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, asegurando
transparencia, probidad, eficiencia y libre concurrencia.

Proveedor: Es la persona natural o juridica, chilena o extranjera, o la agrupacion de estas, que se
encuentra en condiciones de proporcionar bienes y/o servicios a las entidades regidas por la Ley
N°19.886. Para participar en los procesos de compras, los proveedores deben estar inscritos y
habilitados en el Registro de Proveedores administrado por la Direccién de Compras y Contratacion
Puablica, cumpliendo con los requisitos de idoneidad, probidad e inexistencia de inhabilidades,
conforme a lo dispuesto en la Ley N°19.886 y su Reglamento aprobado por el DS N°661/2024.

Proveedor Inscrito: Es aquel proveedor que se encuentra debidamente registrado en el Registro de
Proveedores administrado por la Direccién de Compras y Contratacion Publica, ya sea en forma
general o en alguna de sus categorias especificas (personas naturales, juridicas, consultores,
contratistas, entre otras). La inscripcion habilita al proveedor para participar en los procesos de
compras regulados por la Ley N°19.886 y su Reglamento aprobado por el DS N°661/2024, siempre
que no se encuentre afecto a inhabilidades o sanciones vigentes.

Recepcion Conforme: Es el documento que certifica la entrega efectiva de los bienes y/o la prestacion
de los servicios contratados, verificando que cumplen con las condiciones, especificaciones y plazos
establecidos en la orden de compra, en las bases y en el contrato respectivo. La emisién de la
recepcién conforme corresponde al requirente, quien asume la obligacién de revisar y validar la
entrega, garantizando que los productos o servicios cumplen con los estandares pactados. Este acto
formal de aceptacion habilita la tramitacion del pago correspondiente y debe registrarse conforme a
los procedimientos internos de control, asegurando trazabilidad y cumplimiento de lo dispuesto en la
Ley N°19.886 y en su Reglamento aprobado por el DS N°661/2024.

Registro de Proveedores: Es el registro electronico oficial administrado por la Direccién de Compras
y Contratacién Publica, en el cual deben inscribirse las personas naturales o juridicas, chilenas o
extranjeras, que deseen contratar con los organismos sujetos a ia Ley N°19.886. El Registro de
Proveedores acredita la calidad de proveedor habil, siempre que se cumplan los requisitos
establecidos y no existan inhabilidades o sanciones vigentes. Su funcionamiento y categorias estan
regulados por la Ley N°19.886 y su Reglamento aprobado mediante el DS N°661/2024.

Servicios Generales: Son aquellos servicios que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en
su ejecucién, de caracter estandar, rutinario o de conocimiento comun, cuya prestaciéon se encuentra
claramente definida y delimitada.

Servicios Personales: Son aquellos servicios que, en su ejecucion, demandan un desarrollo
intelectual intensivo, especializado o profesional, tales como asesorias, estudios, capacitaciones u
otros de similar naturaleza.
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Servicios Habituales: Son aquellos que la entidad requiere de manera permanente y que utilizan
personal en forma intensiva y directa para la prestacion solicitada. Entre ellos se incluyen servicios de
aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccién de residuos y
otros de caracteristicas similares.

Términos de Referencia: Documento que detalla los requisitos técnicos, administrativos y funcionales
de un proceso de compras o contrataciones de servicios, estableciendo con precision el objeto, el
alcance, las condiciones de ejecucion, os plazos y los criterios de evaluacién.

Sistema de Informacién (Mercado Publico): Plataforma electrénica oficial administrada por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, en la cual deben desarrollarse todas las etapas de los
procesos de contratacion de bienes y servicios, incluyendo planificacion, publicacion, cotizacion,
licitacion, adjudicacion, 6rdenes de compra, ejecucién contractual y pago.

Subasta Electronica Inversa: Mecanismo competitivo en el cual los proveedores realizan ofertas
sucesivas de precios decrecientes a través del Sistema de informacién, con el objeto de adjudicar la
contratacion a la propuesta mas conveniente, asegurando transparencia y eficiencia en el gasto
publico.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacion de caracter estrictamente excepcional,
regulado por el articulo 8° de la Ley N°19.886 y por el DS N°661/2024, que permite a una entidad
contratar directamente con un proveedor cuando concurren causales expresamente establecidas en
la normativa. Su aplicacién debe fundarse en un acto administrativo debidamente motivado y
publicarse en el Sistema de informacion.

Usuario Comprador: Es el funcionario habilitado por la entidad licitante para participar directa y
habitualmente en los procesos de compras a través del Sistema de Informacion de la Direccién de
Compras, en conformidad con el articulo 5 del Reglamento (DS N°661/2024).

Usuario Oferente: Es la persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion con el objeto
de participar en los procesos de compras, presentando ofertas en conformidad con las bases y la
normativa vigente.

Usuario Ciudadano: Es la persona natural o juridica que, sin participar directamente en los procesos
de compras, accede al Sistema de Informacién para requerir o consultar antecedentes relacionados
con los mismos, en ejercicio del principio de transparencia y acceso a la informacion publica.

Vi.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

El proceso de compras y contrataciones de la Corporacién Municipal de Lo Prado se rige por la
normativa vigente aplicable a los organismos publicos y corporaciones municipales, en particular:

« Constitucion Politica de la Reptiblica de Chile.
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» Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa, que consagra el principio de observar una
conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular.

+ Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”, y sus modificaciones introducidas por la Ley
N°21.634, que moderniza el sistema de compras publicas.

» Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

» Ley N°19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de fa Administracion del Estado.

» Resolucién N°36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica, gue fija normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razén y determina montos en Unidades Tributarias Mensuales
(UTM).

 Jurisprudencia administrativa de la Contraloria General de la Repuiblica y Directivas de
la Direccion de Compras y Contratacion Publica (ChileCompra), en cuanto interpretan y
complementan la aplicacion de la normativa vigente.

VIl.- PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRA

Administrador/a del Sistema ChileCompra: Es el Director de Administracién y Finanzas o el
profesional que sea designado por ia autoridad de la institucion mediante acto administrativo.
Corresponde a un perfil del sistema , Y es responsable de:

« Crear, modificar y desactivar usuarios.

» Determinar los perfiles de cada usuario, tales como supervisores, compradores, abogados y
auditores.

+ Crear, desactivar y modificar la Unidad de Adquisiciones y Suministros.

+ Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Ejecutivos de Compras: Son los funcionarios de la Unidad de Adquisiciones y Suministros y de la
Direccién de Salud, encargados de gestionar los procesos de compras normados por la Ley N°19.886
y su Reglamento (DS N°661/2024), a través de la plataforma

Unidades relacionadas al proceso de compra: La Direccién de Administracién y Finanzas, la Unidad
de Adquisiciones y Suministros, la Unidad de Contabilidad y Presupuesto (que incluye Contabilidad y
Tesoreria), la Unidad Juridica, la Direccién de Salud y los Departamentos y Unidades dependientes
de la Corporacién, todas participes conforme a su funcién, segln se detalla a continuacion:

a) Direccién de Administracién y Finanzas (D.A.F.): Responsable de autorizar toda contratacion de
bienes o servicios requeridos por las unidades, ya sea a través del PAC o por solicitudes derivadas
del normal funcionamiento institucional, que gestiona la unidad de adquisiciones y suministro, con las
autorizaciones de pertinencias técnicas y financieras.
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b) Direccién de Salud: Encargada de otorgar la pertinencia técnica a los requerimientos provenientes
de los centros de salud.

¢) Unidad de Adquisiciones y Suministros: Responsable de la gestion y ejecucién de los
procedimientos de compras, conforme a lo establecido en la Ley N°19.886, el Reglamento (DS
N°661/2024), las Directivas de la Direccién de Compras y la normativa vigente, velando por la eficiencia
y eficacia en el abastecimiento institucional.

d) Unidad de Contabilidad y Presupuesto: Responsable de efectuar el devengamiento
presupuestario, validar el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria para procesos de licitacion y
trato directo, gestionar los pagos derivados de procesos de compras y convenios vigentes, y asegurar
la correcta imputacién contable de las contrataciones.

e} Unidad Juridica: Responsable de velar por el control de legalidad de los actos y contratos
administrativos de la institucion, revisar y visar las bases de licitacién sujetas a toma de razoén de la
Contraloria General de ia Republica, elaborar contratos y resoluciones aprobatorias asociadas a
procesos de compras, prestar asesoria juridica a los funcionarios responsables de adquisiciones y
orientar a las unidades internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables.

f) Unidades Requirentes: Son aquellas unidades internas que solicitan bienes y servicios necesarios
para el normal funcionamiento de la Corporacién, asumiendo la obligacién de generar la solicitud de
compra, entregar especificaciones técnicas y emitir la recepcién conforme.

Vill.- ORGANIZACION DE LA UNIDAD DE ADQUISICIONES, CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO
1. Unidad de adquisiciones

1.1. Encargado de la Unidad de Adquisiciones y Suministros (Liderazgo Estratégico)

» Planificar y supervisar estratégicamente la gestion de compras y suministros de la Corporacion.
Definir y proponer politicas de adquisiciones, en concordancia con la Ley N°19.886, Ia Ley
N°21.634 y el Reglamento aprobado por el DS N°661/2024.

Aprobar ordenes de compra, velando por el cumplimiento presupuestario y normativo.
Supervisar la ejecucion de procesos de licitacién, convenios marco y compras relevantes.
Evaluar proveedores y proponer estrategias de abastecimiento.

Validar los acuerdos del Comité de Adquisiciones y Suministros.

Reportar periddicamente al Director de Administracion y Finanzas sobre el desempefio del area.
Asignar y supervisar funciones del equipo de adquisiciones.
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1.2. Profesional de Adquisiciones y Suministros (Gestion y Coordinacién)

Coordinar y organizar las sesiones del Comité de Adquisiciones y Suministros, segun lo
disponga la resolucién exenta vigente.

Subrogar al Encargado de la Unidad en caso de ausencia.

Elaborar bases administrativas, técnicas y términos de referencia en conjunto con las unidades
requirentes.

Coordinar la relacién con las distintas areas internas para levantar necesidades de compras y
darles prioridad.

Controlar la correcta ejecucién y cumplimiento de los contratos.

Supervisar el trabajo de los operadores y administrativos, asegurando coherencia y eficiencia.
Mantener actualizado el registro de proveedores y verificar cumplimiento normativo.

Analizar costos y proponer alternativas de compra mas eficientes.

Asegurar [a trazabilidad de la informacién enviada a referentes y comisiones evaluadoras.
Controlar la gestion y carga de las recepciones conforme en plataforma

1.3. Operador de Compras (Ejecuciéon Operativa en Plataforma)

Analizar solicitudes de compra ingresadas por las unidades requirentes.

Gestionar procesos en el Sistema de Informacién (Mercado Publico): generar cotizaciones,
publicar bases y levantar érdenes de compra.

Elaborar cuadros comparativos de cotizaciones y propuestas.

Hacer seguimiento de 6rdenes de compra y coordinar con proveedores las entregas.

Atender consultas técnicas de proveedores y unidades internas respecto a procesos en curso.
Apoyar en la carga de informacion en Transparencia Activa y conciliaciones de gastos.
Notificar a los requirentes la emision de la Orden de Compra y enviar copia a las areas
pertinentes.

Apoyar al profesional en la preparacion de antecedentes para la Comisién Evaluadora.
Gestionar y cargar las recepciones conforme en la plataforma, con apoyo de administrativo.

1.4. Administrativo de Compras (Apoyo Administrativo y Documental)

Registrar y archivar digitalmente todos los documentos de respaldo de adquisiciones
(cotizaciones, 6rdenes de compra, contratos, recepciones conformes).

Preparar y despachar correos de notificacion de drdenes de compra a requirentes y areas
involucradas, manteniendo respaldo digital del envio.

Actualizar y mantener las planillas de seguimiento de adquisiciones (OC, entregas, recepciones
conformes, facturas, pagos).

Gestionar la comunicacion administrativa con proveedores y unidades internas (oficios, correos,
notificaciones).

las recepciones conforme

Colaborar en ia carga de datos de apoyo en plataformas de transparencia activa y en reportes
de control interno.

Coordinar la logistica de reuniones del Comité y apoyar en la distribucion de informacion a los
referentes.
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2. Unidad de Contabilidad y Presupuesto.

2.1 Jefe de Contabilidad y Presupuesto: responsable de supervisar la correcta imputacion
presupuestaria y el cumplimiento de la normativa vigente en la emisién de los Certificados de
Disponibilidad Presupuestaria (CDP). Ademas, en caso de ausencia temporal o definitiva del
Encargado de Presupuesto, asumira directamente sus funciones de emision, registro y control de CDP,
asegurando la continuidad del praceso de compras.

2.2 Encargado de Presupuesto: funcionario responsable de la emisién y gestioén de los CDP en cada
proceso de adquisicion. Sus funciones especificas son:

* Emitir el CDP con caracter previo a toda Orden de Compra o contrato regulado por la Ley

N°19.886.
Verificar la disponibilidad de recursos en la partida presupuestaria correspondiente.
Registrar y archivar los CDP emitidos, vinculandolos con las respectivas Ordenes de Compra.

» Elaborar un informe quincenal que contraste los CDP emitidos con las 6rdenes de compra
devengadas, el cual sera remitido a la Unidad de Adquisiciones y Suministros para verificacion
cruzada.

¢ Mantener actualizado el registro de trazabilidad CDP-OC en coordinacion con Contabilidad y
Compras.

o Liberar los recursos presupuestarios comprometidos en Ordenes de Compra que no
hayan sido ejecutadas, previa verificacién del no devengamiento y bajo supervision del Jefe
de Contabilidad y Presupuesto.

» Elaborar un informe mensual de ejecucion presupuestaria de las Ordenes de Compra emitidas,
detallando estado de ejecucidn, liberacién de recursos y saidos disponibles, que sera remitido
al Director de Administracion y Finanzas, revisado por el jefe de contabilidad y presupuesto.

Las unidades antes sefialadas son dependientes de la direccién de administracién y finanzas.

IX.- APROVISIONAMIENTO Y DISTRIBUCION.

Cada centro de salud contara con uno o mas funcionarios designados por su Direccién, responsables

de la recepcién, almacenamiento y distribucién de insumos, farmacos y otros productos hacia los
servicios clinicos y administrativos, de acuerdo con los calendarios de despacho y solicitudes
generadas, asegurando el normal funcionamiento institucional y el cumplimiento de la normativa
sanitaria vigente.

Definiciones aplicables a la Bodega Central de cada Centro de Salud.

Recepcion de Bienes: Conjunto de actividades realizadas para recibir bienes adquiridos, conforme a
lo establecido en bases administrativas, bases técnicas, 6rdenes de compra, contratos 0 compras
centralizadas realizadas a través de la Central Nacional de Abastecimiento. Estas funciones seran
gjecutadas por los encargados designados en cada centro de costos, siguiendo procedimientos
definidos, sin introducir variaciones.
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Niveles de Existencia: Cantidad de unidades fisicas (kilos, litros, piezas, toneladas, etc.) que debe
mantener la Corporacién en sus bodegas para asegurar el abastecimiento continuo.

Las principales variables para calcularlos son:

» Consumo: Cantidad proyectada en funcién de programas de pedido, con base en los registros
de consumo del sistema de gestion de la Corporacién o informacion proporcionada por el
Servicio de Salud Metropolitanc Occidente o el Ministerio de Salud.

» Tiempo de Reposicién: Periodo comprendido entre la deteccién de la necesidad de compra y
la disponibilidad de los productos en bodega, considerando tiempos de proveedores y procesos
administrativos internos.

Control de Existencias: Para asegurar niveles adecuados de stock, cada bodega debe mantener
informacién actualizada que permita:

1. Recopilar datos de consumos registrados en forma sistémica para cada linea de productos.
2. Calcular consumos promedios mensuales.
3. Definir y monitorear stock minimo, critico y maximo para cada linea de productos.

Definicion de Stock

» Stock Minimo: Existencia disponible en bodega insuficiente para cubrir requerimientos, que
genera quiebre de stock.

« Stock Critico: Existencia suficiente para cubrir la demanda mientras se concreta el tiempo de
reposicion.

+ Stock Maximo: Existencia que permite cubrir el consumo habitual mas eventuales
contingencias.

Tiempo de Reposicién

Dado que los centros de costos generan pedidos con frecuencia semanal, mensual, bimensual o
semestral, el tiempo de reposicion debera determinarse en funcion de dichos ciclos y de los consumos
efectivos registrados.

X.- POLITICA DE INVENTARIO

OBJETIVO:

El objetivo de esta politica de inventario es establecer lineamientos claros y eficientes para la gestién
de los bienes y activos de la Corporacion Municipal de Lo Prado, con un enfoque particular en los
articulos inventariables, con vida (til asignada por el Servicio de Impuestos Internos cuyo valor supere
una Unidad de Fomento (UF).

Alcance de la politica de Inventario.
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Esta politica se aplica a todas las direcciones, departamentos y funcionarias{os) responsabies de la
adquisicion, registro, mantenimiento y disposicion de los activos de la Corporacion Municipal de Lo
Prado y cualquier otro que sea designado, para tales fines, independiente de su calidad contractual.

PROCEDIMIENTOS DE INVENTARIO.

1. Clasificacion de activos:

a. Se clasificara los activos en categorias, considerando aquellos cuyo valor sea igual o superior
a una UF.

b. Se mantendra un registro actualizado de los activos en cada categoria, incluyendo informacion
relevante como descripcion, fecha de adquisicion, valor, ubicacion y responsable asignado.

2. Control de inventario:

a. Se realizara un inventario fisico de todos los activos clasificados como mayores a una UF al
menos una vez al afio.

b. Se designara a un responsable del inventario, quien sera responsable de coordinar y supervisar
el proceso de conteo y verificacion de los activos.

c. Se utilizaran tecnologias y sistemas de gestion de inventario adecuados para asegurar la
precision y confiabilidad de los registros.

3. Mantenimiento y conservacion:

a. Se establecera un programa de mantenimiento preventivo para los activos de mayor valor, con
el fin de asegurar su correcto funcionamiento y prolongar su vida util.

b. Elencargado de calidad, es quien coordinara las actividades de mantenimiento, reparacion y
revision periddica de los activos, de cada centro.

c. Se registrardn y documentaran todas las intervenciones de mantenimiento realizadas en los
activos.

4. Disposicion de activos:

a. Se llevara a cabo una revisién periédica de los activos cuyo valor supere una UF para evaluar
su utilidad, estado y necesidad de reemplazo.

b. Se establecera un proceso para la disposicion adecuada de los activos obsoletos, dafados o
gue ya no sean necesarios.

c. Se consideraran opciones como venta, subasta, donacién o reciclaje, de acuerdo con las
politicas y regulaciones aplicables.

5. Seguridad y resguardo:

a. Seimplementaran medidas de seguridad fisica y légica para proteger los activos de mayor valor
contra robos, dafios o pérdidas.

b. Ladirectora o director de cada centro, sera responsable de mantener un ambiente seguro y de
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aplicar controles de acceso y vigilancia apropiados.

6. Capacitacion:

a.

b.

Se proporcionara capacitacion regular a los funcionarios responsables del inventario sobre los
procedimientos, politicas y sistemas relacionados con la gestion de los activos.

Se fomentara la conciencia sobre la importancia de la correcta gestion de los activos y el
cumplimiento de esta politica en todos ios niveles de la organizacion.

7. Baja y control de mermas

Xl.-

Respecto de las bajas, estas deberan ser autorizadas por una resolucién en la que se indigue
el motivo del deterioro o vencimiento del producto, detalle de las lineas de productos, cantidades
y valorizacion final, la cual debe ser informada a la unidad de contabilidad. Para estos efectos
se emitira un acta de baja para que, en conjunto con control de existencia, se de fe de la
eliminacion de estos productos y desecharlos a través de los procedimientos legales y formales
de desechos de residuos la Corporacion Municipal de Lo Prado.

Para el control de mermas, las entradas y salidas de los productos recepcionados en bodega,
deben ser registrados a mas tardar, dentro de las 24 horas de efectuada la entrega. De esta
manera al comparar el stock fisico entregado por el sistema informatico se podra detectar la
existencia de mermas por el no ingreso desde el proveedor o hurto.

Para el caso de los insumos de productos médicos, farmacos u otros insumos farmacéuticos,
la directora o director de cada centro de salud, debe instruir a la encargada o encargado, quien
cumpla la funcion de control de mermas para estos insumos, del correcto uso de los cupones
de canje, notas de crédito o similares, que consta como alternativas de cambio de insumos, por
fechas de vencimiento, instruccién sanitaria o deterioro, fijadas para estos casos en las bases
tecnicas y administrativas, u orden de compra. Su eliminacion, debe ser informada a la Direccién
de Salud, la Direcciéon de Administracion y Finanzas, y la unidad de Contabilidad, para su
correcto registro y control.

PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

1. Plan Anual de Compras (PAC)

De acuerdo con lo dispuesto por la Direccion de Compras y Contratacién Pablica (DCCP), toda entidad

debe elaborar un Plan Anual de Compras (PAC) que contenga los procesos de adquisicion de bienes
y servicios proyectados para un afio calendario y que se ejecutaran a través del sistema

Elf PAC debe incluir, al menos, la siguiente informacion (articulo 165 del Reglamento DS N°661/2024):
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Relacién mensual de bienes y servicios que se adquirirdn o contrataran durante el afio.
Cantidad estimada de unidades a contratar.
Presupuesto estimado para cada adquisicion.
Procedimiento de contratacién que se apiicara.

LN =

El PAC es de cardcter referencial y constituye una herramienta de planificacién, pero no limita la
facultad de la entidad para efectuar otros procesos de adquisicion que resulten necesarios y esten
debidamente justificados.

2. Etapas Operativas del PAC
a) Levantamiento de Requerimientos (Ultimo Trimestre del Afio Previo):

» ElI Director de Administracién y Finanzas (DAF) emite oficio formal a todas las unidades
requirentes solicitando sus necesidades de bienes y servicios para el afio siguiente.

+ Cada unidad requirente debera elaborar y remitir su propuesta, indicando: descripcién
detallada del bien o servicio, cantidades estimadas, frecuencia de uso, pertinencia técnica y
unidad responsable.

» Para los centros de salud, los requerimientos deberan ser validados por la Direccién de Salud
a fin de asegurar la pertinencia técnica y sanitaria.

b) Consolidacién Institucional:

+ La Unidad de Adquisiciones y Suministros recibe y ordena los requerimientos por unidad.

» Se eliminan duplicidades, se evalla la posibilidad de compras centralizadas y se priorizan
necesidades criticas.

« Se elaboran cuadros consolidados que incluyen: itemizado por linea de productos, unidades
estimadas, costos referenciales y modalidad de contratacién sugerida.

« Esta consolidacién se remite a la DAF para su analisis presupuestario.

¢) Revisién Presupuestaria:

» La DAF, con apoyo de la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, ajusta el Plan a la
disponibilidad financiera del afio siguiente.

« Se priorizan adquisiciones seguin urgencia, criticidad y cobertura presupuestaria.

« Eldocumento final consolidado se remite al Secretario General para su aprobacion.

d) Aprobacién y Formalizacion:

» El Secretario General, en su calidad de maxima autoridad administrativa, aprueba el PAC
mediante Resolucion Exenta, lo que le otorga validez administrativa.

« La resolucion y el PAC aprobado deben formar parte del archivo institucional y ser accesibles
para auditorias.

e) Publicacion:
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« EIPAC debera publicarse en la plataforma de Mercado Publico a mas tardar el 31 de enero de
cada afio.
+ La publicacién sera ejecutada por un profesional designado de la Unidad de Adquisiciones
y Suministros, mediante resolucién exenta que lo faculte para cargar y mantener actualizado
el PAC en el sistema.

3. Modificacion del PAC

« EI PAC podra modificarse en cualquier momento mediante resolucién exenta, siempre que
exista una justificacion fundada (ej.: nuevas necesidades, contingencias, reasignacion
presupuestaria, correccion de errores).

» La maodificacion sera preparada por la Unidad de Adquisiciones y Suministros, revisada por
la DAF y aprobada por el Secretario General.

« El ajuste deberd ser publicado inmediatamente en el Sistema de Informacion
( ).

» La DCCP esta facultada para exigir modificaciones si detecta que el PAC contempla
procedimientos contrarios a la Ley de Compras, al Reglamento, a la jurisprudencia de
Contraloria o a las directivas vigentes (articulo 169 del Reglamento).

4. Evaluacion del PAC

» Cada entidad debera evaluar anualmente el cumplimiento del PAC conforme a la metodologia
establecida por resolucién del Ministerio de Hacienda (articulo 170 del Reglamento).
» La evaluacién considera indicadores de:
o Nivel de ejecucién de lo planificado.
o Cumplimiento de plazos de publicacién.
o Nivel de modificaciones efectuadas.
Grado de participacion de proveedores.
Porcentaje de adjudicaciones realizadas a Empresas de Menor Tamafio (EMT).
» Los resultados de la evaluacién deberan ser publicados en el Sistema de Informacion,
quedando disponibles para Contraloria, la DCCP y la ciudadania.

o 0O

5. Responsables

+ Unidades Requirentes: Identificar necesidades y elaborar solicitudes detalladas.

» Direccion de Salud: Validar la pertinencia técnica de los requerimientos en salud.

+ Unidad de Adquisiciones y Suministros: Consolidar requerimientos, preparar PAC, cargar y
actualizar en el sistema.

» Unidad de Contabilidad y Presupuesto: Validar disponibilidad financiera y registrar las
modificaciones.

+ Direccién de Administracion y Finanzas: Revisar y ajustar el PAC en base a presupuesto
autorizado

Pagina 21 de 90



red

lo prado e
P por ti o=

corporacion
Diagrama de Flujo Plan Anual de Compras.

Xil.- PROCESOS DE COMPRAS

1. Modalidades de Contratacion

Las adquisiciones o contrataciones de bienes y servicios seran efectuadas a través de los mecanismos
establecidos en la Ley N°19.886, la Ley N°21.634 y su Reglamento aprobado por el DS N°661/2024,
que comprenden:

Convenios Marco

Licitacién Publica

Licitacion Privada

Trato o Contratacion Directa
Compra Agil

Gran Compra

Cotizacién Electrénica
Subasta Electrénica Inversa

® » 9 @ * @ & a

Cada procedimiento debera seleccionarse en funcion de la naturaleza, monto y urgencia de la
contratacion, respetando las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
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2, Principios que Regulan las Adquisiciones del Sector Plblico

Todos los procesos de adquisiciones deben ejecutarse en conformidad con los principios consagrados
en la Ley N°19.886, la Ley N°21.634, el Reglamento DS N°661/2024 y la jurisprudencia de la
Contraloria General de ia Republica.

De acuerdo con el articulo 2° bis de la Ley N°19.886, los principios aplicables son:

Libre acceso a las licitaciones (libre concurrencia): Prohibe barreras arbitrarias a la
participacion de oferentes.

Competencia: Promueve la concurrencia de oferentes en igualdad de condiciones, salvo
excepciones legales.

Publicidad y transparencia: Exige la publicacion de todos los actos y documentos en el
Sistema de Informacion, asegurando trazabilidad.

Igualdad de trato y no discriminacién: Impide dar ventajas injustificadas; las bases deben
permitir evaluacion imparcial.

Probidad: Obliga a los funcionarios a actuar con honestidad y preeminencia del interés general.
Valor por dinero: Busca eficiencia, eficacia y economia en el uso de recursos publicos.
Economia circular y sustentabilidad: Exige incorporar criterios de eficiencia ambiental,
reciclaje, reutilizacion y fomento a la sustentabilidad.

3. Lineamientos Especificos del Reglamento (DS N°661/2024)

Ademas de los principios generales, el Reglamento establece criterios especificos:

Delimitacion de funciones (art. 12): Las etapas del proceso (estimacion de gasto, elaboracion
de requerimientos, evaluacion, adjudicacion, administracién y pagos) deben estar separadas
entre distintos funcionarios.

Deber de abstencion (art. 15): Los funcionarios deben abstenerse de participar en procesos
en los que exista conflicto de interés.

No fragmentacion (art. 16): Se prohibe dividir artificialmente adquisiciones para eludir licitacion
o modificar indebidamente los procedimientos.

4. Solicitud de Compras

Toda adquisicion debera iniciarse mediante una Ficha de Solicitud de Compra, presentada en la
Oficina de Partes de la Corporacién. Esta ficha debe contener, como minimo:

Identificacidén de la unidad requirente.
Especificacion técnica del bien o servicio requerido.
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Cantidad estimada y plazo de necesidad.
Justificacién de la solicitud.

La solicitud sera remitida a las siguientes instancias para validacion:

Direccidn de Salud: cuando se trate de insumos médicos, farmacéuticos, equipamiento clinico
u otros elementos del ambito sanitario.

Direccion de Administracién y Finanzas (DAF): cuando ia solicitud corresponda a servicios
generales (aseo, seguridad, alimentacion, transporte, mantencién, logistica), adquisiciones de
caracter administrativo o financiero, o de forma excepcional en ausencia de la Directora de
Salud o cuando el proceso se encuentre pendiente por falta de gestion de la unidad o
direccién requirente, con el objeto de no interrumpir la continuidad del servicio.

Unidad de Contabilidad y Presupuesto: para verificar la disponibilidad presupuestaria y
cuando este el proceso de compra con monto final, emitir el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP).

Unidad de Adquisiciones y Suministros: para determinar el procedimiento de compra
aplicable (licitacion, convenio marco, trato directo, compra agil, etc.) y gestionar la tramitacion
en el Sistema de Informacién (Mercado Publico).

4.1 Control Presupuestario Previo y Seguimiento (CDP-OC)

Toda adquisicion debera contar con un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
emitido por la Unidad de Contabilidad y Presupuesto, previo a la emision de la Orden de Compra
en Mercado Publico.

El Jefe de Contabilidad y Presupuesto sera responsable de controlar la correcta imputacién
contable y presupuestaria de los CDP emitidos. En caso de ausencia del Encargado de
Presupuesto, asumira directamente sus funciones.

Una vez emitida la Orden de Compra, Contabilidad debera registrar el devengamiento
contable, vinculando el nimero de OC con el CDP respectivo.

La Unidad de Contabilidad elaborara un informe quincenal de contraste entre CDP emitidos y
ordenes de compra devengadas, el cual sera remitido a la Unidad de Adquisiciones y
Suministros.

En caso de que una Orden de Compra no se ejecute, la Unidad de Contabilidad, a través del
Encargado de Presupuesto y bajo supervision de su Jefatura, debera liberar el presupuesto
comprometido, asegurando que los recursos retornen a la partida disponible.
Adicionalmente, se emitira un informe mensual consolidado de ejecucion presupuestaria
de las Ordenes de Compra, incluyendo las liberaciones de recursos, que sera entregado al
Director de Administracién y Finanzas.

Este procedimiento asegura un control sistematico, permanente y trazable de la
disponibilidad presupuestaria, garantizando la correspondencia entre lo autorizado y lo
ejecutado, conforme a la Ley N°21.634, DS N°661/2024 y directrices de la Contraloria General
de la Republica.
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De conformidad con el Capitulo VII de la Ley N°19.886, los contratos celebrados con infraccion a las
normas de probidad administrativa o de transparencia en la funcion ptblica seran nulos de pleno

derecho, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que correspondan a
los funcionarios responsables.

Flujo de solicitud de compra

Unidad Requirente
(Ficha de Solicitud de Compra)

- . Servicios generales
Insumos - Fiie ) L
fos médicos / cliflicos administrativos o excepcion

Y

3 Validacion 'I'gmina (DAT
’—‘—'—. ) iraccion de Adm. y Finanzas ]
| gﬁ;ﬂﬁndzegﬁﬂ {Servicios generales, administrativos,
L excepcionalments en ausencia de Salud
| © en procesos no gestionados]
: '

Validacion Financiera |
| Unidad de Contabilidad y Presupuesto |
| {CDP)

Determinacion del Procedimiento
Unidad de Adquisici ¥ Suministros

Xlll.- MECANISMOS DE COMPRA QUE DISPONE LA LEY 19.886 Y SU REGLAMENTO,
DECRETO N° 661, de 2024, MINISTERIO DE HACIENDA.

Previo al inicio del procedimiento las Entidades del numeral 1 del articulo 2 de este reglamento, previo
a efectuar cualquier adquisicion, deberan consultar en la plataforma de economia circular a que se
refiere el articulo segundo de la ley N° 21.634 si existen bienes muebles que sean de propiedad de
otras Entidades y que les permitan satisfacer adecuadamente sus necesidades requeridas.

No obstante, las Entidades podran eximirse del procedimiento de consulta antes sefalado cuando el
bien o servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, entendiendo por
ello que su diserio, uso o funcién especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos
del Estado. (Art 28 Reglamento).

La determinacién del mecanismo de compra sera evaluada en virtud del requerimiento y debera
sujetarse a lo que la Ley de Compras, su reglamento y el presente Manual establecen al respecto.
Dicha normativa contempla los siguientes mecanismos:
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Compras a través de catalogo - Convenio Marco

Procedimiento de contratacion realizada a través de la DCCP para procurar el suministro de bienes
y/o servicios, en la forma, plazos y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

La entidad debera consultar el catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacién Publica, Privada o
Trato Directo.

Siempre sera prioridad comprar o contratar a través de Convenio Marco, salvo que la Institucién
obtenga condiciones mas ventajosas. Las condiciones mas ventajosas deben referirse a situaciones
objetivas, demostrables y sustanciales para la entidad, tales como plazo de entrega, condiciones de
garantia, calidad de los bienes o servicios 0 mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Las condiciones mas ventajosas se pueden verificar a través de mecanismos diferentes al Sistema de
Informacién, tales como: consultas a la industria, publicidad, listas de precios, catalogos publicos, entre
otros. Los antecedentes que dan cuenta de estas condiciones deben resguardarse debidamente para
su revision y control posterior.

Las condiciones mas ventajosas deben ser informadas a la Direccién de Compras, a través del canal
que esta disponga, (Esto es sélo informativo para la Direccion de Compra, el proceso de compra
sigue de manera paraleia).

Compras menores a 1.000 UTM — Convenio Marco

Paso 1: La Unidad de Adquisiciones y Suministros, revisara la disponibilidad del bien o servicio
requerido en el catalogo electronico, realizando ademas una revisién o analisis comparativo para
determinar cudl es el proveedor que entrega mejores condiciones o lo que el Catalogo ofrece.

Paso 2: Con la confirmacion de que los bienes o servicios se encuentran disponibles en el Catalogo
Electronico, la Unidad de Adquisiciones y Suministros debera revisar que esta solicitud haya sido
contemplada en el Plan Anual de Compras del afio calendario respectivo.

De no haber sido considerado en el PAC deberan solicitar formalmente al Director de Administracion
y Finanzas la autorizacion respectiva para ejecutar la compra y ordenar la modificacion del PAC.

Paso 3: Una vez confirmado que el requerimiento se encuentra en el PAC, o {a solicitud ha sido
autorizada por el Director de Administracion y Finanzas, la Unidad de Adquisiciones se generara la
orden de compra al proveedor seleccionado la cual sera enviada al proveedor a través de la plataforma
del Mercado Plblico.

Paso 4: Una vez recepcionado el producto por bodega, la Unidad de Adquisiciones se emitira la
recepcion conforme (si procede), e ingresara dicho documento a la orden de compra respectiva al
portal Mercado Publico.
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Paso 5: El proveedor emite la factura, con los datos respectivos requeridos para que el SIl no rechace
el documento tributario, luego el sistema ACEPTA, ia Unidad de Adquisiciones chequea que los datos
y montos de la factura, sean acorde a los datos de la orden de compra que se hace mencion,

Diagrama

T | e B3

Compras mayores a 1.000 UTM (Proceso grandes compras)

=

En la eventualidad que el valor del producto requerido se encuentre en el catélogo electrénico, pero

supere las 1.000 UTM, la adquisicién se sujetara al siguiente procedimiento:

Paso 1: La Unidad de Compras debera elaborar la intencién de compra, la cual debe incorporar las
especificaciones, tanto técnicas como administrativas, del bien o servicio requerido, se debera
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contemplar para este tipo de compras, la exigencia de una Garantia por fiel y oportuno cumplimiento
de contrato de 5%, de acuerdo a lo indicado en las bases de licitacién que dieron origen al Convenio
Marco vigente, de igual manera se debe verificar si las bases del convenio marco se establecieron
condiciones para los procesos de Grandes Compras, lo cual debe ser autorizado por Resolucion
Exenta.

Paso 2: Comunicacién de la intencién de compra, (Proceso Grandes Compras)

Con la informacién anterior, la Unidad de Adquisiciones y Suministros informara a través del Portal
www.mercadopublico.cl, su intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en Convenio
Marco, en relacion al bien o servicio requerido. El plazo de la publicacién en el Portal sera de 10 dias
habiles como minimo. En la intencion de compra deben sefialarse los criterios y ponderaciones
aplicables (de entre aquellos contemplados en el Convenio Marco) para la evaluacion de las ofertas
que puedan efectuar los proveedores adjudicados, Ademas se debe revisar las Bases de Licitacion
que dieron origen al Convenio Marco vigente, en las cuales

pudieran establecer requerimientos minimos para los acuerdos complementarios, referido a los
procesos de Grandes Compras

Paso 3: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas la Unidad de Adquisiciones y Suministros
revisara las ofertas recibidas y preparara los antecedentes para que la comisién evaluadora sesione.
La conformacién de la Comisién Evaluadora sera determinada por el referente y quedara estipulada
dicha conformacién en la intencién de compra. De igual forma se debera indicar el plazo de evaluacion
de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacion que se aplicaran seran los sefialados en la intencién de compra.

Paso 4: Elaboracién acta de evaluacion y seleccion de oferta

La Unidad de Adquisiciones y Suministros confeccionara el acta de evaluacion de oferias recibidas de
acuerdo a lo revisado y definido por la comisién evaluadora, quienes ademas propondran la seleccidén
0 desestimacion de la intencién de compra, segin corresponda,
El acta debera ser firmada por los integrantes de la comisién y ésta debera contener, a lo menos
e Fecha de sesién de la Comisién
o |D del procedimiento de Grandes Compras.
e Fecha de publicacién de la intencién de compra.
e Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas, segun
corresponda.
e Identificacion completa {Nombre, Razon Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.
o Cuadro de Evaluacion por criterios.
e Oferta cuya seleccion se sugiere, sefalando el monto involucrado, incluido los
impuestos.
o Ofertas declaradas inadmisibles o desestimables, indicando con claridad las razones
administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacion.
» Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda seleccionar.
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e Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la Comisian.
e Declaracién Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la comision
evaluadora

Paso 5: Elaboracion del acto administrativo que define el resultado del proceso de Grandes Compras.

La Unidad Juridica elaborara el acto administrativo que culmina el procedimiento, debiendo constar
certificado de disponibilidad presupuestaria, antecedentes técnicos y administrativos de la intencion de
compra, y el acta de evaluacién y recomendacién mencionada anteriormente.

Paso 6: Acto administrativo numerado y fechado.

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el procedimiento de Grandes
Compras, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Secretario General de la corporacién, se remite a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que
selecciona el oferente en el procedimiento de Grandes Compras a la Unidad de Adquisiciones y
Suministros.

Paso 7: Seleccion del oferente (Grandes Compras) en el Portal

Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, la Unidad de Adquisiciones y Suministros
publicara la seleccion del oferente en el Portal

Paso 8: Solicitud de Garantias legales.

La Unidad de Adquisiciones y Suministros solicitara al proveedor seleccionado la garantia de fiel
cumplimiento del contrato, cuyo monto ascendera a un 5% del valor total del contrato, de acuerdo a lo
previamente informado en la comunicacion de la intencién de compra. Dicha solicitud debera hacerse
inmediatamente una vez publicada la seleccién del proveedor en el Portal Mercado Publico. Dicha
garantia debera ser ingresada a través de la Oficina de Partes o Tesoreria de la corporacién, quien la
enviara a la Unidad de Adquisiciones y Suministros para su revisién, una vez validada la garantia, se
enviara a custodia a Tesoreria de la corporacion.

Art. De la Ley.

Paso 9: Suscripcion del Acuerdo Complementario

La Unidad de Adquisiciones y Suministros solicitara a Unidad Juridica la elaboracion del contrato y ia
resolucion que lo aprueba, acomparando los siguientes documentos: antecedentes administrativos y
técnicos de la intencion de compra, documentacion legal del oferente seleccionado, resolucién que
efectud la seleccion del oferente y copia de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.
Una vez elaborado el contrato por la Unidad Juridica, la Unidad de Adquisiciones y Suministros se
encargara de tramitar la firma respectiva del proveedor seleccionado.

Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite el documento a la Unidad Juridica para la
elaboracion del acto administrativo aprobatorio respectivo.
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Paso 10: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado por la Unidad Juridica el acto administrativo que aprueba el contrato, se enviara a
la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por la Secretaria General de la corporacion, se remite a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que
aprueba el contrato por el procedimiento de Grandes Compras a la Unidad de Adquisiciones y
Suministros.

Paso 11: Emisién orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado y publicado el acto administrativo que aprueba el
contrato, la Unidad de Compras emitira la o las érdenes de compra respectiva (s) , de manera de
comenzar a ejecutar dicho convenio.

Diagrama de flujo compras mayores a 1.000 utm (proceso grandes compras)

> B
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Nota: este flujo e resultado de un trabajo de acompaiiamiento en compras publicas con la Contraloria
General de la Republica.

Compras a través de Licitacion Puablica.

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Entidad Publica realiza un
llamado puablico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente

Tipos de Licitacion Piblica:
Segun el monto de la adquisicién o la contratacion dei servicio la licitacién puede ser:

e licitaciones Publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM. Cédigo (L1).

¢ |icitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000
UTM. Cédigo (LE).

e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5000
UTM. Cédigo (LP).

e Licitaciones iguales o superiores a 5.000 UTM. Cédigo (LR),
( Art 36 Reglamento)

Licitacion Publica menor a 100 UTM (L1)

Proceso Simplificado, el cual tiene bases de licitacion tipo creadas previamente por la Direccién de
Compra, y considera la construccion del acto administrativo directamente en el formulario de bases de
licitacion que se despliega en el portal mercado pblico, para ejecutar este proceso el organismo
publico debe disponer de firma electronica avanzada, para los profesionales participantes del proceso.

Paso 1: Solicitud de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentre disponible en
el catalogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la Institucién,
debera solicitar via ficha de solicitud el requerimiento, indicando el Bien ¢ Servicio, Vigencia, Detalle y
Cantidades requeridas.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de compras o se requiere en cantidades
superiores a la autorizada, el requirente debera solicitar autorizacion al Director de Administracion y
Finanzas.

Paso 3: Revision del Requerimiento

La Unidad de Adquisiciones y Suministros, revisara el requerimiento, para verificar gue contenga los
datos e informacidn necesaria para comenzar el proceso de compra. (Requerimientos técnicos,
definicién de criterios de evaluacién y ponderaciones, designacion de miembros de la comisién
evaluadora, detalle de bienes y/o servicios, cantidades, vigencia del contrato, entre otros). Una vez
revisado dara continuidad al proceso con el apoyo de la unidad requirente.
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Paso 4: Confeccion de Bases Simplificada

La Unidad de Adquisiciones y Suministros, a través del aplicativo del portal www.mercadopublico.ci
debera completar los campos requeridos como, por ejemplo: Nombre del Proceso, Descripcion, Monto,
Si requiere contrato, Si permite la readjudicacién, Cronograma, Criterios de Evaluacién, Mecanismo
de Resolucién de Empates, Miembros de la Comisién Evaluadora, Atributos Obligatorios o Deseables,
entre otras.

Una vez creada en el portal, se envia a validacién de las autoridades competentes, mediante Firma
Electronica Avanzada.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez firmada mediante firma electrénica avanzada por las autoridades competentes, la resolucién
que aprueba las bases es construida directamente en el formulario de bases de licitacién del portai
mercado publico

Paso 6: Publicacién de Bases

Una vez firmada electrénicamente por las autoridades competentes, el proceso es publicado
automaticamente.

Paso 7: Evaluacién de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas la Seccion de Licitaciones revisara las ofertas
recibidas, y preparara los antecedentes para que la comision evaluadora sesione.

La conformacion de la Comisién Evaluadora sera determinada por el Referente y quedara estipulada
dicha conformacién en las bases de licitacion. De igual forma se deberd indicar el plazo de evaluacién
de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacién que se aplicaran seran los sefialados en las bases de licitacion.

Paso 8: Confeccién Acta de Evaluacion y Seleccién de Oferta
La Unidad de Adquisiciones y Suministros confeccionara el acta de evaluacion de ofertas recibidas de
acuerdo a lo revisado y definido por la comision evaluadora, quienes ademas propondran la
adjudicacién o desercion de la licitacién segun corresponda,
El acta debera ser firmada por los integrantes de ia Comision y ésta debera contener, a lo menos
e Fecha de sesion de [a Comisién
e |D de la licitacién.
e Fecha de publicacién de la licitacion.
¢ Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas, segin
corresponda.
e |dentificacion completa (Nombre, Razén Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.
¢ Cuadro de Evaluacién por criterios.
e Oferta cuya seleccion se sugiere, sefalando el monto involucrado, incluido los
impuestos.
e Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimabie, indicando con claridad las razones
administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacion.
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e Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.
Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la Comision.
e Declaracién Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la comisién
evaluadora

Paso 9: Elaboracion del acto administrativo que define la etapa de adjudicacion o desercion del
proceso de Licitacion

La Unidad Juridica elaborara el acto administrativo que culmina |a etapa de adjudicacion o desercion
del proceso, solicitard el certificado de disponibilidad presupuestaria, antecedentes técnicos y
administrativos de las ofertas ingresadas en la licitacion, y el acta de evaluacién y recomendacion
mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el proceso de licitacién, se
enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por la Secretaria General de la corporacion, se remite a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo
respectivo.

Paso 11: Adjudicacion de la Oferta
Una vez recibida ia copia enviada por Oficina de Partes, la Unidad de Adquisiciones y Suministros
publicara la adjudicacién de la ficitacién en el Portal www.mercadopubilico.cl.

Paso 12: Suscripcion del Contrato
Debido al monto del proceso de licitacion el contrato se podra formalizar mediante la emisién de la
orden de compra y aceptacién por parte del proveedor.
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Nota: este flujo e resultado de un trabajo de acompaiiamiento en compras publicas con la Contraloria
General de la Republica.

Licitacion Publica igual o superior a 100 e inferior a 1.000 UTM (LE)

Paso 1: Solicitud de Requerimiento

Todo departamento ¢ unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentre disponible en
el catalogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la Institucion,
debera solicitar via ficha de solicitud de compra el requerimiento, indicando Bien o Servicio, Vigencia,
Detalle y Cantidades requeridas.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el pfan anual de compras o se requiere en cantidades
superiores a la autorizada, el requirente debera solicitar autorizacién al Director de Administracién y
Finanzas.

Paso 3: Revision del Requerimiento y asignacion de ejecutivo de licitaciones
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l.a Unidad de Adquisiciones y suministros, a través de la Seccion de Licitaciones revisara el
requerimiento, para verificar que contenga los datos e informacion necesaria para comenzar el proceso
de adquisicion. (Requerimientos técnicos, definicién de criterios de evaluaciéon y ponderaciones,
designacion de miembros de la comision evaluadora, detalle de bienes y/o servicios, cantidades,
vigencia del confrato, entre otros). Una vez revisado la unidad dara continuidad al proceso con el
apoyo de la unidad requirente.

Paso 4: Confeccion de Bases

La unidad de Adquisiciones y Suministros, procede a confeccionar la base de licitacion de acuerdo a
la naturaleza de ésta, y las remitira a la Unidad Juridica para su revision, unidad que elaborara el acto
administrativo que aprueba el proceso y luego procedera el tramite de firmas de las autoridades
competentes. El presente tramo no requiere garantia de Seriedad de la Oferta ni de Fiel Cumplimiento
de Contrato, es facultativo de la corporacién dependiendo de la naturaleza de la licitacion. Sin
embargo, para el resguardo de la corporacion es recomendable requerir Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado
Una vez firmada por las autoridades competentes, la resolucion que aprueba las bases es remitida
desde la Secretaria General a la Oficina de Partes para su oficializacion respectiva.

Paso 6: Publicacién de Bases

Una vez numerada la resolucion que aprueba las bases, la unidad de Adquisiciones y Suministros
procede a publicar las bases de licitacion en el portal www.mercadopublico.cl de acuerdo al
cronograma establecido en dicho proceso. El plazo de publicacion contemplado para el presente tramo
de licitacion sera de 10 dias corridos, rebajable a 5 dias si se trata de un bien o servicio de simple y
objetiva especificacién, condicién que debe estar establecida en las bases de licitacion del proceso.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas la unidad de Adquisiciones y suministros,
revisara las ofertas recibidas, y preparara los antecedentes para que la comision evaluadora sesione.
La conformacién de la Comision Evaluadora sera determinada por el Referente y quedara estipulada
dicha conformacion en las bases de licitacion. De igual forma se debera indicar el plazo de evaluacién
de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacion que se aplicaran seran los sefialados en las bases de licitacion.

Paso 8: Confeccidn Acta de Evaluacion y Adjudicacion de Oferta

La unidad de Adquisiciones y suministros, confeccionara el acta de evaluacion de ofertas recibidas de
acuerdo a lo revisado y definido por la comisién evaluadora, quienes ademas propondran la
adjudicacién o desercién de la licitacién segln corresponda,

El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comision y ésta debera contener, a lo menos:

¢ Fecha de sesién de la Comision

e |D de la licitacion.
¢ Fecha de Publicacién de la licitacion.
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* Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas, segun
corresponda.
e Identificacion completa (Nombre, Razén Social, RUT, etc) de todos los proveedores
participantes en el proceso.
e Cuadro de Evaluacion por criterios.
¢ Oferta cuya seleccion se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
impuestos.
e Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimable, indicando con claridad las razones
administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacion.
¢ Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.
o Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la Comision.
e Declaracion Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la comision
evaluadora
Paso 9: Elaboracion del acto administrativo que define el proceso de Licitacién
La unidad de Adquisiciones y suministros remitira el informe y acta de evaluacion a la Unidad Juridica
para su revision, unidad que elaborara el acto administrativo que cuimina la etapa de adjudicacién o
desercion del proceso la que debera tener a la vista el certificado de disponibilidad presupuestaria,
antecedentes técnicos y administrativos de la oferta propuesta para adjudicar la licitacion, y el acta de
evaluacién y declaracién jurada mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el procedimiento de licitacion,
se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por la Secretaria General, se remite a fechar y numerar por Oficina
de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo respectivo a la Unidad
de Adquisiciones y suministros.

Paso 11: Seleccion de la Oferta
Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, la Unidad de Adquisiciones y suministros
publicara la adjudicacion del oferente en el Portal www.mercadopublico.cl.

Paso 12: Solicitud de Garantias legales

El presente tramo no requiere garantia de Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, es
facultativo de la corporacion dependiendo de la naturaleza de la licitacion.

En caso de ser requerido por la corporacion, la Unidad de Adquisiciones solicitara al proveedor
seleccionado la garantia de fiel cumplimiento del contrato, cuyo monto ascendera a un 5% del valor
total del contrato, de acuerdo a lo previamente informado en la comunicacién de la licitacion. Dicha
solicitud debera hacerse inmediatamente de publicada la adjudicacién del proveedor en el Portal. Dicha
garantia debera ser ingresada a través de la Oficina de Partes de la Corporacién Municipal de Lo Prado,
quien la enviara a la Unidad de Adquisiciones para su revision, una vez validada !a garantia, se enviara
a custodia a Tesoreria de |la corporacién.

Paso 13: Suscripcion del Contrato
La Unidad de Adquisiciones y suministros solicitara a ta Unidad de Asesoria Juridica |la elaboracion del
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contrato y la resolucion que lo aprueba, acompanando los siguientes documentos: antecedentes
administrativos y técnicos de la licitaciéon, documentacion legal del oferente seleccionado, resolucion
que adjudico el proceso y copia de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.
Una vez elaborado el contrato, la Unidad Juridica, se encargara de tramitar la firma respectiva dei
proveedor adjudicado.
Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite el documento a la Unidad Juridica para ia
elaboracién del acto administrativo aprobatorio respectivo.
Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado
Una vez elaborado por la Unidad Juridica el acto administrativo que aprueba el contrato se enviara a
la firma de la autoridad correspondiente.
Cuando éste se encuentre firmado por la secretaria general, se remite a fechar y numerar por Oficina
de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que aprueba el contrato
por el procedimiento de licitacion a la Unidad de Adquisiciones.

Paso 15: Emision orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado y publicado el acto administrativo que aprueba el
contrato, se emitira la o las 6rdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a ejecutar dicho
convenio.

Diagrama de flujo Licitacion Puablica igual o superior a 100 e inferior a 1.000 UTM (LE)

Nota: este flujo e resuitado de un trabajo de acompaifamiento en compras publicas con la Contraloria
General de la Repubilica.
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Licitacién pablica igual o mayor a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM (LQ)

Paso 1: Solicitud de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentre disponible en
el catalogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la Institucion,
debera solicitar via ficha de solicitud de compra el requerimiento, indicando Bien o Servicio, Vigencia,
Detalle y Cantidades requeridas, el que sera ingresado por la pertinencia técnica y financiera
respectiva.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de compras o se requiere en cantidades
superiores a la autorizada, el requirente debera solicitar autorizacion al Director de Administracion y
Finanzas.

Paso 3: Revision y Asignacién del Reguerimiento

La unidad de Adquisiciones, revisa requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos
para comenzar el proceso de adquisicion. (Definicibn de criterios de evaluacién y ponderaciones,
designacion de miembros de la comision evaluadora, detalle de bienes y/o servicios, cantidades,
vigencia del contrato, entre otros). Una vez revisado, dara continuidad al procesc con el apoyo de la
unidad requirente.

Paso 4: Confeccion de Bases

La unidad de Adquisiciones, procede a confeccionar la base de licitacion de acuerdo a la naturaleza
de ésta, y solicitara a la Unidad Juridica su revisién, quien elaborara el acto administrativo que aprueba
el proceso y luego procedera el tramite de firmas de las autoridades competentes. (Supervisor de
adquisiciones, Director de Administracion y Finanzas, Juridica, Secretaria General). El presente tramo
requiere garantia de Seriedad de la Oferta y Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato.

Paso §: Acto administrativoe numerado y fechado
Una vez firmada por las autoridades competentes, la resolucién gue aprueba las bases es remitida
desde la Secretaria General a la Oficina de Partes para su numeracién.

Paso 6: Publicacion de Bases

Una vez numerada la resolucién que aprueba las bases, la Unidad de Adquisiciones procede a publicar
las bases de licitacion en el portal www.mercadopublico.cl de acuerdo al cronograma establecido en
dicho proceso. El plazo de publicacién contemplado para el presente tramo de licitacion sera de 20
dias corridos, rebajable a 10 dias si se trata de un bien o servicio de simple y objetiva especificacion.

Paso 7: Evaluacidn de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas la Unidad de Adquisiciones, revisara las ofertas
recibidas, y preparara los antecedentes para gue la comisidon evaluadora sesione.

La conformacion de la Comisién Evaluadora sera determinada por el Referente y quedara estipulada
dicha conformacion en ias bases de licitacién. De igual forma se debera indicar el plazo de evaluacion
de las ofertas recibidas.
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Los criterios de evaluacién que se aplicaran seran los sefialados en las bases de licitacion.

Paso 8: Elaboracién Acta de Evaluacion y Seleccion de Oferta

La unidad de Adquisiciones, confeccionara el acta de evaluacion de ofertas recibidas de acuerdo a lo
revisado y definido por la comisién evaluadora, quienes ademas propondran la adjudicacion o
desercion de la licitacion segan corresponda,

El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comision y ésta debera contener, a lo menos:

Fecha de sesién de la Comisién
ID de la licitacion.
Fecha de Publicaciéon de la licitacion.
Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas, segin
corresponda.
Identificaciébn completa (Nombre, Razdon Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.
e Cuadro de Evaluacion por criterios.
e Oferta cuya seleccion se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
impuestos.
e Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimable, indicando con claridad las razones
administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacion.
e Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.
o Nombre, apellidos y Cédula de ldentidad de los integrantes de la Comision.
¢ Declaracion Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la comisién
evaluadora
Paso 9: Elaboracion del acto administrativo que define el proceso de Licitacién
La Unidad de Adquisiciones, remitira a la Unidad Juridica los antecedentes del proceso de adjudicacion
para su revision y elaboracién del acto administrativo que culmina el procedimiento, certificado de
disponibilidad presupuestaria, antecedentes técnicos y administrativos de las ofertas ingresadas en la
licitacion, y el acta de evaluacién y recomendacién mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el procedimiento de licitacion,
se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por la Secretaria General, se remite a fechar y numerar por Oficina
de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que selecciona el oferente
en ¢l procedimiento de licitacidén a la Unidad de Adquisiciones.

Paso 11: Seleccion de la Oferta
Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, la Unidad de Adquisiciones publicara la
seleccidn del oferente en el Portal www.mercadopublico.cl.

Paso 12: Solicitud de Garantias legales

La Unidad de Adquisiciones solicitara al proveedor seleccionado la garantia de fiel cumplimiento del
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contrato, cuyo monto ascendera a un 5% del valor total del contrato, de acuerdo a lo previamente
informado en la comunicacioén de la licitacion. Dicha solicitud deber& hacerse inmediatamente de
publicada !a seleccion del proveedor en el Portal. Dicha garantia debera ser ingresada a través de la
Oficina de Partes de la corporacion, quien la enviara a la Unidad de Adquisiciones para su revision,
una vez validada la garantia, se enviara a custodia a Tesoreria de la corporacion.

Paso 13: Suscripcion del Contrato

La Unidad de Adquisiciones solicitara a la Unidad Juridica la elaboracion del contrato y la resolucion
que lo aprueba, acompariando los siguientes documentos: antecedentes administrativos y técnicos de
la licitacién, documentacion legal del oferente seleccionado, resoiucion que efectud la seleccion del
oferente y copia de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

Una vez elaborado el contrato por la Unidad Juridica, la Unidad de Adquisiciones se encargara de
tramitar la firma respectiva del proveedor seleccionado.

Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite el documento a la Unidad Juridica para la
elaboracion del acto administrativo aprobatorio respectivo.

Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado por la Unidad Juridica el acto administrativo que aprueba el contrato se enviara a
la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por la Secretaria General, se remite a fechar y numerar por Oficina
de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que aprueba el contrato
por el procedimiento de licitacién a la Unidad de Adquisiciones.

Paso 15: Emisién orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado y publicado el acto administrativo que aprueba el
contrato, se emitira la o las 6rdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a ejecutar dicho
convenio.
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Diagrama de flujo Licitacién publica igual o mayor a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM (LQ)

Nota: este flujo e resultado de un trabajo de acompaifiamiento en compras publicas con la Contraloria

General de la Republica.

Licitaciones publicas iguales o superiores a 5.000 UTM (L.R) EXENTA

Las licitaciones iguales o superiores a 5.000 UTM, previo a la elaboracion de las bases de licitacion,
“‘debera efectuarse una consulta al mercado de los aspectos mas relevantes”, a fin poder formular
bases de licitacidn adecuadas. Esta consulta debe efectuarse a través de procesos formales, respecto
a los cuales debe guedar constancia en la resolucién aprobatoria de las mismas.

Tratandose de una licitacién publica igual o superior a 5.000 UTM es también obligatorio solicitar en
las bases administrativas una garantia de seriedad de la oferta.

Respecto a la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, es obligatorio solicitarla a partir de
las 1.000 UTM, por lo que es exigible en las licitaciones reguladas en este acapite.
La garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato ascendera a un 5% del valor total del contrato.

Paso 1: Solicitud de Regquerimiento
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Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentre disponible en
el catalogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la Institucion,
debera solicitar via ficha de solicitud de compra el requerimiento, indicando Bien o Servicio, Vigencia,
Detalle y Cantidades requeridas.
Paso 2: Autorizacion del Requerimiento
Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de compras o se requiere en cantidades
superiores a la autorizada, el requirente debera solicitar autorizacién al Director de Administracion y
Finanzas.

Paso 3: Revision y Asignacion del Requerimiento

La unidad de Adquisiciones, revisa requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos
para comenzar el proceso de adquisicién. (Definicion de criterios de evaluacion y ponderaciones,
designacion de miembros de la comisién evaluadora, detalle de bienes y/o servicios, cantidades,
vigencia del contrato, entre otros). Una vez revisado, dara continuidad al proceso con el apoyo de la
unidad requirente.

Paso 4: Confeccion de Bases

La Unidad de Adquisiciones, procede a confeccionar la base de licitacion de acuerdo a la naturaleza
de ésta, elaborara el acto administrativo que aprueba el proceso y luego procedera el tramite de firmas
de las autoridades competentes. (Jefatura de Licitaciones, Abastecimiento, Sub-Director
Administrativo, Director). El presente tramo requiere garantia de Seriedad de la Oferta y Garantia de
Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado
Una vez firmada por las autoridades competentes, la resolucién que aprueba las bases es remitida
desde la Secretaria General a la Oficina de Partes para su numeracién.

Paso 6: Publicacion de Bases

Una vez numerada la resolucién que aprueba las bases, la Unidad de Adquisiciones procedera a
publicar las bases de licitacion en el portal www.mercadopublico.cl de acuerdo al cronograma
establecido en dicho proceso. El plazo de publicacion contemplado para el presente tramo de licitaciéon
sera de 30 dias corridos.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcién de las ofertas la Unidad de Adquisiciones, revisara las ofertas
recibidas, y preparara los antecedentes para que la comisién evaluadora sesione.

La conformacidn de la Comisién Evaluadora sera determinada por el Referente y quedara estipulada
dicha conformacion en las bases de licitacién. De igual forma se debera indicar el plazo de evaluacion
de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacién que se aplicaran seran los sefialados en las bases de licitacion.

Paso 8: Elaboracion Acta de Evaluacién y Seleccion de Oferta
La Unidad de Adquisiciones, confeccionara el acta de evaluacién de ofertas recibidas de acuerdo a lo
revisado y definido por la comisién evaluadora, quienes ademas propondran la adjudicacion o
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Fecha de sesién de la Comisidon

ID de la licitacion.

Fecha de Publicacion de la licitacion.

Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas, segun

corresponda.

e ldentificacion completa (Nombre, Razén Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.

e Cuadro de Evaluacioén por criterios.

e Oferta cuya seleccion se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
impuestos.

o Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimable, indicando con claridad las razones
administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacion.

e Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.

Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la Comision.

e Declaracion Jurada "sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la comision

evaluadora

Paso 9: Elaboracién del acto administrativo que define el proceso de Licitacion

La Unidad de Adquisiciones solicitara la elaboracién del acto administrativo que culmina el
procedimiento a la Unidad Juridica, acompafando certificado de disponibilidad presupuestaria,
antecedentes técnicos y administrativos de las ofertas ingresadas en la licitacion, y el acta de
evaluacién y recomendacién mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado el acto administrativo que selecciona un oferente en el procedimiento de licitacion,
se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por la Secretaria General, se remite a fechar y numerar por Oficina
de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que selecciona el oferente
en el procedimiento de licitacién a la Unidad de Adquisiciones.

Paso 11: Seleccién de la Oferta
Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, la Unidad de Adquisiciones publicara la
seleccion del oferente en el Portal www.mercadopublico.cl.

Paso 12: Solicitud de Garantias legales.

La Unidad de Adquisiciones solicitara al proveedor seleccionado la garantia de fiel cumplimiento del
contrato, cuyo monto ascendera a un 5% del valor total del contrato, de acuerdo a lo previamente
informado en la comunicaciéon de la licitacién. Dicha solicitud deberd hacerse inmediatamente de
publicada la seleccién del proveedor en el Portal. Dicha garantia debera ser ingresada a través de la
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Oficina de Partes de la corporacién, quien la enviard a la Unidad de Adquisiciones para su revision,
una vez validada la garantia, se enviara a custodia a Tesoreria de la corporacion.

En cuanio a la garantia de seriedad la entidad licitante, excepcionalmente, podra solicitar en las
licitaciones superiores a 5.000 UTM la constitucién de garantia de seriedad, la que no ex cedera de
un 3% del monto de la licitacién.

Paso 13: Suscripcién del Contrato

La Unidad de Adquisiciones solicitara a la Unidad Juridica la elaboracion del contrafo y la resolucion
que lo aprueba, acompanando los siguientes documentos: antecedentes administrativos y técnicos de
la licitacion, documentacién legal del oferente seleccionado, resolucién que efectué la seleccién del
oferente y copia de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

Una vez elaborado el contrato por la Unidad Juridica, la Unidad de Adquisiciones se encargara de
tramitar la firma respectiva del proveedor seleccionado.

Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite el documento a Unidad Juridica para la
elaboracion del acto administrativo aprobatorio respectivo.

Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado por la Unidad Juridica el acto administrativo que aprueba el contrato, se enviara a
la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por la Secretaria General de la corporacién, se remite a fechar y
numerar por Oficina de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo que
aprueba el contrato por el procedimiento de licitacion a la Unidad de Adquisiciones.

Paso 15: Emision orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado y publicado el acto administrativo que aprueba el
contrato, se emitira la o las 6rdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a ejecutar dicho
convenio.
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Nota: este flujo e resultado de un trabajo de acompafiamiento en compras publicas con la Contraloria
General de la Republica.

Licitaciones publicas iguales o superiores a 15000 UTM (LR) AFECTA

Las licitaciones iguales o superiores a 15.000 UTM, requieren los mismos pasos de las licitaciones
igual o superior a 5000 UTM, se adiciona el tramite de toma razén de Contraloria General de la
Republica.. Res. 36 CGR de 2024,

Paso 1: Solicitud de Requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio que no se encuentre disponible en
el catalogo de Convenio Marco, ni a través de un Convenio de Suministro vigente en la Institucion,
debera solicitar via ficha de solicitud de compra el requerimiento, indicando Bien o Servicio, Vigencia,
Detalle y Cantidades requeridas.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento
Si el bien o servicio requerido no se encuentra en el plan anual de compras o0 se requiere en cantidades
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superiores a la autorizada, el requirente debera tramitar la autorizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Paso 3: Revisién y Asignacion del Requerimiento

La unidad de Adquisiciones, revisa requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos
para comenzar el proceso de adquisicién. (Definicion de criterios de evaluacién y ponderaciones,
designacién de miembros de la comisién evaluadora, detalle de bienes y/o servicios, cantidades,
vigencia del contrato, entre otros). Una vez revisado, dara continuidad al proceso con el apoyo de la
unidad requirente.

Paso 4: Confeccion de Bases

La Unidad de Adquisiciones, procede a confeccionar la base de licitacién de acuerdo a la naturaleza
de la licitacion, se envian a asesoria juridica para su validacién y posterior envio a la contraloria general
de la replblica (CGR) para que tome razén del proceso de licitacion.

El presente tramo requiere garantia de Seriedad de la Oferta y Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contrato.

Paso 5: Acto administrativo numerado y fechado

Una vez firmada por las autoridades competentes, la resolucién que aprueba las bases es remitida
desde la Secretaria General a la Oficina de Partes para su numeracion.

Una vez numerada la resolucion que aprueba las bases, ésta es remitida a la Contraloria General de
la Republica para el tramite de toma razén respectivo.

Paso 6: Publicacién de Bases

Una vez tramitada la tomada razén ante CGR, la Unidad de Adquisiciones, procede a publicar las
bases de licitacién en el portal www.mercadopublico.cl de acuerdo al cronograma establecido en dicho
proceso. El plazo de publicaciéon contemplado para el presente tramo de licitacion sera de 30 dias
corridos.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Una vez finalizada la etapa de recepcion de las ofertas la Unidad de Adquisiciones, revisara las ofertas
recibidas, y preparara los antecedentes para que la comision evaluadora sesione.

La conformacién de la Comisiéon Evaluadora sera determinada por el Referente y quedaréa estipulada
dicha conformacién en las bases de licitacion. De igual forma se debera indicar el plazo de evaluacion
de las ofertas recibidas.

Los criterios de evaluacién que se aplicarén seran los sefialados en las bases de licitacion.

Paso 8: Elaboracion Acta de Evaluacién y Seleccién de Oferta

El ejecutivo de Licitaciones, confeccionara el acta de evaluacion de ofertas recibidas de acuerdo a lo
revisado y definido por la comision evaluadora, quienes ademas propondran la adjudicaciéon o
desercion de la licitacion segln corresponda,

El acta debera ser firmada por los integrantes de la Comisién y ésta debera contener, a lo menos:

e Fecha de sesion de la Comision
e |D de la licitacion.
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e Fecha de Pubiicacion de la licitacion.
¢ Propuestas ingresadas; las declaradas inadmisibles; las desestimadas y las evaluadas, segun
corresponda.
¢ lIdentificacion completa (Nombre, Razén Social, RUT, etc.) de todos los proveedores
participantes en el proceso.
e Cuadro de Evaluacion por criterios.
e Oferta cuya seleccion se sugiere, sefialando el monto involucrado, incluido los
impuestos.
¢ Oferta sugerida a declarar inadmisible o desestimable, indicando con claridad las razones
administrativas y/o técnicas que motivaron dicha determinacién.
* Antecedentes legales del o los proponentes a quien se recomienda adjudicar.
Nombre, apellidos y Cédula de Identidad de los integrantes de la Comision.
¢ Declaracion Jurada “sobre ausencia de Conflicto de Interés” de cada integrante de la comision
evaluadora.

Paso 9: Elaboracion del acto administrativo que define el proceso de Licitacién

La Unidad de Abastecimiento remitira al Depto. de Asesoria Juridica los siguientes antecedentes:
propuesta de acto administrativo que culmina el procedimiento, certificado de disponibilidad
presupuestaria, antecedentes teécnicos y administrativos de las ofertas ingresadas en la licitacion, y el
acta de evaluacién y recomendacién mencionada anteriormente.

Paso 10: Acto administrativo numerado y fechado
Una vez validado por el Depto. de Asesoria Juridica el acto administrativo que selecciona un oferente
en el procedimiento de licitacién, se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por Oficina
de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo a la Unidad de
Abastecimiento.

Paso 11: Seleccioén de ia Oferta
Una vez recibida la copia enviada por Oficina de Partes, la Unidad de Abastecimiento publicara la
seleccion del oferente en el Portal www.mercadopublico.cl.

Paso 12: Solicitud de Garantias legales
La Unidad de Abastecimiento solicitara al proveedor seleccionado la garantia de fiel cumplimiento del
contrato, cuyo monto ascendera a un 5% del valor total del contrato, de acuerdo a lo previamente

informado en la comunicacion de la licitacién. Dicha solicitud debera hacerse inmediatamente de
pubiicada la seleccién del proveedor en el Portal. Dicha garantia debera ser ingresada a través de la

Oficina de Partes de la Corporacién Municipal de Lo Prado, quien la enviara a la Unidad de
Abastecimiento para su revision, una vez validada la garantia, se enviara a custodia a Tesoreria del
Depto. de Finanzas.
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Paso 13: Suscripcion del Contrato
La Unidad de Abastecimiento solicitara al Depto. de Asesoria Juridica la elaboracion del contrato yla
resolucion que lo aprueba, acompanando los siguientes documentos; antecedentes administrativos y
tecnicos de la licitacidn, documentacion legal del oferente seleccionado, resolucién que efectué la
seleccion del oferente y copia de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.
Una vez elaborado el contrato por el Depto. de Asesoria Juridica, la Unidad de Abastecimiento se
encargara de tramitar la firma respectiva del proveedor seleccionado.
Una vez firmado el contrato por el proveedor, se remite el documento a Asesoria Juridica para la
elaboracién del acto administrativo aprobatorio respectivo.

Paso 14: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez elaborado por el Depto. de Asesoria Juridica el acto administrativo que aprueba el contrato,
se enviara a la firma de la autoridad correspondiente.

Cuando éste se encuentre firmado por el Director del HUAP, se remite a fechar y numerar por Oficina
de Partes, la que posteriormente enviara la totalidad de antecedentes a la Contraloria General de la
Republica para el tramite de toma de razon respectiva, una vez tomado de razén por CGR, oficina de
partes distribuira las copias del acto administrativo que aprueba el contrato por el procedimiento de
licitacion a la Unidad de Abastecimiento.

Paso 15: Emisién orden de compra

Una vez que se encuentra totalmente tramitado ante CGR y publicado el acto administrativo que
aprueba el contrato, se emitira la o las 6rdenes de compra respectiva, de manera de comenzar a
ejecutar dicho convenio.
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Nota: este flujo e resultado de un trabajo de acompafniamiento en compras publicas con la Contraloria

General de la Republica.

XIV.- MECANISMOS DE COMPRA EXCEPCIONALES.

Licitacion Privada

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal de naturaleza excepcional, y procede cuando

la Licitacion Pubiica fue declarada desierta previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el
cual se invita a determinadas personas (minimo tres proveedores) para que, sujetandose a las bases
filadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Por tanto, una adquisicion mediante licitacion privada requiere:
¢ La resolucién que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal que justifica

este mecanismo excepcional.
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¢ Respecto al contenido de las bases de licitacion, estas deberan ser las mismas utilizadas para
la Licitacién Publica que fue declarada desierta primitivamente. NO pueden ser modificadas.

El procedimiento de adquisicién mediante licitacion privada esta regulado en los articulos 64° al 70°
del Reglamento de Compras, Decreto 661/24.

Compra a través de trato o contratacién directa con publicidad.

Mecanismo de compra EXCEPCIONAL contemplado en el articulo 8 bis de la Ley de Compras y en el
articulo 71 y siguientes del Reglamento, que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin
la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién publica o para la licitacién privada,
requiere resolucion fundada y los documentos necesarios dependiendo la causal invocada.

Sobre la materia resulta de interés transcribir los articulos pertinentes del Reglamento:

Articulo 71.- Casos en que procede el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad.
Excepcionalmente, procedera el Trato Directo o la Contratacion Excepcional Directa con Publicidad en
los casos fundados y conforme a las normas que se establecen en la Ley de Compras y en el presente
Capitulo. Las causales de Trato Directo son las que a continuacién se sefialan:

1. Si sélo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de servicios, o las
ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran concursado previamente.

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

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

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

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien
materias de alto impacto social.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas excepcionales
del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de contratacion. Estos
casos son:
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Cuando se requiera la contratacién de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnolégica previamente adquirida por la respectiva
Entidad, necesarios para la ejecucién de un contrato previamente adjudicado, sin los
cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.

. Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de
servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de
recursos humanos y el monto total de la contratacién no supere las 100 Unidades
Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la Entidad debera elaborar un informe donde
justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras o
de utilizacion de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se
deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento competitivo para efectuar la
correspondiente contratacion, justificando la desproporcién en relacién al costo del bien
0 servicio que se va a contratar.
Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser
realizados por personal de la propia Entidad, como las consultorias, asesorias o
servicios altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que
se encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares de
docencia, investigacién o extension.

. Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y
confianza.

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

Disposiciones especiales para las causales de Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con

Publicidad

Articulo 72.- Trato directo por Unico proveedor. Esta causal se podra invocar siempre que no exista
un sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o equivalente la
necesidad publica requerida.

Asimismo, se podra invocar la referida causal, cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley de

Compras y en el presente reglamento, cuando la contratacién de que se frate solo pueda realizarse
con proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,

licencias, patentes y otros.

Articulo 73.- Trato directo por licitaciones sin interesados. Para la aplicacion de la referida causal
debera concurrir los siguientes requisitos, en orden:
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1. Si habiendo realizado un ltamado a Licitacién Publica para la contratacion
de bienes muebles o la prestacién de servicios no hubo interesados o todas
las ofertas fueron declaradas inadmisibles, de lo que quedara constancia
en un acto administrativo publicado en el Sistema de Informacion.

2. Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitacién Privada, de
conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento, en esta no se hubieren
presentado interesados © todas las ofertas se hubieran declarado
inadmisibles.

Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la Entidad estara habilitada para proceder con la
contratacion directa, debiendo utilizar las mismas Bases de la licitacion publica anterior. Si en
cualquiera de estas etapas, las Bases son modificadas, debera llevarse a cabo una nueva Licitacién
Publica.

Articulo 74.- Trato directo por emergencia, urgencia e imprevisto. Para efectos de la aplicacion de esta
causal, se entendera que:

a. La emergencia es aquella situacion que describe el literal b) del articulo 2 de la ley N.°
21.364, que establece el sistema nacional de prevencion y respuesta ante desastres,
sustituye la Oficina Nacional de Emergencia por el Servicio Nacional de Prevencion y
Respuestas ante Desastres y adec(ia normas que indica.

b. Laurgencia se refiere a aguella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si
se obtiene la prestacion requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucion
generara perjuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad.

c. El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible
resistir, y que impide el normal funcionamiento de la Entidad que requiere la contratacién.

El acto administrativo fundado de la jefatura superior del servicio que autorice la contratacion mediante
esta causal deberéd contener:

a. Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacién
en un plazo breve, se generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento
del Estado.

b. Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de contratacion para evitar
que estos perjuicios ocurran.

En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el suministro o
prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo motivan.

Articulo 75.- Trato directo por seguridad y confianza. Para recurrir a esta causal se debera cumplir con
los siguientes requisitos:

a. Que se determine la existencia de un Unico Proveedor con experiencia comprobada en
[a provision de los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.
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b. Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de ofrecer
la misma seguridad y confianza requerida.

c. El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la
continuidad del servicio y fines de la Entidad contratante.

d. Solo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales.

corporacion

Igualmente, antes de acudir esta causal se deben tener presente las siguientes limitaciones:

a. No resultara motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de que el
Proveedor a contratar sea o haya sido proveedora de la Entidad licitante o que cuente
con experiencia en esa Entidad.

b. La consideracion de la experiencia debe reaiizarse de manera proporcional al objeto de
la contratacion.

c. La utilizacion de esta causal no supondra en caso alguno una vuineracion al principio de
libre concurrencia.

No obstante, en los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el
suministro y/o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo fundan.

Articulo 76.- Trato Directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de alto
impacto social. La causal del numeral 6 del articulo 71 se aplicara a adquisiciones que privilegian
materias de alto impacto social, tales como el impulso a las empresas de menor tamaidio, incluidas
aquellas lideradas por mujeres, los Proveedores locales, la descentralizacién y la sustentabilidad
ambiental. Asimismo, se entendera que las materias de alto impacto social son aquellas que
promueven el desarrollo en los ambitos social, econémico o ambiental, para el bienestar de las
comunidades y el equilibrio de los ecosistemas.

La Entidad contratante debera fundamentar en el acto que autorice esta contratacién el cumplimiento
de estos objetivos y que el precio del contrato responde a valores de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que motivan a la contratacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas naturales, empresas de menor

tamafio o proveedores locales, fomentando practicas que impulsen la inclusién social, el
fortalecimiento de la economia local y la sostenibilidad medioambiental. Asimismo, se entiende que
son materias de alto impacto social aquellas que refieren al impulso a:

a. Las empresas de menor tamafio lideradas por mujeres, en los términos definidos en el
articulo 4 numeral 15 del presente reglamento.

b. La descentralizacién, fomentando el fortalecimiento de las economias locales v los
Proveedores locales.

c. La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicién de bienes o servicios que
incluyan criterios sostenibles en su produccién, uso o disposicion final, promoviendo
practicas responsables con el medio ambiente.
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La contratacion directa por esta causal debera especificar que esta se enmarca en los objetivos de
alto impacto social.

Ofras disposiciones para las causales de Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad

Articulo 77.- Publicidad del Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad. La
Entidad debera publicar en el Sistema de Informacion la resolucion fundada que autoriza el Trato
Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la respectiva
orden de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde la dictacion de la
resolucion que aprueba el contrato, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacion del
contrato, segtn sea el caso.

La exigencia sefialada en el inciso anterior no sera aplicable a las causales dispuestas en el numeral
4 del articulo 71 del presente reglamento.

Articulo 78.- Reglas especiales de publicidad del Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con
Publicidad. En contrataciones superiores a las 1.000 unidades fributarias mensuales, que se justifiquen
en las causales 1y 5 del articulo 71 del presente reglamento, la Entidad debera publicar su intencién
de contratar en el médulo habilitado en el Sistema de Informacion.

En este mddulo del sefialado Sistema de Informacion, la Entidad deberan 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 intencion informada a través del modulo del Sistema de Informacion se mantendra publicada por
un plazo de cinco dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan solicitar que se realice
otro procedimiento de contratacion, por estimar que no se cumplen con los requisitos de la causal
invocada, aportando antecedentes al Sistema de Informacion para acreditar aquello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la Entidad quedaran registradas en el Sistema
de Informacién. Con estos antecedentes, la Entidad debera ponderar iniciar otro procedimiento de
contratacion, o bien, debera 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.

Tratandose del numeral 3 del articulo 71 del presente reglamento, la Entidad debera publicar en la
seccion habilitada en el Sistema de Informacién y en su pagina web, los siguientes antecedentes:

1. la resolucién fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay.
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2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la

dictacion de la resolucion, la aceptacion de la orden de compra o la total
tramitacion del contrato, segn sea el caso.

2.1.- Compras Menores a 1.000 UTM a través de Trato Directo.

Paso 1: La Unidad de Adquisiciones verificard que el suministro o servicio a contratar no se
encuentra en Convenio Marco.

Luego de ello, la Unidad Requirente debera remitir via ficha de solicitud de compra, la solicitud de
requerimiento de compra, firmada por la Direccion de establecimiento, jefatura de Depto. o Unidad
solicitante, indicando la necesidad expresa del requerimiento, acreditando fundadamente Ila
concurrencia de las circunstancias que permiten efectuar una adquisicion o contratacién directa.
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Para dar trdmite a esta modalidad de compra, se debera elaborar y gestionar los siguientes
documentos:

¢ Informe Técnico extendido y suscrito por la jefatura de Depto. o Unidad solicitante, seguin
corresponda, que acredite técnicamente y fundadamente ia concurrencia de las circunstancias
gue permiten acudir al trato directo.

Cotizacién de bien o servicio a contratar

Condiciones Administrativas validadas por el requirente y firmadas por el proveedor
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Certificado de habilidad de Chile-proveedores, del proveedor a contratar

Y. en general, cualquier otro antecedente que sirva para la correcta y acertada elaboracién del
trato directo, en virtud de la causal a utilizar para dicha compra.

Paso 2: La Unidad de Adquisiciones derivara los antecedentes respectivos incluyendo propuesta de
resolucion al Depto. de Asesoria Juridica, quien evaluara la procedencia de dicha solicitud,
examinando la causal invocada y validara si corresponde y en caso de ser procedente, la resolucién
que aprueba el trato directo.

Paso 3: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez sea validada la Resolucién que aprueba Ia contratacién directa por parte de la Unidad Juridica,
se debera enviar para el V°B° del DAF y firma de la Secretaria General de la corporacién.

Cuando éste se encuentre firmado por la Secretaria General, se remite a fechar y numerar por Oficina

de Partes, la que posteriormente distribuira las copias del acto administrativo gue aprueba la
contratacion directa a la Unidad de Adquisiciones.
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Paso 4: Emisién Orden de Compra

La Unidad de Adquisiciones procedera a emitir y enviar la o las érdenes de Compra al respectivo
proveedor, segun corresponda.

Diagrama de flujo de Compras Menores a 1.000 UTM a través de Trato Directo

mg

B —
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Nota: este flujo e resultado de un trabajo de acompafniamiento en compras publicas con la Contraloria
General de la Republica.
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2.2.- Para Compras Mayores a 1.000 UTM a través de Trato Directo

Paso 1: La Unidad de Adquisiciones verificara que el suministro o servicio a contratar no se
encuentra en Convenio Marco.

Luego de ello, la Unidad Requirente debera remitir via ficha de solicitud de compra, la solicitud de
requerimiento de compra, firmada por la Jefatura del Servicio Clinico, Depto. o Unidad solicitante,
indicando la necesidad expresa del requerimiento, acreditando fundadamente la concurrencia de las
circunstancias que permiten efectuar una adquisicion o contratacion directa.

Se debera adjuntar los siguientes documentos:
¢ Informe Técnico extendido y suscrito por el jefe de Depto. o Unidad solicitante, segin
corresponda, que acredite fundadamente la concurrencia de las circunstancias que permiten
acudir al trato directo.
Cotizacién de bien o servicio a contratar
Condiciones Administrativas validadas por el requirente y firmadas por el proveedor
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Antecedentes legales del proveedor, tales como:
copia carné de identidad de los representantes legales de la empresa
Rut de la empresa
Certificado de vigencia de sociedad
Escritura Publica de la Sociedad
Escritura Publica donde consten poderes de Representantes Legales.
Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato
Certificado de habilidad de Chile-proveedores
Certificado Cumplimiento Obligaciones Laborales y Previsionales
Yy, en general, cualquier otro antecedente que sirva para la correcta y acertada elaboracién del
trato directo.

Paso 2: La Unidad de Adquisiciones derivara los antecedentes respectivos incluyendo propuesta de
resolucion a la Unidad Juridica quien evaluara la procedencia de dicha solicitud, examinando la causal
invocada y validara si corresponde y en caso de ser procedente, la resolucion gque aprueba el trato
directo.

Paso 3: Solicitud de garantia de fiel cumplimiento.
La Unidad de Adquisiciones solicitara al proveedor la garantia de fiel cumplimiento del contrato, cuyo
monto ascendera entre un 5% y 30 % del valor total de contrato. Dicha garantia debera ser ingresada

por Oficina de Partes de la corporacién, quien la enviara a2 la Unidad de Adquisiciones, una vez
validada la garantia, se enviara a custodia a Tesoreria de la corporacioén.
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Paso 4: Suscripcion del Contrato

La Unidad de Adquisiciones solicitara a la Unidad Juridica la elaboracién del contrato correspondiente
y la resolucion que lo aprueba, acompanando los siguientes documentos: antecedentes
administrativos y técnicos, documentacion legal del proveedor y copia de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, y cualquier otro antecedente relacionado a la elaboracién del contrato.

Una vez elaborado el contrato por la Unidad Juridica, la Unidad de Adquisiciones sera responsable de
gestionar la firma del contrato ante el Proveedor, para luego proceder a la elaboracion y suscripcion
del documento por la Autoridad correspondiente.

Paso 5: Acto Administrativo numerado y fechado

Una vez se validada ia Resolucidén que aprueba la contratacién directa por parte de la Unidad Juridica,
se debera enviar para el V°B° del D.A.F.y firma de la Secretaria General de la corporacion.

Cuando éste se encuentre firmado por la Secretaria General, se remite a fechar y numerar por Oficina
de Partes, la que posteriormente distribuirda las copias del acto administrativo que aprueba Ia
contratacion directa a la Unidad de Adquisiciones.

La Oficina de Partes enviara la Resolucién que apruebe la Contratacion Directa al tramite de
toma de razén por la Contraloria General de la Republica, cuando se trate de compras

superiores a 15000 UTM, mediante el oficio que corresponda al efecto, y de acuerdo a lo
establecido por dicha entidad.

Una vez tramitada la toma de razon, la resolucion que aprueba el trato directo debera ser ingresada al
Portal Mercado Publico.

Paso 6: Publicacion del trato directo en el Portal.

La Unidad de Adquisiciones informara el trato directo en el Portal www.mercadopublico.cl, emitiendo
la o las 6rdenes de compra segun corresponda, adjuntando la resolucién que autoriza la compra
respectiva y los antecedentes que avalaron dicho tramite.

Diagrama de flujo para Compras Mayores a 1.000 UTM a través de Trato Directo
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Nota: este flujo e resultado de un trabajo de acompafiamiento en compras piblicas con la Contraloria
General de la Republica.

A continuacion, se despliega Cuadro Resumen de requisitos obiigatorios para gestionar un Trato
Directo, de acuerdo al articulo 71 y siguientes del Reglamento de Compras Decreto 661/24

.. | Requiere un
N® Causal gszg:gzon minime de 3 mg::r?'lo Antecedentes Obligatorios
Cotizaciones
- Revisién que el producto o servicio no esta
Si en la licitacion publica previa disponible en CM
no se hubieran presentado - Condiciones Administrativas validadas por el
interesados. En este caso requirente y firmadas por el proveedor
1 procede primero la licitacion | SI Si - Certificado de habilidad del proveedor a
privada y si no tuviera contratar
interesados se puede realizar - Para las compras sobre 1.000 UTM:
Trato Directo. Contrato y garantia de fiel cumplimiento de
contrato
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Si se tratara de contratos que
correspondiera a la realizacién
o terminacién de un contrato
que haya debido resolverse

1000

- Revision que el producto o servicio no esta
disponible en CM
- Condiciones Administrativas validadas por el

2 gE&cr?aQamente por falta de | S Sl UTM requirente y firmadas por el proveedor
plimiente del contrato u - Cerfificado de habilidad del edor a
ofras causales, cuyo contratar el prove
remanente no supere las 1000
UTM.
- Revision que el producto o servicio no esta
disponible en CM
- Informe del referente técnico en donde
En caso de emergencia, debera justificar y fundamentar |a urgencia de
urgencia o] imprevisto la contratacién del bien y/o servicio requerido
3 calificado mediante resolucion si NO ) - Condiciones Administrativas validadas por el
fundada del jefe superior de la requirente y firmadas por el proveedor
entidad. - Certificado de habilidad del proveedor a
contratar
- Para las compras sobre 1.000 UTM:
Contrato y Garantia de fiel cumpiimiento de
contrato
- Revisién que el producto o servicic no esta
disponible en CM
- Condiciones Administrativas validadas por el
requirente y firmadas por el proveedor
) Si 5610 existe un proveedor del ol \ - Certificado de habilidad de! proveedor a
bien o servicio. o contratar - ”
- Certificado Proveedor Unico, emitido por
alguna institucién gue avale dicha condicion
- Para compras sobre 1.000 UTM: Firma de
Contrato y Garantia Fiel cumplimiento
confrato
- Revision que el preducto o servicio no esta
Si se tratara de convenios de disponible en CM
prestacion de servicios a - Condiciones Administrativas validadas por el
cetebrar con personas juridicas requirente y firmadas por el proveedor
5 extranjeras que deban | Sl Si - Certificado de habilidad del proveedor a
gjecutarse fuera del territorio contratar
nacional. - Para las compras sobre 1.000 UTM: Firma
de Contrato y Garantia Fiel cumplimiento de
contrato
- Revision que el producto o servicio no esta
Si se trata de servicios de disponible en CM
naturaleza confidencial o cuya - Condiciones Administrativas validadas por el
5 difusion pudiera afectar la S| NO requirente y firmadas por el proveedor
seguridad nacional o el interés - Certificado de habilidad del proveedor a
nacional, los que seran contratar
determinados por decreto - Para las compras sobre 1.000 UTM:
| supremo. | Contrato y Garantia FCC
Si se requiere contratar la
prorroga de un contrato de
suministro o servicios, o - Revisién que el producto o servicio no esta
contratar Servicios Conexos, | disponible en CM .
respecto de un contrato | 1000 ‘ - andiciones Administrativas validadas por el
7.a suscrito con anterioridad, por | Sl NO UTM requirente y firmadas por el proveedor

considerar indispensable para
| las necesidades de la entidad y
[ séto por el tiempo que procede
la un nuevo procese de
| compra.

- Certificado de habilidad del proveedor a
contratar
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- Revision que el producto o0 servicio no esta
Cuando la contratacion se disponible en CM
financie con gastos de - Condiciones Administrativas validadas por el
7b representacién en conformidad S| 3 requirente y firmadas por el proveedor
i a las instrucciones - Certificade de habilidad del proveedor a
presupuestarias contratar
correspondientes. - Para las compras sobre 1.000 UTM:
= | Contrato y Garantia FCC
- Revisién que el producto o servicio no esta
Cuando pueda afectarse la disponible en CM
seguridad € integridad | - Condiciones Administrativas validadas por el
7¢ | personal de las autoridades sl NO requirente y firmadas por el proveedor
; | siendo  necesario  contratar | - Certificado de habilidad del proveedor a
| directamente con un proveedor | contratar
| probado que asegure - Para las compras sobre 1.000 UTM:
; | discrecion y confianza, - Contrato y Garantia FCC )
]- - Revision que el producto o servicio no esta
Si se requiere contratar disponible en CM
consultorias cuyas materias se ' - Condiciones Administrativas validadas por el
encomienden en requirente y firmadas por el proveedor
7.4 consideracidn especial de las s S| - Certificado de habilidad de! proveedor a
) facultades del proveedor que contratar
otorgara el servicio o ellas se - Informe del Referente Técnico firmado que
refieren a aspectos claves y avale dicha condicion |
estratégicos. - Para Compras sobre 1.000: Contrato v |
) | - - 1 | Garantia Fiel cumplimiento de contrato
| - Revision que el producto o servicio no esta
Cuando la confratacién de que | | disponible en CM .
se trate solo pueda realizarse | | - Condiciones Administrativas validadas por el |
con los proveedores gue sean | requirente y firmadas por el proveedor
7e titulares de los respectivos s NO - Certificado de habilidad del proveedor a
. | derechos de propiedad contratar
[ industrial, intelectual, licencias, - Certificado de exclusividad de patente o
| patentes y otros. derechos intelectuales.
- Para las compras sobre 1.000 UTM:
| Contrato y Garantia FCC ]
- Revision que el producto o servicio no esta
Cuando por la magnitud e disponible en CM
importancia que implica la - Gondiciones Administrativas validadas por el
contratacién se hace requirente y firmadas por el proveesdor
indispensable recurrir a un - Certificado de habilidad del proveedor a
| proveedor determinado  en contratar
razén de la confianza y - informe del Referente Técnico firmado, v,
seguridad que se derivan de que avale:
7.f(*) |su experiencia comprobada en | Sl Sl 1} La Confianza y Seguridad del proveedor

la provision de los bienes o
servicios requeridos, y|
siempre que se estime)
fundadamente que no
existen oftros proveedores |
que otorguen esa seguridad |
| y confianza. .

| I E— A

a contratar.
2) Fundamentar el por qué No existe otro |
proveedor que otorgue esa confianza y |
| seguridad _
| 3) Certificar que el bien yfo servicio es
indispensable
- Para Compras sobre 1.000 UTM: Contrato
y Garantia Fiel cumplimiento de contrato J
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Cuando se frate de la
reposicion o complementacién
de equipamiento o servicios
accesorios, que deban
necesariamente ser

- Revisidn que el producto o servicio no esta
disponible en CM

- Condiciones Administrativas validadas por el
requirente y firmadas por el proveedor

- Certificado de habilidad del proveedor a

79 compatibles con los modelos, Si sl contratar
sistemas o infraestructura - Informe del Referente Técnico fimado que
previamente adquirida por Ia avale dicha condicién
entidad. - Para Compras sobre 1.000: Contrato y
| Garantia Fiel cumplimiento de contrato
- Revision que el producto o servicio no esta
Cuande el conocimiento disponible en CM
publico que generarla el - Condiciones Administrativas vaiidadas por el
7h proceso licitatorio previo a la 3| NO requirente y firmadas por el proveedor
) contratacion pudiera poner en - Certificado de habilidad del proveedor a
riesgo el objeto y la eficacia de contratar
la contratacion. - Para las compras sobre 1.000 UTM:
Contrato y Garantia Fiel cumplimiento
Cuando se trate de I[a - o ,
adquisicién de bienes muebles 515::::32 g#%;: producto o servicio no esta
:e? fi’;ﬁ;"ztaegog xt(;argg;c;&:jm;i)g Org - Condiciones Administrativas validadas por el
71 fuera de Chile (...)y en las que, | SI NO requirente y firmadas por el proveedor
' p ' - Certificado de habilidad del proveedor a
por razones de idioma, sistema contratar
J_u:'jl_chco bsl,ea del  todo - Para las compras sobre 1.000 UTM:
indispensable acudir a esta Contrato y Garantia Fiel cumplimiento
contratacién.
Cuando e Costo de - Revisidn que el producto o servicio no esta
Evaluacién de la licitacion, disponible en CM
desde el punto de vista ~ Condiciones Administrativas validadas por el
7i financiero o de utilizacion de S| 3| 100 requirente y firmadas por el proveedor
E recursos humanos resulta UTM - Certificado de habilidad del proveedor a
desproporcionado en relacién contratar
al monto de la contratacion, - Cuadro comparativo con la determinacion
del costo
Cuando se trate de la compra
ge Bsly/D B3 Que s encuentian - Revisién que el producto o servicio no esta
estinados a la ejecucion de disponible en CM
spir:yjl;t:; edsgecs?c?;enciao - Condiciones Administrativas validadas por el
7k invgstigaci'én o extensidn er; Si Sl rEunre_ntey firmadas por el proveedor
' que la  utilizacion ' del - Ctertttﬁcado de habilidad del proveedor a
. S AP contratar
gg%?;:'?be;c}g poC:reer ehr?:;cslgg - Para las compras sobre 1.000 UTM:
el objeto y la eficacia del Contrato y Garantia Fiel cumplimiento
proyecto que se trate. |
Cuando, habiendo realizado
una licitacién pablica previa - Revision que el producto o servicio no esta
para el suministro de bs y ss no disponible en CM
se recibieran ofertas, o éstas - Condiciones Administrativas validadas por el
71 resultaran inadmisibtes por no S| 3| requirente y firmadas por el proveedor
' ajustarse a los requisitos - Certificado de habilidad del proveedor a
esenciales establecidos en las contratar |
bases y la contratacion es | - Para las compras sobre 1.000 UTM: |
indispensable para el | | Contrato y Garantia Fiel cumplimiento |
organismao. | | | |
Cuando se trate de I[a ! |- Revision gue el producto o servicio no esta |
7m | contratacién de  servicios ! si 5| 1.000 disponible en CM
) | especializados  inferiores a UTMm - Condiciones Administrativas validadas por &l

| 1.000 UTM.

| requirente y firmadas por el proveedor
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| - Certificado de habilidad del proveedor a
contratar.

[Cuando se trate de
| adquisiciones inferiores a 10
! | UTM y que privilegien materias | |

| de alto impacto social, tales
| como aquellas relacionadas
| con el desarroilo inclusivo, el
‘ \impuiso a las empresas de
| menor tamafio, la
| descentralizacidn y el
desarrollo local, asi como

- Revision que el producto o servicio no esta

| . disponible en CM
. ::q;zlclzzisé nccti:?mgz;:\gfﬂﬁigntf : - Condiciones Administrativas validadas por el
| 7.n la éoncentracien Ié Sl Sl 10 UTM requirgnte y firmadas por el proveedor
contratacion de pers olnas con - Certificado de habilidad del proveedor a
contratar |

discapacidad o vulnerabilidad
social. El cumplimiento de
dichos objetivos, asi como [a
declaracién de que lo que se
contrata se ajusta al valor de
mercado, considerando las
caracteristicas especiales,
deberdn expresarse en la
resolucién que autorice el trato
directo.

“Compra  Agil’ si las
confrataciones son iguales o
inferiores a 30 Unidades '
Tributarias Mensuales. En este
caso el fundamento del trato o
la contratacién directa se
referird Unicamente al monto
10.bis de la misma, por Io.que no se
| requerird la dictacién de la |
resolucion fundada  que |
'T'Lrgct,onzc? éint?e:(t)ac;gﬁngﬁ'ec?c:,l | plataforma de mercado publico |
bastando con la emision vy | '
posterior aceptacion de la

orden de compra por parte del | | .
proveedor. | | | |

- Certificado que acredite a la empresa Ia|
condicién “‘impacto social’

- Revisién gue el producto o servicio no esta
disponible en CM |
100 « Certificado de hahilidad del proveedor a|
Sl Sl UTM contratar
- Las cotizaciones deben ser requeridas
mediante el médulo de compra &agil de la|

(*) Para la Causal del Articulo 71 — N°5- y 75 del Reglamento “Confianza y Seguridad”, se debera
elaborar un informe técnico debidamente fundado en el cual se tendra obligatoriamente que indicar
y/o establecer o cumplir con los siguientes requisitos:

a. Que se determine la existencia de un unico Proveedor con experiencia comprobada en

la provisién de los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.
b. Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de ofrecer

la misma seguridad y confianza requerida.
c. El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la
continuidad del servicio y fines de la Entidad contratante.
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d. Solo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales.

Igualmente, antes de acudir esta causal se deben tener presente las siguientes limitaciones:

a. No resultara motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de que el
Proveedor a contratar sea o haya sido proveedora de la Entidad licitante o que cuente
con experiencia en esa Entidad.

b. La consideracién de la experiencia debe realizarse de manera proporcional al objeto de
la contratacion.

c. La utilizacién de esta causal no supondra en caso alguno una vulneracién al principio de
libre concurrencia.

No obstante, en los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el
suministro y/o prestacién del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo fundan.

Aquellos tratos directos que superen las 15.000 UTM, corresponden a Resoluciones Afectas que
deben ir a toma de razén a Contraloria General de la Republica.

Todas las compras via trato directo, deben acompafiar certificado de disponibilidad presupuestaria.

XV.- PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION

Convenios Marco

El procedimiento de Convenio Marco tendra lugar para la adquisicién de bienes y/o servicios
estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de las Entidades, por un monto superior
a 100 UTM. Excepcionalmente y por resolucién fundada, fa Direccién de Compras podra establecer
Convenios Marco por un monto inferior, considerando la participacién de empresas de menor tamaiio
en el rubro respectivo. (art 85 Reglamento)

Articulo 86.- Licitacién para la adjudicacion de Convenios Marco. La Direccion de Compras efectuara
procesos de compra para suscribir Convenios Marco considerando, entre otros elementos, los Planes
Anuales de Compras y Contrataciones de cada Entidad.

Las Entidades podran solicitar a la Direccién de Compras que ileve a cabo un Proceso de Compra
para concretar un Convenio Marco de un bien o servicio determinado.

La Direccién de Compras evaluard la oportunidad y conveniencia para flevar a cabo dichos procesos,
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para lo cual realizara estudios previos de factibilidad, en orden a determinar si los bienes y/o servicios
a licitar cumplen con los requisitos de estandarizacion, de transversalidad y de regularidad en la
demanda que hacen procedente este procedimiento especial de contratacion administrativa.

En virtud del procedimiento de Convenio Marco, se estableceran previamente en las Bases los
términos de provision y entrega, los precios y descuentos, entre otras posibles condiciones, respecto
de dichos bienes y servicios, durante un periodo de tiempo determinado. En las bases de licitacion de
los Convenios Marco, la Direccion podra omitir, fundadamente, la solicitud de garantias de seriedad y
de fiel cumplimiento a los oferentes y a los proveedores adjudicados, respectivamente, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de Compras.

La admision a estos convenios se realizara mediante licitaciones periédicas abiertas a todos los
oferentes de los respectivos bienes o servicios, seleccionandose a aquellos proveedores gue cumplan
con los requisitos previstos en las Bases.

El Convenio Marco debera contemplar adjudicaciones por zonas geograficas de manera de promover
la participacion de proveedores locales. Los proveedores locales podran ofertar en las zonas
geograficas de su preferencia sin requerir de una presencia nacional

Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un catalogo publicado en el Sistema de Informacion,
que contendra una descripcion de los bienes y/o servicios ofrecidos, sus precios, sus condiciones de
contratacion y la individualizacién de los proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco. La
Direccion de Compras debera mantener actualizado dicho catalogo.

Previo al inicio de cualguier procedimiento de compra, para la adquisicién de bienes y/o servicios por
un monto superior a 100 UTM, la Entidad estara obligada a consultar el Catalogo de Convenio Marco
antes de llamar a una Licitacién PUblica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacién, con excepcion de la Compra

.

Aqgil.

Si el Catalogo contiene el bien yf/o servicio requerido, la Entidad debera adquirirlo emitiendo
directamente al Contratista respectivo una Orden de Compra.

La Direccion de Compras podra definir en las Bases de licitaciéon del respective Convenio Marco
criterios obligatorios a ser empleados por las Entidades en la seleccién de bienes y/o servicios
disponibles en el catalogo del Convenio Marco especifico, por adquisiciones iguales o inferiores a
1.000 UTM.

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras,
las Entidades deberan comunicar, a través del Sistema de Informacion, la intencién de compra a todos
los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien y/o
servicio requerido.

Con todo, la Entidad contratante podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del jefe superior de la
Entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas
en la legislacién pertinente.
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Acuerdo complementario. Es el acuerdo suscrito entre la Entidad y el Proveedor adjudicado en el
Convenio Marco en el cual se consignan la garantia de fiel cumplimiento, seguin corresponda, y se
especifican las condiciones particulares de la contratacion, taies como, oportunidad y forma de
entrega; precio y forma de pago; especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos
derivados de los incumplimientos; entre otros. Tales condiciones particulares no podran apartarse de
los aspectos regulados en las respectivas Bases del Convenio Marco.

Condiciones mas ventajosas. Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones
objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad, tales como, plazo de entrega, condiciones de
garantias, calidad de los bienes y/o servicios, o bien, mejor relacion costo beneficio del bien y/o servicio
a adquirir.

Compra Agil

Mediante la Compra Agil las Entidades, a través del Sistema de Informacién, pueden adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones
realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacién, aunque se hubiese
obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si una Entidad no seleccionara al Proveedor gue haya presentado la oferia de menor precio, debera
fundamentar dicha decisién en la respectiva Orden de Compra.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacion permitira a notificacion de solicitudes
de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacién alguna, de
acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamario o Proveedor local,
el Sistema habilitara a la Entidad para notificar excepcionalmente, por ese mismo medio, a los
proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de
cotizaciones a través del Sistema de Informacién.(art97 reglamento)

El procedimiento de Compra Agil no requerira la dictacién de un acto administrativo, bastando con la

emision y posterior aceptacién de la Orden de Compra por parte del Proveedor.

Compra por Cotizacion

A través de este procedimiento las Entidades pueden abrir un espacio de negociacion con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la licitacién o propuesta publica, ni para la propuesta privada.
El procedimiento de compra por cotizacion procedera cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la resclucion o terminacion de un contrato que haya
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debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras
causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

2. Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras
que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

La o las circunstancias que justifican la aplicacion del referido procedimiento deberan constar en el
respectivo acto administrativo fundado. (art 100 Reglamento).

Subasta Inversa Electronica

Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la adquisicién de bienes y/o servicios
estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren disponibles a través de los Convenios
Marco vigentes, y se desarroliara en varias etapas, a través de un proceso electronico repetitivo, en
conformidad con lo dispuesto en los siguientes articulos del Reglamento;

Articulo 102.- Evaluacién y calificacion. En caso de que las Entidades opten por desarrollar este
procedimiento, deberan indicar tanto en el llamado como en las respectivas Bases, que la adquisiciéon
se sujetara a las reglas de la subasta inversa electrénica. Asimismo, deberan describir los
requerimientos exigidos a los oferentes para calificar como participantes de las rondas subsecuentes.
Se podra requerir a los oferentes garantias de seriedad de su participacion en la subasta, en
conformidad a lo establecido en las Bases.

Una vez recibidas las ofertas, [a Entidad debera realizar la evaluacion completa de las ofertas
tecnicas y administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases,
cumpliendo con los plazos establecidos en estas. La Entidad declarara admisibles a las ofertas que
cumplan con los criterios de calificacion establecidos en las Bases, comprendiendo los requisitos de
idoneidad de los oferentes, asi como las especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.

En las Bases la Entidad licitante determinara a lo menos:

1. Los criterios de evaluacion y los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar a la subasta,
asi como las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.

2. Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y calificacion de los
proveedores que participaran en la subasta, para el inicio de la subasta, para el cierre de la subasta y
para la Adjudicacioén.

3. Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o monto minimo a
ofertar u otras condiciones, en conformidad al articulo 103 del presente reglamento.

4, La férmula automatizada de evaluacién de las ofertas durante la subasta.

5. El monto de las garantias requeridas, si existieren.

Art 103. Subasta. La Entidad invitara simultAneamente a través del Sistema de Informacion a todos los
proveedores que hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacion y calificacion, a fin de
que participen en la subasta electrénica. Para estos efectos, la Entidad debera informar en el Sistema
de Informacion el resultado de la evaluacion y calificacién.
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La Direccion de Compras comunicara a las Entidades, la informacion relativa a los valores maximos
0 minimos que las Entidades utilizaran en sus procesos.

En la invitacion, las Entidades indicaran la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las Bases.
Para estos efectos, se debera considerar un plazo razonable, el cual no podra ser inferior a dos dias
habiles ni superior a diez dias habiles, contados desde el envio de la invitacién. En las Bases y en fa
invitacion se informaran las reglas asociadas a la subasta, tales como el porcentaje de descuento
minimo a ofertar o monto minimo de rebaja a ofertar en comparacién a la oferta mas ventajosa en la
ronda previa o el valor maximo indicado u otras condiciones. Adicionalmente, en las Bases y en la
invitacion debera informarse la férmula automatizada de evaluacion de las ofertas, que se utilizara
para la reclasificacién automatica de las ofertas en funcion de los nuevos precios, revisados a la baja,
o de los nuevos valores que mejoren la oferta u otras condiciones.

Salvo que la oferta mas ventajosa se determine Unicamente en base al precio ofertado, esta formula
incorporara la ponderacion de todos los criterios fijados para determinar la oferta méas ventajosa, tal
como se haya establecido en las Bases.

El proceso de subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas, estableciéndose en las
respectivas Bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. En todo caso, bien se
desarrolle la subasta en un Gnico periodo o en fases sucesivas, la clasificacion de ias ofertas se
efectuard de manera automatica por parte del Sistema de Informacion y Gestién de Compras y
Contrataciones del Estado.

A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, debera informarse a
todos los oferentes, como minimo, la informacién que les permita conocer su respectiva posicion en
cada momento.

Adicionalmente, v si asi se ha indicado en las respectivas Bases, se informaran los precios ofertados
por los competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica objetiva utilizada en la subasta, el
namero de participantes en la subasta, o la oferta que se encuentra en primera posicion.

En ningun caso, podra revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se desarrolle la subasta
electrénica.

Articulo 104.- Cierre y Adjudicacién. Las Entidades realizaran el cierre de la subasta en la fecha y
hora informada en la invitacién, en conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccién
de Compras podra establecer en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién otras
modalidades para el cierre de la subasta, tales como:

1. El cierre se producira cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones determinadas
conforme a la ley, durante el plazo informado en ias respectivas Bases, contado desde la recepcion

de la dltima oferta.
2. El cierre se producira cuando concluya el numero de rondas de subasta previamente indicado

en las respectivas Bases.
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Concluida la subasta electrénica, las Entidades adjudicaran el contrato al oferente que haya ganado
la subasta, mediante la dictacion del correspondiente acto administrativo, el que debera ser publicado
en el Sistema de Informacion.

Se podra requerir al Adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en
conformidad a las Bases.

XVl.- CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS.

Tipos de servicios.

Articulo 173.- Tipos de servicios. Art. 173. DS 661 de 2024.
Los servicios personales a requerir se clasificaran dentro de las categorias que se sefialan a
continuacion:

1) Servicios Personales propiamente tales, definidos en el numeral 31 del articulo 4 de este
reglamento, a los que se aplican las reglas generales establecidas en este cuerpo normativo.

2) Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacién se requiere una preparacion
especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea
experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en
desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente
importante la comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el
caso de anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo y proyectos de Arquitectura o Urbanismo que
consideren especialidades, proyectos de arte o disefio; proyectos tecnolégicos o de comunicaciones
sin oferta estandar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional o comunicacional; asesorias
especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacion con
especialidades unicas en el mercado, entre otros.

Clasificacion de los servicios. Art. 174 DS 661 de 2024.

Clasificacion de servicios por la Entidad. Cada Entidad sera responsable de clasificar los servicios a
contratar seglin sus caracteristicas en servicios personales y servicios personales especializados,
utilizandose los procedimientos de la Ley de Compras, con las particularidades que se precisan en los
articulos siguientes en el caso de los servicios especializados.

La Entidad deberd expresar los motivos que justifican la clasificacion de un servicio como
especializado y las razones por las cuales esas funciones no puedan ser realizadas por personal
propio.
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Contratacién de los servicios especializados.
Procedimientos. Articulo 175.- DS 661 DE 2024.

Para la contratacién de Servicios Personales Especializados, las Entidades efectuaran Licitacién
Publica de conformidad al siguiente procedimiento:

1. Preseleccion: Para estos efectos se realizara, a lo menos, o siguiente:

a)

b)

d)

Publicacion a través del Sistema de informacion de las Bases y del llamado pUblico a
presentar antecedentes para proveer los servicios requeridos. Las Bases contendran lo
indicado en el articulo 41 del presente reglamento, los mecanismos de seleccion técnica
de los proveedores y los plazos de esta fase.

Se requerira documentacién acerca de los antecedentes de los proveedores gque
permitan su seleccion. Durante esta fase se podra establecer un periodo de consultas
de los proveedores.

Recibidos los antecedentes, la Entidad verificara la idoneidad técnica de los proveedores
que participen en el proceso de seleccion, segln la complejidad técnica requerida, la que
abordara los distintos aspectos relevantes y afines a la provisién del servicio segun lo
establecido en las Bases. Se consideraran, entre otros criterios, la revision de
antecedentes académicos relacionados al servicio requerido, la trayectoria laboral afin,
las referencias de servicios similares, encuestas a clientes que recibieron servicios
comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir
conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.

Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en
las Bases, cuyos resultados seran notificados de conformidad al articulo 9 del presente
reglamento.

2. Presentacién de ofertas, seleccién y negociacion. En esta fase se realizara;

a)

b)

Presentacion por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas
y economicas dentro del plazo establecido en las Bases. El plazo minimo para
presentar tales ofertas sera de diez dias contados desde la notificacién a los
proveedores seleccionados.

Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las Bases. Del
resultado de esta evaluacion se establecera un ranking segun los puntajes obtenidos
por cada Proveedor.

Se podran negociar aspectos especificos de su oferta con el Proveedor que haya
obtenido el mas alto puntaje. En todo caso, las modificaciones que resulten de estas
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negociaciones no podran alterar el contenido esencial de los servicios requeridos, ni
superar el veinte por ciento del monto total ofertado. De lo anterior, debera darse
cuenta en la resolucién de Adjudicacién. Sino se llegare a acuerdo con el Proveedor,
se podra negociar con uno o mas sucesivamente en orden descendente segln el
ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso.

El resultado del proceso debera publicarse en el Sistema de Informacion.

Si el Proveedor no fuese idoneo o no se presentare, se podra invitar a otro Proveedor
en las mismas condiciones sefialadas.

La oferta econdmica y técnica del Proveedor seleccionado se enviara a través del
Sistema de Informacién y se evaluara si cumple con las especificaciones técnicas
establecidas en los requerimientos y con el presupuesto del servicio requerido. Se
podra solicitar al Proveedor mejorar su oferta técnica o econdémica, en base a las
especificaciones requeridas o bien a los valores o prestaciones referenciales.

Una vez alcanzado un acuerdo, deberd publicarse en el Sistema de Informacion el
contrato respectivo, si lo hubiere.

Pagina 72 de 90



red

salud
fo pradop T

por ti

XVII.- ELABORACION DE BASES

corporacién

La elaboracion de las bases de licitacion constituye una etapa esencial del proceso de contratacion, y
debe realizarse conforme a lo dispuesto en la Ley N°19.886, el DS N°661/2024 y las normas
complementarias dictadas por la Direccion de Compras y Contratacion Publica. Su contenido debera
ser claro, preciso y ajustado a las necesidades de la Corporacion, garantizando los principios de
transparencia, probidad, libre concurrencia y eficiencia en el gasto publico.

1. Tipos de Bases

Bases Administrativas: Documento oficial que regula el proceso administrativo de adquisicién de
bienes y servicios, estableciendo las condiciones y exigencias que deben cumplir tanto el proveedor
como la entidad licitante. incluye disposiciones sobre plazos, requisitos de participacion, criterios de
evaluacion, garantias, pagos, sanciones y causales de término anticipado.

Bases Téchicas: Documento que especifica las caracteristicas, requerimientos y condiciones técnicas
de los bienes o servicios a contratar. Deben ser elaboradas por el referente técnico de la unidad
requirente, y su nivel de detalle dependera de ia complejidad del objeto de la contratacion.

Ambos documentos, junto con sus anexos, constituyen un todo indisoluble para los efectos de la
licitacion y posterior contratacion.

2. Definicién de Requerimientos

La etapa de definicion de requerimientos consiste en establecer de forma clara y precisa los aspectos
mas relevantes del bien o servicio a contratar: qué, cémo, cuando y dénde se requiere.

La definicién debe estar orientada a satisfacer las necesidades institucionales de manera eficaz,
eficiente y transparente, evitando requisitos restrictivos o discriminatorios que limiten la libre
concurrencia de oferentes.

3. Contenido Minimo de las Bases

De acuerdo con la normativa vigente, las bases deberan contemplar, al menos, lo siguiente:

a) Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
b} Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.
¢} Etapas y plazos de la licitacion.
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d) Condiciones, plazos y modalidades de pago, que no podran exceder de 30 dias y que solo
procederan una vez recibidos conforme ios bienes o} servicios.
e) Plazo de entrega del bien o] servicio adjudicado.
f) Monto de las garantias exigidas a los oferentes, indicando su forma, oportunidad y devolucién.
g) Criterios objetivos de evaluacién y adjudicacién, con sus respectivas ponderaciones.
h) En licitaciones entre 100 y 1.000 UTM, establecer si la formalizacion sera mediante contrato o por

prden de compra aceptada.
) Mecanismos para acreditar que el proveedor adjudicado no mantiene deudas previsionales o
laborales vigentes.

i) Medidas y sanciones aplicables en casos de incumplimiento del proveedor, con las causales
expresas y procedimientos de aplicacion.

4. Contenido Complementario (Optativo)

Las bases podran, ademas, incluir:
a) La prohibicién de subcontratar y su alcance.
b) Criterios de evaluacién relacionados con impacto social, ambiental o inclusivo (ejemplo:
proveedores que acrediten contratacidn de personas con discapacidad o en situacion de
vulnerahilidad; cumplimiento de normas medioambientales; aportes al desarrollo inclusivo).
¢) Cualquier otra materia que no contradiga la Ley de Compras ni su Reglamento.

Los plazos indicados son en dias corridos.

Los plazos minimos para aquellas licitaciones iguales o superior a 100 UTM e inferiores a 1.000, y los
plazos minimos de las licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM pueden
ser reducidos a la mitad, circunstancia que debe ser mencionada en la resolucion fundada que aprueba
la licitacién, en el evento que se trate de una contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.

No se puede cerrar una licitacion un dia sabado, domingo o festivos, ni un dia lunes antes de las 15:00
horas.

A continuacion, un resumen de los rangos y obligatoriedad de los procesos de licitacion:

GARANTIAS
blicadia ‘Seriedad de | Fiel
Rango {(en UTM} | Tipo Licitacidn Publica| Tipo Licitacion Privada Plaz:fPu |ca?c:onen e a' 9e Cumplimiento
as corridos oferta obligatoria? . 3
Ohllgatorlo?

<100 L1 E2 5 NO NO

»= 100y <1000 LE CO 10, rebajable a5 NO NO
»>= 1000y < 2000 LP B2 20, rebajable a 10 NO es obligatoria Sl
>= 2000y < 5000 LQ H2 20, rebajable a 10 St Sl
>= 5000 LR 12 30 Sl St

Los contenidos obligatorios de las Bases Administrativas son:
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Las etapas y plazos de la licitacién, que incluye:
¢ Fecha de publicacién (desde la oficializacién de la resolucién que aprueba las bases de

licitacion).

Fecha y hora de inicio del proceso de consultas (desde la publicacién de la licitacion).

Fecha y hora de cierre del proceso de consultas.

Fecha de respuesta a las consultas.

Fecha y hora de cierre de recepcion de ofertas.

Fecha y hora del acto de apertura de oferta técnica.

Fecha y hora del acto de apertura de oferta econémica (Si el acto de apertura fuera en dos

etapas).

e Fecha para responder aclaraciones, (uso de foro-inverso) segin lo solicite la comision
evaluadora {N° de dias estimados)

e Fecha de evaluacién de las ofertas (N° de dias estimados).

e Fecha de adjudicacion (N° de dias estimados).

e Fecha de firma del contrato (N° de dias estimados).

Se debera definir los plazos para |la presentacion de ofertas en funcion de las caracteristicas de los
productos o servicios y de la naturaleza de los procesos, ya que éstos en ocasiones pueden ser mas
complejos y requerir mas tiempo para realizar una oferia satisfactoria, como, por ejemplo:

e Cuando los procesos tienen plazos intermedios de preguntas y respuestas.

o Si los proveedores deben gestionar documentos que demandan dias de tramitacién, como
garantias, certificaciones, escrituras, etc.

e Si por la especificidad del producto o servicio se requiere realizar visitas a terreno, presentar
muestras, efc.

Los requisitos y condiciones de los oferentes para que las ofertas sean aceptadas, consideran toda la
documentacion y antecedentes que se estimen necesarios de los proveedores, tales como
documentacion que respalde la existencia juridica/legal, pago de impuestos y cotizaciones,
certificaciones, etc.

De las Garantias

Las bases administrativas deberan especificar respecto de las garantias: el monto; el plazo de
vigencia; la glosa; el tipo de moneda; la oportunidad en que deberan ser entregadas; y la posibilidad
de sustituir la garantia de fiel por el cumplimiento de etapas o hitos en los contratos de ejecucion
sucesiva, y la forma y plazo de restitucion.

La Entidad licitante requerird, excepcionalmente por razones de interés publico y tratandose de
licitaciones superiores a las 5.000 UTM, {a _constitucién de garantias de seriedad, para asegurar la
mantencion de la oferta hasta la suscripcion del contrato. Dicha garantia no excedera de un tres por
ciento del monto de la licitacion. (Art 52 del Reglamento)
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Garantia de cumplimiento. La constituciéon de las garantias para asegurar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato definitivo se exigird en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y
alcanzara, un cinco por ciento del precio final neto ofertado por el Adjudicatario, a menos que, segin
lo establecido en las Bases, sean declaradas ofertas temerarias 0 se considere una contratacién
riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares. En las contrataciones iguales e inferiores
a las 1.000 UTM, la Entidad licitante podra fundadamente requerir la presentacion de la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion, en el porcentaje
previamente sefalado. (art 121 Regiamento)

Cuando las garantias se exijan en procedimientos de monto inferior a los ya sefialados, es preciso que
su monto sea prudencial tomando en consideracién factores tales como el riesgo de incumplimiento
dei proveedor, tipo y/o condiciones del producto ¢ servicio a contratar

La naturaleza del instrumento de garantia serd a eleccién del oferente, y debera cumplir con la
condicion de ser pagadera a la vista, tener caracter de irrevocable y que asegure el cobro de ésta de
manera rapida y efectiva. El monto de las garantias debe estar relacionado con los riesgos de la
compra, evitando asi colocar barreras muy altas que restrinjan el nimero de potenciales proveedores
en los casos que no se justifique.

Las bases administrativas deberan establecer que la entidad licitante podra hacer efectiva
administrativamente la garantia de fiel cumplimiento de contrato sin necesidad de requerimiento ni
accion judicial o arbitral alguna, por incumplimiento del contratista de las obligaciones que le impone
el contrato.

En caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entenderd, sin necesidad de estipulacion
expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionan
también el pago de las obligaciones laborales y previsionales con los trabajadores de los contratantes;
debiendo mantener su vigencia hasta sesenta dias habiles después de recepcionadas las obras o
culminados los contratos.

El mecanismo de consulta y/o aclaraciones, sera siempre el foro del portal
www.mercadopublico.cl

Criterios de Evaluacion. (Art 55 Reglamento)

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

Las Entidades consideraran criterios técnicos y econdmicos acordes a la naturaleza del bien o servicio
que se contratara, y estaran configurados de manera que permitan una evaluacién de las ofertas
recibidas de la forma lo mas objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas
anémalas.
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Los criterios técnicos y econémicos deberan considerar uno o mas factores y, de ser necesario,
incorporar subfactores, cuya ponderacién y mecanismos de asignacién de puntajes deberan estar
claramente definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la comision evaluadora y los expertos que
la asesoren podran establecer pautas especificas para calificar estos elementos, garantizando que el
proceso de seleccion se ajuste a lo estipulado en las Bases de licitacion.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en
el resultado final de la evaluacién.

Se podran considerar como criterios técnicos o econémicos el precio, la experiencia, la metodologia,
la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega,
los recargos por fletes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos
formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la Entidad licitante.

Los criterios de evaluacion establecidos en las Bases para la prestacion de servicios habituales, que
deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periédicas, deben ajustarse estrictamente
con las obligaciones y prohibiciones del articulo 6 de la Ley de Compra. En ningun caso el mero
cumplimiento por parte de un oferente de las obligaciones legales, laborales o previsionales podran
ser consideradas como un factor para otorgarle puntaje.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacion técnica y econémica para
impulsar el acceso de empresas de economia social, 0 que promuevan la igualdad de género o los
liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacion de grupos
subrepresentados en la economia nacional. Para estos efectos, las Entidades deberan establecer en
las Bases criterios de evaluacion especificos y objetivos.

Para la aplicacion de lo dispuesto en el acapite anterior, las Entidades deberan tener en consideracion:

a) Se entendera como empresas de economia social aquellas que proporcionan bienes y/o servicios
en el mercado priorizando objetivos sociales o medioambientales, de interés colectivo o general, como
motor de su actividad comercial. Ademas, los beneficios se reinvierten principalmente para alcanzar
su objetivo social.

b) Se entendera que una empresa promueve la igualdad de género cuando incluye politicas o
practicas del lugar de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones equitativas, la
corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la desigualdad de género.

¢) Se entendera que una empresa promueve los liderazgos de mujeres dentro de la estructura
organizacional, cuando sea acorde al articulo 4, numeral 15, del presente reglamento.

d) Se entendera que una empresa impulsa la participaciéon de grupos subrepresentados cuando
incluye politicas y practicas para la inclusién y contratacion significativa de personas que enfrentan
barreras estructurales y desventajas en su acceso, permanencia y desarrollo en el mercado laboral.

En ningun caso estos criterios complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacion técnica y
econdmica, deberan asignarles una ponderacion inferior que resguarde io anterior, y no podran tener
como consecuencia excluir o impedir la participacion de otros oferentes. El mero cumplimiento por
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parte de un oferente de la iegislacién vigente no podra ser considerado como un factor para otorgarle
un puntaje a estos criterios.

Modificacién de bases

De ser necesario, es posible modificar las bases antes del cierre de la recepcion de las ofertas, pero
consecuentemente se debe considerar ampliar los plazos de manera prudencial para que los
proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Esta situacién debiera ser absolutamente excepcional y en caso que suceda, serd necesario revisar
cuales son los motivos que la ocasionan y corregirlos a la brevedad y debera ser aprobada de la misma
forma en que fue sancionado el acto original, a través de una resolucién exenta o afecta segun
corresponda.

Resolucion de caso de empate
Indicar la modalidad de resolucidon en caso de empate, es decir aguel mecanismo que primara en la
eventualidad de un empate en la evaluacién final del proceso licitatorio.

L.as sanciones o multas por incumplimiento de contrato.
Indicar claramente aquellas sanciones o multas a la hora del incumplimiento del Contrato.

Otras clausulas y otros aspectos administrativos del proceso de compras a considerar.

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 seran requeridos.

Dependiendo de la complejidad y relevancia de la compra, se analizara si es pertinente incluir
los siguientes contenidos:

1. El presupuesto de que se dispone para la compra. Si se incluye, se debe ponderar con un
porcentaje imporiante los otros factores o criterios de evaluacion, pues los proveedores
bordearan el monto del presupuesto informado.

2. La prohibicion de subcontratar, especificando en las bases esta restriccion, cuando sea el
caso.

3. Sila licitacion es de una o dos etapas, es decir, si la apertura técnica y econémica se efectia
el mismo dia o no. La realizacién en dos etapas es io opcional.

4. Los mecanismos de control de los avances, que resulta relevante para compras complejas o
de larga duracion, sirve para evaluar el proceder del proveedor durante el periodo en que se
prepara o se concreta la entrega total del bien o servicio adquirido. De esta manera, sera posible
controlar que no existan desviaciones de los objetivos planteados y los resultados obtenidos,
asegurando una entrega satisfactoria y eficaz. Los mecanismos de control mas comunes son
las presentaciones de avance, las reuniones peridédicas entre el proveedor y la contraparte, la
entrega de informes periddicos o por etapas, etc.
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Comision al momento de la Evaluacién

La conformacién de la comision al momento de la Evaluacion, debera ser la misma que se
menciona en las Bases de la Licitacién, ya que esta es publicada en el Portal Mercado Publico.

La determinacién cuidadosa de los plazos de la licitacion, es fundamental, ya que afecta la
presentacion efectiva de las ofertas. Con un adecuado cronograma es posible evitar las siguientes
situaciones:

e Plazo de recepcién de consultas muy breve, que puede traducirse en que algunos oferentes no
alcancen a analizar en profundidad las bases y luego realizar sus consultas a tiempo.

e Fecha de respuesta a las consultas muy cercana a la de presentacion de la propuesta, lo que
no permite que las aclaraciones sean debidamente analizadas e incorporadas en las ofertas.

e Plazo breve de presentacion de propuestas, lo que no permite a algunos proveedores alcanzar
a realizar y presentar la oferta, o bien, que ésta tenga el nivel de detalle deseado.

e Plazo de evaluacion y/o adjudicaciones muy breves; se debe considerar un plazo prudente para
dar cumplimiento: El Mercado Publico hace un monitoreo constante respecto al desempeiio y
cumplimiento de estas fechas.

Es recomendable que en los criterios de evaluacién sea alta la ponderacion de variables que son
importantes en la decision, como calidad técnica, servicios de post venta, plazos de entrega, garantias,
etc.

Se debe tener siempre presente que el sistema de contratacién publica promueve la maxima
participacién entre los proveedores, fortaleciendo la competencia y transparencia del proceso de
compras. Se deben evitar cualquier tipo de clausulas discriminatorias, tales como las que sefialen
marcas especificas, proveedores de una determinada regién o comuna, etc.

Puede asignarse puntaje a los oferentes en razén del cumplimiento de normas legales
previamente establecidas que persiguen cumplir objetivos de alto impacto social, como por ejemplo
la proteccién del medio ambiente o la contratacion de discapacitados. Sin embargo, sélo podra
asignarse puntaje cuando estos criterios no sean los Unicos de las bases y su ponderacion se haya
sefialado explicitamente.

Informe de la Comisién Evaluadora.
El informe final de la comision evaluadora, si esta existiera, debera referirse a las siguientes materias:
1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.
2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos sefialados
en las Bases de licitacién, la Ley de Compras o este reglamento; o por corresponder a empresas

relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial, en conformidad al articulo 60 de
este reglamento.
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3. La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas,
o bien, cuando la comision evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad licitante.

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

5. La proposicién de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

Llamado a ofertar

Si la licitacion es publica, el llamado a ofertar sera abierto a todos los posibles interesados. Cuando la
licitacién es privada, se debe determinar al menos tres proveedores a quiénes invitar a participar.

En la medida que sea posible, se convocaran a mas proveedores para el caso de la licitacion privada,
ya que aumenta la transparencia del proceso y las ofertas mejoran al incrementar la competencia.

El llamado a licitacién — publica o privada — se debe obligatoriamente publicar en la plataforma de
licitaciones www.mercadopublico.cl sistema de informacion que administra la Direccion de Compra.

Adicionalmente, se puede aumentar la difusion del llamado a licitacion, mediante publicaciones en uno
0 mas avisos en diarios y medios de circulacién nacional o regional segtin sea el caso.

Aclaracion de consultas y respuestas

En esta fase se recibiran las consultas de los oferentes, las que deben responderse en los plazos
establecidos en las bases. Las consulias y respuestas también deberan formar parte del contrato a
celebrar.

Se debe tener presente que el Sistema de Informacién (Portal) se cierra automaticamente el dia y hora
establecido en el calendario de la licitacion (Sera responsabilidad del referente el cumplimiento del
calendario establecido en las bases de la licitacién, para dar respuesta oportuna a las respuestas de
las preguntas del ambito técnico formuladas por los oferentes).

Las preguntas y sus respuestas se deben poner en conocimiento de todos los interesados a
través de www.mercadopublico.cl, dentro del plazo establecido en las bases, sin indicar al autor de
las mismas.

Ademas, se debe tener presente que, a fin de garantizar la transparencia del proceso de licitacion, la

entidad licitante no debe tener ningln contacto con los oferentes durante esta etapa, salvo a través de
los mecanismos que las propias bases contempien.

Las respuestas de las consultas deben ser en lenguaje explicito, simple y directo. Ademas,
éstas deben ser consistentes con el contenido de las bases ya que pasan a formar parte de
éstas.
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Recepcidon de ofertas y apertura

Es obligatorio que las ofertas sean enviadas y recepcionadas a través del portal
www.mercadopublico.cl.

Presgntadas las ofertas, se realizara el Acto de Apertura Electronica de las ofertas recepcionadas, que
consiste en la revisién del cumplimiento de los requisitos de admisibilidad establecidos en las Bases
de licitacion, de tal forma de aceptar y/o rechazar la o las ofertas.

La licitaciéon puede desarrollarse en una o dos etapas, segln lo establezcan las propias bases. En la
licitacion en una sola etapa, las ofertas técnicas y econémicas se abren en un mismo acto, mientras
que en las de dos etapas, se producen dos aperturas diferidas, evaluandose en la segunda etapa solo
aquellas ofertas que alcanzaron el puntaje minimo establecido en las bases de licitacion para la
primera etapa.

Evaluacién de las ofertas

Una vez realizado el acto de apertura electrénica, se evaluaran aquellas propuestas declaradas
admisibles; se analizaran cuantitativa y cualitativamente para determinar si satisfacen las
especificaciones administrativas, técnicas y economicas.

Las evaluaciones deben ser realizadas por la comision evaluadora basandose en los criterios
establecidos en las bases de licitacion. La comisién debe elaborar un informe con los contenidos
detallados en las bases de licitacion de cada proceso.

No existira contacto con los proponentes hasta finalizado el proceso de evaluacion, salvo por las vias
establecidas en las bases, como en los casos de solicitud de aclaraciones y pruebas requeridas.

Aclaraciones de ofertas o solicitud de mejora

Es posible solicitar a los oferentes que solucionen errores, omisiones formales o que aclaren algunos
aspectos particulares de la oferta, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones o
aclaraciones no le confieran a esos oferentes una situacion de privilegio respecto de los demas
oferentes, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases de licitacion y
de igualdad de los oferentes siempre que este mecanismo haya sido establecido en las bases y que
se realice mediante un proceso transparente, es decir, a través de Foro-inverso en el Portal Mercado
Publico

Adjudicacion

Con la adjudicacion, se finalizan las etapas esenciales del proceso de licitacion. La adjudicacion se
efectuara a la oferta mas conveniente y por medio de un acto administrativo debidamente notificado al
adjudicatario y a los demas oferentes, mediante la publicacién de los documentos que avalan el
resultado del proceso en el portal mercado publico e informando los resultados obtenidos en la fase
de evaluacion.
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Toda adjudicacion que conlleve una diferencia sobre el 30% entre el monto estimado y el monto
adjudicado, debe explicitarse y fundamentarse en la resolucién de adjudicacién, con las razones
técnicas y econdmicas que las justifiquen. Los antecedentes relacionados con las diferencias y su
justificacion, deben ser resguardados por el establecimiento, agregandose a la resolucion de
adjudicacion.

No se adjudicaran ofertas, cuando:

o No cumplan con las condiciones y requisitos establecidos en las bases de licitacion.

e [l oferente se encuentre inhabilitado para establecer contratos con las entidades del estado

e Emanen de quien no tiene poder suficiente para efectuarlas, representando al respectivo
oferente.

Se declarara desierta una licitacion cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando éstas no resulten
convenientes a los intereses del la Corporacién Municipal de Lo Prado.

Los resultados de la evaluacion se comunicaran a todos los oferentes, a través de una resolucién
fundada de adjudicaciéon que se publica en www.mercadopublico.cl, en la que se detalla quién resultd
adjudicado y los puntajes obtenidos de acuerdo a los criterios previamente establecidos, identificando
la comisién participante, la metodologia utilizada, la planilla de evaluacion y todo aquello que respalde
la decision.

Comisién de Evaluacion.
Procedimiento para realizar la evaluacion de ofertas:

Para realizar la evaluacién de un proceso licitatorio, se informara via correo electrénico a los
integrantes de la comision, que estén previamente designados seglin Bases de licitacién, el dia y la
hora en gque seran requeridos para sesionar como comisioén de evaluacion

Esta comision analizara las ofertas, revisara los diferentes criterios y subcriterios asignados
previamente y tomara la decision final de adjudicar o desertar, segln la informacion recopilada.

Las diferentes Comisiones de Evaluacién seran designadas en las Bases Licitatorias siempre con un
ndamero impar y de acuerdo a la Directiva N° 14 sobre Comisiones Evaluadoras y a fin de evitar
practicas contrarias a la probidad, debera existir una clara distinciéon en la asignacién de roles y
responsabilidades durante el curso del proceso de compra. De este modo el rol de integrante de la

comisién evaluadora no debiera confundirse con aquel funcionario que elaboré las bases, ni con el de
la autoridad competente que debe adoptar la decision de adjudicacién. Lo anterior quiere decir que

los funcionarios destinados a cada una de las funciones sefaladas, debieran ser personas distintas.
Solo de esa manera se lograra evitar que un solo funcionario o un reducido grupo de funcionarios,
tenga una injerencia excesiva en las decisiones de compra.
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Vinculado con lo anterior y dada su importancia, se reproducen los articulos 13 y 14 del Reglamento,
Decreto 661/24.

“Articulo 13.- Registro del personal que participa en un proceso de compra y ejecucion contractual.
Para efectos del articulo 12 bis de la Ley de Compras, las Entidades compradoras deberan registrar
en el formulario habilitado en el Sistema de Informacién una némina de quienes participen en cada
procedimiento de contratacion y de ejecucion contractual, cualquiera sea la calidad juridica de su
vinculacion con la Entidad. La némina a que refiere este inciso contendra las siguientes personas
debidamente individualizadas:

1. Requirente de Compra: Persona que efectua formalmente un requerimiento para la adquisicion
de un producto y/o servicio.

2. Participantes de [a Unidad de compra o unidad equivalente: La o las personas que integran la
unidad de compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.

3. Evaluador o comision evaluadora: Persona o integrante de la comision que evalta y propone el
Adjudicatario o Contratista seleccionado, segun corresponda.

4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

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

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

Dichos participantes deberan realizar una declaracién de patrimonio e intereses, en la forma que se
dispone en la Ley N.° 20.880, sobre probidad en la funcion publica y prevencion de los conflictos de
intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcion.
Ademas, deberan actualizar la declaracion de patrimonio e intereses, en el mes septiembre y marzo
de cada afio, si correspondiese.

La informacion referida a la némina no sera de acceso puablico, sin perjuicio de que pueda ser requerida
de conformidad a la Ley N°20.285, Ley de transparencia de la funcion piblica y de acceso a la
informacién de la Administracién del Estado.

La Direccién de Compras habilitara el acceso inmediato y sin mas tramite a esta informacion por parte
de la Contraloria General de la Repiiblica, la Fiscalia Nacional Econémica y el Ministerio Publico.

Articulo 14.- Inhabilidad del personal que participa en un procedimiento de compra determinado por
la Entidad. Para efectos del inciso tercero del articulo 35 quater de la L.ey de Compras, la jefatura
superior de la Entidad correspondiente debera emitir, a mas tardar el 31 de enero de cada afio, una
resolucion gue identifique al personal sefalado en el numeral 2 y 5 del articulo anterior que participa
en los procedimientos de contratacion. Asimismo, debera identificar a todos quienes poseen perfil de
Comprador o Supervisor en el Sistema de Informacién. Respecto de tales personas se determinara la
prohibicién a la que refiere la sefialada disposicion.

La resolucién respectiva debera registrarse en conjunio _con el Plan Anual de Compras y
Contrataciones en el Sistema de Informacién.”
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Registro, Control y Custodia de Documentos de Garantias por Licitaciones.

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion de abastecimiento.
Son de uso restringido y se utilizan para respaldar la seriedad de las ofertas o el fiel cumplimiento de
contratos suscritos entre la Corporaciéon Municipal de Lo Prado con proveedores personas naturales o
juridicas.(Articulo 11 Ley de Compras)

Estos documentos son enviados a Tesoreria para el resguardo respectivo y seran devueltos a los
proveedores una vez concluido el proceso o contrato respectivo, y segun lo indicado en las bases de
licitacion y/o contratos.

Gestion de Contratos

La Gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores (minimizando los riesgos del proceso) y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende fa creacion del contrato, su ejecucién, la gestion de las entregas de los productos o
servicios y [a relacion con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacion de los
contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicion para planificar las compras
y fomar mejores decisiones.

Elaborar contrato: Se debe definir de manera clara cudles seran los requerimientos que debe poseer
y minimizar los riesgos del proceso, por ejemplo:

e Productos o servicios no entregados.
e Atrasos en la entrega.
¢ Productos o servicios entregados con menor calidad acordada.

Para lo anterior se deberan estipular clausulas gue permitan modificar o extender el contrato en ciertas
circunstancias; otras que permitan terminarlo anticipadamente por incumplimientos y, por ultimo, en
ciertos casos, cobrar garantias, multas, entre otras.

Para estos efectos se deben determinar de manera clara las necesidades, y, por ende, los
requerimientos que se deben establecer en el contrato.

Definicién de roles y responsabilidades

Definir roles y responsabilidades claras: Para compras simples o rutinarias es posible que una sola
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persona sea responsable de la gestion del contrato.

Para compras complejas se debe poseer un profesional técnico experto, el cual sera el responsable o
“la cara visible” frente al proveedor.

La persona que solicita el proceso (bienes o servicios) sera la responsable de informar sobre el
cumplimiento o incumplimiento del contrato, segun lo establecido en las bases de licitacion y contrato.

Es fundamental contar con {a informacién necesaria que permita una comunicacién rapida con el
proveedor, tales como, nuUmeros telefonicos, correos electronicos, entre otras.Gestiéon de entrega del
producto o servicio

Gestionar la entrega del producto o servicio: (Requirente) una vez entregado el producto, debe
existir seguridad que ello se ha efectuado en los términos acordados, tanto desde el punto de vista de
la cantidad, calidad y en la fecha y hora pactada.

lL.as compras simples son de mas facil manejo, en tanto que en las compras complejas se debera tomar
en cuenta el cumplimiento y gestiéon del proceso en su totalidad, es decir tener claro los productos
intermedios que se entregaran, como el producto final. Durante la gestién de la entrega del producto
o servicio se debe dar importancia a la retroalimentacion que exista en la relacién con el proveedor,
para asi mejorar las fallas que puedan presentarse y corregirlas a tiempo.

Es necesario contar con mecanismos que permitan revisar de manera periddica los servicios, por
ejemplo, servicio de uso habitual (aseo, guardias, etc.)

La evaluacion al proveedor externo, es un mecanismo aplicable cuando se traie de productos o
servicios con una determinada duracién.

Respecto a bienes durables, el mecanismo de revisién puede ser la presentacion de informes u otro
que se estipule en el contrato, y que permita establecer el grado de conformidad del producto.

Gestion de pago a proveedor

E! cumplimiento oportuno de los compromisos de pago constituye un elemento esencial en la gestion
de abastecimiento. Una deficiente gestién puede generar desconfianza en el mercado, encarecimiento
de precios, restriccién en la participacion de proveedores y retrasos en la ejecucién de contratos. Por
el contrario, una Corporacion reconocida como “buen pagador” accede a mejores condiciones, mayor
concurrencia de oferentes y cumplimiento eficaz de parte de los proveedores.

1. Condiciones para el Pago

Para gestionar el pago de manera eficiente y oportuna, se debe contar con:
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« Recepcidén Conforme: Documento que acredita la entrega efectiva y en condiciones del bien
0 servicio.

+ Factura electréonica o instrumento tributario valido: Emitido conforme a la Orden de Compra.

« Validacion contable y presupuestaria: Revisién por la Unidad de Contabilidad y Presupuesto.

« Tramitacion del pago: Gestién administrativa de Tesoreria dentro de los plazos establecidos.

2. Plazos de Pago (Art. 2° quater Ley N°19.886 y Art. 133 DS N°661/2024)

+ Regla general: los pagos deberan efectuarse en un plazo maximo de 30 dias corridos desde
la recepcion de la factura o instrumento tributario de cobro.

« Excepcion: podra establecerse un plazo de hasta 60 dias corridos en las bases de licitacion
(licitacién ptblica o privada) o en el contrato (trato directo), siempre por motivos fundados y
con la obligacién de informarlo en el Sistema de Informacién de Compras Publicas (Mercado
Publico).

« Condicién: todo pago requiere que previamente se haya emitido la recepciéon conforme del
bien o servicio.

3. Pagos en compras menores fondos globales, cajas chicas, fondos por rendir y gastos de
representacion.

En contrataciones de monto inferior al limite fijado por [a Ley N°19.886 y su reglamento, celebradas
por medios electrénicos conforme al articulo 12 A de la Ley N°19.496 (Derechos de los Consumidores),
podra efectuarse el pago previo a la recepcién conforme del producto. En estos casos:

« La entidad conserva el derecho de retracto.
+« Se mantienen aplicables los derechos y deberes del consumidor establecidos en la Ley
N°19.496.

4. Control y Auditoria

« El cumplimiento de los plazos de pago sera verificado por la Unidad de Auditoria Interna de
la Corporacién o por la unidad que cumpla tales funciones.

« La Contraloria General de la RepuUblica podra fiscalizar estos procedimientos en el marco de
sus auditorias externas.

5. Responsabilidades en la Gestion de Pago

« Unidad Requirente: Emision oportuna de la recepcion conforme.
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+ Direccion de salud: En caso de que el requirente este bajo su direccion, instruir la la recepcion
conforme de manera oportuna por las direcciones correspondientes y generar los procesos
administrativos en caso de incumplimiento.

» Unidad de Adquisiciones y Suministros: Asociar la factura y la recepcién conforme a la
Orden de Compra en el sistema.

« Unidad de Contabilidad y Presupuesto: Validar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, la imputacion contable y la consistencia documental.

» Tesoreria: Ejecutar el pago dentro de los plazos normativos.

« Direcciéon de Administracién y Finanzas: Supervisar la correcta gestion de pagos y asegurar
cumplimiento normativo.

Gestion de modificacidon o término anticipado del contrato

Gestionar la modificacion o el término anticipado del contrato: (Requirente o Referente Técnico)
Al cumplirse de manera aceptable los pasos anteriores y si estan claros los requerimientos
establecidos en el contrato, deberia ser posible identificar las siguientes circunstancias:

1. Que la ejecucion del contrato no se esta cumpliendo en los términos previstos.
2. O bien, el contrato se esta ejecutando en los términos previstos, pero éstos ya no se ajustan a la
necesidad que llevd a contratar.

En estas circunstancias podria ser necesario adoptar alguna de las siguientes medidas, segun
corresponda:

e Introducir cambios que ajusten al contrato a las posibilidades efectivas de cumplimiento.

e Introducir cambios en los requerimientos para satisfacer las necesidades gue motivaron la
adquisicién.

o Si corresponde, poner término anticipado al contrato, se debe ejecutar mediante resolucion
fundada.

Las modificaciones a los contratos sélo podran ser efectuadas en la medida de que estas estén
expresamente indicadas en las bases o se ajusten a las causales que autoriza el reglamento de
compras.

Gestionar los servicios post entrega: (Requirente), en esta materia es preciso tener presente que
las compras complejas requieren ciertos resguardos, con el fin de materializar, mantener o restablecer
los productos:
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e Instalacién: comprende un conjunto de operaciones que se realizan para poner el producto en
condiciones de utilizacion e incluye ademas su puesta en funcionamiento. La complejidad de
este proceso depende de las caracteristicas del propio producto y puede realizarse por
especialistas o por el propio usuario, en este tltimo caso el consumidor debe ser instruido y/o
adiestrado para estas tareas.

e Mantenimiento: Durante su utilizacion algunos productos se ensucian y/o sufren desgaste lo
que puede llegar a impedir que cumplan su funcién con la consecuente insatisfaccion. Para
garantizar que estas afectaciones sean controladas y no tengan mayores consecuencias se
realizan actividades de mantenimiento para restablecer al producto alguna de sus
caracteristicas y mantener otras.

¢ EI mantenimiento puede incluir inspecciones, ensayos, limpieza, lubricacién, sustitucién de
partes entre otras actividades y en funcién del producto de que se trate podran realizarse
diferentes tipos de mantenimiento.

e Reparaciones: Las reparaciones se realizan con el objetivo de restituir al producto
caracteristicas que ha perdido mediante la sustitucion de piezas y/o componentes o a través de
simples ajustes. Es necesario determinar si existe o no servicio de post venta, y en caso positivo,
se debe esclarecer qué aspectos cubre y por cuanto tiempo. En caso de no existir servicio post
venta, se deben adoptar las debidas precauciones tales como, contratacion de seguros, u otras
medidas que pudieren ser procedentes.

Plazo para la suscripcion de los contratos

El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en ias bases respectivas (se
recomienda un plazo de 10 dias habiies); si no se ha regulado esta materia, debera ser suscrito en un
plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la publicacion de la resolucion que adjudica
la licitacion.

Una vez suscrito, el Contrato, éste sera publicado en el portal www.mercadopublico e informado al
referente técnico para su gjecucion.

XVIil.- RECLAMOS INGRESADOS EN PLATAFORMA MERCADO PUBLICO

Se deja establecido que los reclamos que ingresen a través del Portal Mercado Puablico, tienen un
plazo de dos dias habiles para ser ingresadas las respuestas correspondientes, pudiendo extender
dicho plazo en 24 horas adicionales.

Las respuestas deben contener nombre y firma del responsable del proceso (referente técnico si ésta
corresponde a algun proceso de licitacion).
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XiX.- OTRAS COMPRAS

a.- Compras excluidas del sistema de informacidn. Articulo 116 Reglamento.
Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién:
1.-Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

2.- Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100
UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica, fondos por rendir,
gastos de representacion), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por
resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

b.- Compras con fondo global en efectivo para gastos menores.

Si existe un Fondo Global asignado, es posibie hacer compras con ese dinero, siempre y cuando
sea para solventar en forma rapida los gastos que sean de menor cuantia y que son necesarios
para el buen desarrollo de las actividades de los centros de salud y administracion central.

El monto total de dicha compra no podra superar el valor de 3 UTM por producto, ¥ solo se
podran adquirir aquellos productos que se hayan autorizado en el acto administrativo que
autoriza la administracién del fondo fijo y lo instruido por Memorandum N°4 dei 2022 o el acto
administrativo que lo modifique.

El fondo fijo, es para cubrir necesidades Gnicas y no para compras habituales. Esta
estrictamente prohibido dividir y fraccionar la compra con el objeto de hacer uso de este
mecanismo.

La rendicién del Fondo Fijo es mensual, realizada por el responsabie del fondo el cual debe
presentar ficha de rendicién de fondos globales con |a autorizacion de la directora o director del
centro, en caso de administracion central debe contar con la visacién del Director de
Administracion y Finanzas, o anterior segun lo estipulado en Memorandum N°4 del presente
afio.

¢.- Intermediacion CENABAST

La programacion de intermediacion Cenabast se realizara una vez al afio entre los meses de
marzo y abril del afio en curso para el afio posterior y se reprogramara al final del segundo
semestre el periodo el curso para el mismo afio, o en los plazos que establezca para estos
efectos CENABAST.
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d.- Gastos comunes o consumos basicos.

Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad,
u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables quedan
excluidos del sistema de compras plblicas, en conformidad al articulo 116 letra ¢) del Decreto

N°661 de 2024.
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