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DEJA SIN EFECTO RESOLUCION N° 531,
DE 26 DE SEPTIEMBRE DE 2023, Y
APRUEBA NUEVO MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DE LA
CORPORACION MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL DE NUNOCA

Nufioa, 14 KoY 7005

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
-Administracion del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y siste‘ma_t’i_zédo fue fijado por et
D.F.L. N® 1/19.653, del Ministerio -Secretaria General'de la Presidencia; en la Ley N°19.880,
que establece bases de los procediniientos admiriistrativos que rigen los actos de los 6rganos
de la Administracion del Estado; en la Ley N*19.886 de bases sobre contratos administrativos
de suministro y prestacion de servicios y su Reglamento, aprobado por Decreto N° 661, de
2024, del Ministerio de Hacienda; y sus modificaciones posteriores; Decreto de Fuerza de Ley
N 1-3063 del 13 de junio de 1980 del Ministeric del Interior que faculta a las Municipalidades
‘traspasar a las Corporaciones Municipales de Derecho Privado, la operacién y administracion
de los servicios de Salud, Educacién y Cuidado de Menores; las facultades que me confieren
los-Estaiutos de la Gorporacién y el acta de sesion extraordinaria de Directorio celebrada con
de fecha 06 de diciembre del 2024, reducida a escritura publica con fecha 13 de diciembre de
2024, ante el Notario Plblico de la Primera Notarfa de la Reina Pablo Javier Martinez Loaiza,
para representar.a la Corperacién Municipal de Desarrollo-Social de Nurioa; 16 dispuesto en el
Dictamen N° E160316/2021 de 2021 y-en las Resoluciones N° 30 de 2015, N° 36 de 2024 v,
todos de'la Contraloria General de la RepUblica; demés normas pertinentes; y,

‘CONSIDERANDO:

1.. Que; mediante ei Decreto Supremo N° 137, de.fecha 4 de febrero de 1982, del Ministerio
de Justicia, publicado en el Diario Oficial de fecha 18 de febrero de 1982, la Corporacién
Municipal de Desarrollo Social de Nufioa obtuvo su Personalidad Juridica y la aprobacién
de su estatuto social.

2. Que, dentro de las funciones esenciales de la Corporacién Municipal de Desarrollo Social
de Nufioa — CMDS Nufioa, 'se encuentra la administracién y .operacién de aquellos

servicios traspasados a los municipios.en las areas de salud y educacion-de la comuna



de Nufica, siendo estas funciones de riaturaleza juridica piblica;, que. satisfacen
necesidades de la comunidad local.

. Que, la Corporacién Municipal de Desarrollo-Social de Nufioa — CMDS, por intermedio de
su Direccion de Educacién, posee 21 establecimientos educacionales municipales los
que estdn referenciados en 22 recintos distribuidos dentro.del radio urbano-de la comuna,
dentro de los cuales se imparte educacién parvularia, educacion basica, educacion
media, educacidn basica y media, educacién técnico profesional y educacién especial. A
su vez, por intermedio de _éu Direccitn de Salud, cuenta con 9 establecimientos de salud,
entre Centros de Salud Familiar (CESFAM]), Centre de Urgencia, SAPU, Laboratorio
Clinico, Botica y Centros Comunitatios de-Salud Familiar {(CECQSF).

. Que, el Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la Repiblica se
pronuncio respecto de: la naturaleza juridica de las corporaciones municipales ¥ su
normativa aplicable, sefatando que ‘estas quedan sujetas a la Ley N* 19,880, que
Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los érgancs
de la Administracién del Estado; la Ley N° 19.886, de Bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacién de servicios, y su Reglamento; Ley N*:20.285,
Sobre acceso a la informacién piblica.; Ley N° 20.730, que Regula el lobby y las
gestiohes que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios; Ley
N° 20.880; Sobre probidad en la funcién pilblica y prevencion de los conflictos deé
intereses, esto, justificado en razén del principio de primacia de realidad, pues si bien las
‘corporaciones municipales son personas juridicas de derecho privado, en la préctica
desempefian funciones _pi’l’bl'icas que derivar de las municipalidades para la “atencion de
salud, educacién y cuidado de merores” de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto de
Fuerza de Ley N° 1-3063, de 1980 del Ministerio dei Interior.

.. Que, como consecuencia de la dictacién de la Ley N° 19.886, de 2003 y sus
modificaciones, y de su nuevo Reglamento, aprobado. por el Decreto N°661, de.2024,
ambas disposiciones del Ministéric de Hacienda, se hace. necesario e imprescindible
-actualizar ‘¢l Manual de Procedimientds de Compra de la Corporacion Municipal de
Nufioa, considerando las: modificaciones legales y reglamentarias, dejando sin efépt’o___la
Resolucién N°:531, del 26 de septiembre de 2023, de este origen;

- Que, el articuio-sexto del Decreto N°661 de 12 de diciembre de 2024, establece que *Las
Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual
de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos; el que se-debera ajustar
alo dispuesto en la Lay de Compras y el presente reglamerito.

Que, con el objeto: de dar cumplimiento a la obligacién mencionada en el numéral
precedente y considerando la necesidad de contar con un nuevo Manual de
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Precedimientos de Compra de Ia.__jCMD'S-de-ﬁlu_ﬁoa es que-se hace necesario sancionar
este instrumento, que contenga, al menos, a las siguientes materias:

a) Formulacion de bases; critérios y recanismas de evaluacion;

b) Gestién de contralos.y de proveedores:

) Recepcion conforme de bienes y servicios;

d} Procedimientos para el pago oportuno;

e} Politica de inventarios;

1) Uso def Sistema de Informacion;

g} Autorizaciones-que se requieran para.las distintas etapas del proceso de compra;

h) Organigrama de la. Entidad 'y de. las areas que intervienen en los mismos, con sus

respectivos niveles y flujos;
i} Los.mecanismos de control interno tendientes a evitar pasibles faltas a la probidad; y
) Ademas, este Manual debera: contemplar un procedimiento para la  custodia,

mantencién y vigencia de las garantias

8. Que, atendido. lo anterior, se hace necesaric aprobar el siguiente Manual de
Procedimientos de. Compras de la Corporacion Municipal de Desarrollo Social de Nurioa,
elabarado por [a Unidad de Comipras:

He determinado dictar la siguiente:
RESUELVO:

1. DEJASE SIN EFECTO, a partir de esta fecha, la Resolucion N° 531, de fecha 26 de
septiembre de 2023, de la Corporacidn Municipal de Desarrolfo Sccial de Nufioa, y tado
o dispuesto en ella;

2.. APRUEBASE, ei nuevo texto del “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS" de
la Corporacién Municipal de Desarrolio-Social de Nufioa, cuyo texto integro se transcribe
-a continuacion:
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L..OBJETIVO Y ALCANCE

1.1 Objetivo

La Corporacién Municipal de Desarrolle Social de Nufioa — CMDS Nufioa, en. el marco del
cumplimiento del Dictamen N° E160316/2021 de la Contraloria General de la Republica que
extendid |la aplicacidn de ciertas normas de derecho plblico a las corporacicnes municipales,
tiene el mandato de ajustar sus procesos de compras y adquisiciones a las normas
establecidas-en la Ley N° 19.886, sus modificaciones'y a-su nuevo Reglamento, aprobado
mediante Decreto N°661, de 2024, ambos del Ministerio de Hacienda.

Et presente Manual busca regular la gestién de las compras de'la CMDS Nufioa para asegurar
la satisfaccion de ‘sus requerimientos internos, con el propésito de ‘establecer una gestion
eficaz de sus procesos de compra y propender a una compra piblica eficiente. El presente
documento s_e-.ehfoca en el proceso de compras desde-su planificacién hasta el término de la

relacién contractual, de conforimidad a lo dispuesto en la Ley de.Compras y su Reglamento.

1.2 Alcance

Toda adguisicion de bienes y/o contratacion de servicios que realice la Institucién, deberd
realizarse a‘traves de www.mercadopublico.cl. Este es. &l medio oficial para la publicacién dé
ios liamados a compras agiles, licitaciones publicas o privadas), tratos directos y/o la-emision
de las 6rdenas de compra respectivas.

Bélo se podran realizar adquisiciones fuera detf portal, en el marco de las Exciusiones del
sistema-de compras publicas, segln lo sefialado en el Art. N°116 del Decreto N°661 de 2024.
Agregado a lo anterior, 5;3 establecen excepcionalments Procesos de compra fuera del
Sistena de Informacion, segin lo indicado en el Art. N°115 del Decreto N°661 de.2024. Por lo
sefalado, cualguier ofra modalidad que se encuentre fuera de las disposiciones éstablecidas
por la normativa, no sera considerada por la presente institucion.

Por titimo, este: manual deberd ser difundido a través de la Unidad de Compras de' la CMDS
Nufoa, motivo por el cual se asume que la sociabilizacion del documento, indicard que este
debera ser conocido y aplicado par todos los funcionarios de la Corporacién Municipal de
Desarrollo Social de Nufioa de manera copulativa a la normativa.

1i. NORMATIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

« Constitucion Politica de la' Republica de Chile.
» laley N° 19.886, sus modificaciones y su Reglamento, aprobado por-el Decreto N°
661, de 2024, ambos. dél Ministerio de Hacienda.



Ley N° 20.730 que regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y furicionarios.

DFL-N° 1 - 18.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado. de'la Ley N°
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de [a Administracion del Estado.
Ley N° 19,880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los acios de los érganos de la Administracion del Estado.

Ley N° 18.653 sobre Probidad Administrativa aplicable de. los drganos de la
administracion del Estado lLey N° 18.799 de Documentos Elscirdnicos, Firma
Electronica y Servicios de Ceriificacién de dicha firma, y sus respectivas
modificaciones.

Ley N°20.285 de Transparencia de fa Funcién Pliblica y el Derecho de-Acceso de.los
Ciudadanos a la informacién de la Administracion del Estado.

Resolucién N° 36, de 2024, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de
razén, de la Contraloria General de'la Repablica ~CGR-.

Dictdmenes de 1a Contraloria General de Ia Republica que interpreten la.normativa de
Compras y contratacion de servicios.

Directivas.de Centratacion Publica emitas por la Direccion de Comprasy Gontratacion
Publica.

Politicas y condiciones de uso del Sistema de-Chile Compra, instrucciones que-la
Direccion de Compras Piblicas emite para uniformar fa operatoria‘en el portal.

Mariual Instructivo de Operacidn Usuario Comprador. www.mercadopublico.cl

Dictamen N° E160316/2021 de la Conitraloria General de la Republica que sefala que
las corporaciones municipales se -encuehtran sujetas a las regulaciones establecidas
en las Leyes N° 19.880, 19.886, 20.285, 20.730 y.20.880.

Resolucion N° 342, de fecha 25: d_e'-'j_un'io--de.-_ 2025! que aprueba el Organigrama de la
Corporacién. Municipal de Desarrollo Social de: Nufiea, del mismo origen.

Resolucién N° 409, de fecha 25 de quio de 2025, que aprueba el instructivo del
Administrador de Contrato, de la CMDS de Nufica.

Ii.-DEFINICIONES _ _
Para efecto del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado. que se indica

a continuacion:

Acto Administrativo: Son las decisiones formales que emitan los drganos de la
administracién del Estado en las cuaies se contienen declaraciones de voluntad,

realizadas en el ejercicio de una potestad publica.
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Acuerdo Complementario: Es el acuerdo suscrito entre la Entidad. y el Proveedor
adjudicado en el Cornvenio Marco en el cual se consignah la garantia de fiel
cumplimiento, segun corresponda, y se especifican las condiciones particulares. de la
contratacion, tales como, oportunidad y forma de entrega; precio y forma de: pago;
especificaciones de los bienes y/b servicios; vigencia; -efectos derivados de ios
incumplimientos; entre otros. Tales condiciones particulares no podran apartarse de
los aspectos regulados en las respectivas Bases del Convenio Marco.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la CMDS de Nufioa
selecciona a uno o mas oferentes. para.suscripcion de un Contrato de Suministro o
Prestacion de Servicios,

regidos por la Ley N° 19.886. _

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

Administrador del Contrato; Persona que realiza todas las gestiones del contrato.
Funcionario/a designadof/a en acto administrativo. de la CMDS de Nufoa: Es el
responsable de supervisar el buen cumplimiento del ¢ontrato en los aspectos técnicos,
funcionalidad, especificidad, pagoes y vencimiento, entre oiros.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que-contienen el conjunto
de requisitos, condiciofes y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
describen’ los bienes y servicios a contratar y regulan el Procese de Compras y el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas,

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad campetente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de -evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacion, cldusulas del contrato- definitivo, y demés aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados-por la autoridad competente gue. ¢ontienen
de manera general y/o particular las especificaciones; descripciones, requisitos ¥
demas.caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Bodega: Espacio fisico destinado a almacenar los productos- de uso general y
consumo frecuente: adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres.de stock en fa gestién de abastecimiento periddica.
Catalogo deé Conveni¢ Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos: y sus
correspondientes precios, condiciones. de contratacion y la individualizacién de los
proveedores adjudicados a través de Convenio Marco, gue -8e encuenira publicado

permanente en el Sisterna de Informacién.



Certificado de Disponibilidad Presupuestaria:(CDP): Es un documento obligatorio
para-adjudicar una licitacién y/o para efectuar contrataciones directas, Este Certificado
corresponde a las autorizaciones presupuestarias necesarias previas a la adjudicacion
del contrato definitivo. en conformidad a la Ley de Compras y ‘el Reglamento. Estas
autorizaciones sirven para verificar que la Entidad cuenta -con los fondos suficientes
para la contratacion.

Certificado de Recepcién Conforme: Es la prueba documentada
de que el producto o servicio fue recepcionado / realizado y su estado es aceptable
pard generar el pago.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documénto emitido por Ja
Direccién de Compras Plblicas, que acredita que una determinada persona naturai o
juridica se encuentrainscrita en el Registro de-Provesdores del Estado o'en alguna de
sus categorias.

Control, Gastos y Rendiciones (C"G'R_):- Sistema informatico interno 'de la Corporacidn
donde se ingresan solicitudes de compra, solicitudes de contratacion, facturas y
rendiciories.

Comisién Evaluadora: Grupo de personas internas convocadas para integrar un
equipo’ multidisciplinario -minimo de tres profesionales- gue se relne para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un lamado a Licitacion. Su creacion sera necesaria
cuando se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y estara, por lo general,
consignada én las respectivas Bases de Licitacion. La ‘comisién evaluadora podra
solicitar apoyo técnico externo para respaldar la decisién, cuyos informes deben ser
considerados al momento de la toma de decisiones. Los integrantes de cada Comisién
Evaluadora deberan cumplir con todas tas obligaciones establecidas en [a Ley20.730,
Ley del Lobby, la cual establece que los miembros de las comisiones evaluadoras son
sujetos pasivos temporales.

Compra Agil: Es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades, a través
del Sistema de Informacién, pueden adquirir bienes y/o-servicios por un monio igual o
inferior 2= 100 UTM.

‘Compra Coordinada; Modalidad de comipra a través de la cual dos o0 mas Entidades
regidas por la 'Le‘y de Compras por $i o representadas por la Direceién de Compras,
pueden agregar demanda mediante un procedimientc competitive, a fin de lograr
‘ahorros y reducir costos de transaccion.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a las Entidades, en

virtud de la Ley de Compras y su Reglamento.
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Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las Entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la elaboracién de
productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el
valor total de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del
valor-total o estimado del contrato. Para efectos del presente Manual, los servicios se
clasificaran en generales y personales, los que a su vez pod'ré_h:tener'e'[ caracter de
servicios personales propiamente tal y personales especializados segun lo sefialado
en el capitulo XIi del Reglamento de la ey N°19.886.

Contrato de Suministro; Aquel que tierie por objeto la compra o €] arrendamiento,
incluso :con opcidn de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado.del contrato.

Convenio Marco (CM): Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de
Compras y Contratacién Pdblica, para procurar el suminisiro directo de bienes y
servicios a las Entidades, en |a forma, plazo ¥ demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

Factura o dotfument_o'tribhtario de cobro: Documentos tributarios que estabiece una
obligacion cen un tercero, el cual sefala el detalle de los-suministros entregados o el

servicio prestado en el periode, su precio unitario, el valor total pagable de la venta.y

forma de pago del _p'rec'io. Estos documentos pueden set fisicos o electrénicos.

Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, 0 su equivalente, que auicriza
la compra, o por:quien tenga delegada esa funcién en la Entidad.

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento: Es un instrumento financiero que tiene
como funcién aseg_u'rar el fiel y oportuno cumplimiento del eontrato y alcanzara un cinco
por ciento del precio final neto:ofertado por el adjudicatario.

Garantia de Seriedad de la oferta: Esun instrumento financiero que tiene como
funcidr garantizar la mantencién-de la oferta hasta la suscripcién del contrato. Dicha
garantia no excederd de un tres por ciento del monto de la licitacion:.

Guia de Despacho: Es un documento tributario que' debe emitir el vendedor ©
prestador de servicios al comprador ¢ receptor de bienes, 0 cuando se. trasladan
bienes, incluso si ho constituye venta, |

Gran Compra; Es la adquisicién a través del catélogo de Convenio Marco de un bien
O servicio cuye. monto es.igual o-mayor a las 1,000 UTM. A través de la aplicacion de

Grandes Compras en'la tienda electrénica Convenio Marco. Para realizar este llamado

‘el comprador debe efectuar 5 pasos: Seleccionar productos .0 servicios; Agregar

descripcion o detalle de compra; Seleccionar proveedotes (sélo de Convenios Marcos
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vigentes): Enviar invitacién a participar; indicar periodo de parficipacién y condiciones
especificas que deben cumplir los proveedores que deseen enviar sus propuestas, los
cuales, deben ajustarse--a las bases r._i_e-Iicitacic’m__respe'c'ti_va_s y finalmente evaluar las
ofertas recibidas y adjudicar a-quien resulte mas convenierite para los.intereses de la
Corporacion.

Intencién de compra: Es la comunicacién Que realizan los compradores a todos los
proveedores adjudicados en una respectiva categoria de Convenio Marco, a fravés de
una resolucién y mediante la cual se noiifica a los proveedores su interés de adquirir
bienes. o servicios de un Convenio Marco especifico, cuando este supeta las 1000
UTM. En esta comunicacién se debe contemplar un plazo razonable para la
presentacion de las ofertas; requerimientos especificos del bien o servicio, cantidad y
condiciones de entrega v criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion.

Ley de Compras: lLey N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Licitacion piblica desierta: Se declarara desierta 4 licitacién. publica cuando no se
presenten oferias; cuando todas las presentadas no fueran admisibles: o bien, estas
no fueran convenientes a los intereses de la Entidad iicitante.

Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previo-acto administrativo fundade que lo disponga, mediante el cual la Entidad licitante
invita a determinadas personas naturales. o juridicas para que, oferten coriforme a ias
bases de licitacion publicadas.

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
mediante.el eual la Entidad licitante realiza un llamado piblico; a personas naturales o
Jjuridicas para:que oferten conforme a las bases de-licitacién- publicadas.

‘Oferente: Proveedorque participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta
o cotizacion, estando habilitado para aguello..

Orden de Compra: Aguet documento electrénico.emitido por Ia Entidad compradora al
Proveedor a-iravés del Sisterna de- Informacion, por el cual solicitan fa entrega del
producto y/o servicio que desea adquirir. En.ella se detalla el precio, la cantidad y otras
condiciones de ‘entrega.

Participantes de la Unidad de Compras: La ¢ las personas que integran la unidad de
compra respectiva & intervienen en los procesos de compra.

Plan Anual de Cémpras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el Sistemia de Informacidn, relativa a los

bienes y servicios que tienen previsto adquirir durante.cada mes del afo.



Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas. con la adquisicion y
contratacion de bisnes y/o sefvicios, asi como la ejecucién contractual, a través de los
procedimientos de coritratacion establecidos en'la Lay de Compras y-en el Reglamento,
incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacién Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera; que por si o por Uniohes
Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o setvicios a las Entidades.
Debera estar inscrito en algunas de las categorias‘en el Registro de Proveedores.

Portal Mercado Pitblico: (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacion de

Compras.y Contrataciones de la Administracién, a carge de la Direccién de Compras y
Contratacion Pdblica, utilizado por las areas o unidades de compra, para téalizar los
procesos de Publicacion y Contratacian, en el desarrollo de los procesos de adquisicién
de sus Bienes y/o Servicios.

Requerimiento de compra {0 TDR): Pliego de condiciones gue regula el proceso de
compra, donde se debe establecer el detalle del bien y/o servicio a adquirir, asi como
las- especificaciones teenicas y condiciones. que igen la contratacién. En sentido
amplio, para la-CMDS se entenderd como TDR toda especificacion técnica para la
contratacién de bienes y servicios, indistintamente del mecanismo de compra..
Requirente de Compra; Persona gue efectda formalmente un requerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio.

Resolucién: Acto admiriistrativo dictado por el Secretario General de Ja Corporacion
que contiene una declaracion de-voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
plblica.

Registro de Proveedores: R"e_gistro electronice oficial de proveedoeres, a cargo de la
Direccion, de coniormidad a lo prescrito por la Ley de Compras y su Reglamento.
Servicios Habituales: Aquellos gue s& requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y-directa para la prestacion de lo requeérido por la entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, aliméntacién, sopaite telefénico,

‘manfencidn de jardines, extraccidn de residuos, entre otros.

Sistema de Informacion de Compras Publicas (www.-mercad.opub!i_c'o._cl_}': Sistema
de. Informacién y Gestién de Compras y Coritrataciones. del Estado'y de otros medios-
para la compra y contratacion electrnica: de las Entidades; administrado y licitado por
la Direccion de Compras y compuesto por software;, hardware e infraesiructura.
electrdnica, de comunicaciones Yy soporte que permite efectuar los Procesos de
Compra y de ejecucion contractual, émitir y aceptar érdenes de comipra, y desarrollar
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0 publicar los ‘actos relativos a la. contratacion. Se denomina indistintamente en el
presente manual como “Sistema de Informacion”, “Portal de Compras” o “Portal”..
Toma de Razén: Es el control dé'legalidad que realiza la Contraioria Geéneral de la
‘Replblica sobre lds actos de ia administracion del Estado. Lo-anterior, de acuerdo ala
Resolucidn N* 86; de 2024, ambas de la Contraloria General de la Reptblica.

Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa. con Publicidad: Es el
procedimiento de contratacién en el que, por Ias circunstancias de la adquisicién o por
la naturaleza de la.misma del bien o-servicio, se realiza un acuérdo entre el organismo
comprador y un proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores,
sujeto’a las normas de publicidad que establece la Ley de Compras. Las circunstancias
de la adquisicién o la naturaleza del bien o servicio que justifican la utilizacion de este
procedimiento deberan, entodo caso, ser acreditadas segiin determina el Reglamento
de Compras..

Usuariola Compradorfa: Funcionario/a que participa directa y habitualmente en los
procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo
5% del reglamento de compras. Para la Seccion de Compras y Contrataciones del
presente Manual el funcionario se denomina Profesional de Compra.

Usuario/a Observador/a; Funcionario/a que- solo tiene atribuciones de consulta y

lectura en www.mercadopublico.cl, Sistema de Informacién de Compras vy

Contrataciones de la Administracion.

Unidad: Requirente y/o Solicitanite: Es el area de la Corporacion que realiza la
solicitud de adquisicion: del suministro y_]o contratacion del servicio. Usuariofa
Ciudadano/a: Persona natural o juridica que requiere informacién de los Procesos de
Compra a través del Sistema de informacion.

Unién Temporal de Proveedores: Es una o més empresas de menor tamafio Cuyo
objetivo es unirse para la presentacién de una oferta en caso de licitaciones o convenio
marco, o para la suscripcién de un contrato, en caso de una contratacion-directa, sirt
que sea necesario constituir una sociedad.

Visador Juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.
Unidad de Compras: ﬂrea"encargada' de la adquisicién y/o contratacién de bienes o
servicios de la. Corporacion.

Unidad de Contratos: Area encargada. de. gestionar y formalizar los procesos
relacionados a la elaboracién. de contratos.
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IV. ORGANIGRAMA DE CMDS DE NUNOA

Dependientes de la Secretaria General:
- Direccién de Educacion
- Direccién de Salud
- Diteccion de Administracion v Finanzas
- Departamento Juridico
- Departamento de Desarrollo Operativo e Innovacion
- Unidad de Auditorfa interna
- Unidad de Comunicaciones

Asimismo, bajo el Departamento de Desarrollo Opérativo e Innovacién, dependen las
-siguientes unidades:

- Unidad de Cantratos

- Unidad de Compras

- Unidad de Infraestructura y Proyectos
- Unidad de Servicios Generales

Dependientes de la Direccién de Salud:

:  Unidad de Coordinacién Técnica

- Unidad de Gestion Administrativa

- Unidad de Programas, de los cuales se compone por: |
__Referente Técnico de Salud Sexual y Gestidn de la Demanda
__Referente Técnico de Apoyo y Servicios Comunales
__Referente Técnico de Salud Odontoldgica
__Referente Técnico de Promocién y Participacion en Salud

_ __F{eferente Técnico de Adultes, Personas Mayores vy
Rehabilitacidon

Dependientes de la Direccién de Educacion:
- Departamento de Formacion Integral
- Unidad de Gestién Administrativa Educativa
- Unidad Técnica Pedagdgica
- Unidad Programa de Integracién Escolar

Asimismo, bajo el Departamento ‘de Formacin Integral: dependen las siguientes
unidades:
- Unidad de Habilidades para |a Vida

< Unidad de- Convivencia Escolar

Dependientes de la Direccidn de Administracion y Finanzas:
- Deépartamento de Informatica
- Departamento de Gestién de Personas
- Departamento de Gestién Financiera.
- Unidad de Presupuestos.
- Oficina de Partes

Asimismo, bajo el Departamento de informatica, dependen las siguientes unidades:
- Umdad de Telecomunicaciones

—_
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Asimisimo, bajo el Departamento de Gestion de Personas, dependen las siguientes

unidades:

Asimismo, bajo el Departamento de. Gestion Financiera, dependen las siguientes

unidades:

Unidad de Soporte

Unidad de Personal Educacion
Unidad de Personal Salud

Unidad de Remuneraciones.

Unidad de Desatrrolto Organizacional
Unidad de Prevencién de Riesgos.

Unidad de Control de Facturagion.
Unidad-de Contabilidad.

Unidad de Tesoreria.

Unidad de.Rendicién de Cuentas.

10.



2 NUNDA
P DESARROLLO
%ﬁgjiiﬁtg\z

V. DIAGRAMA Y FLUJO GENERAL DEL PROCESO DE COMPRAS

» La unidad requirente: (UR) deiecta una necesidad de adquisicién de-bienes 0%
contratacion de servicios, la cual debe ‘ser coherenté con sy realidad |
presupuestaria. En &ste ejercicio debe ponderar la. oportunidad de la;
adguisicién en base a los recursos disponibles, la temporalidad. dél proceso-y-;
fa'real sidad del mismo.

*La UR levanta Ia solicitud dé compra en el sistema CGR junto:
a todos los antecedentes necesarios, -siendo obligafarios los
TOR 'y un print de pantalla ‘del precio referencial o una|
cotizacion del bien ¢ servicio en cuestion. Se pueden adicionar
- mas decumentos fue permitan mejorar el proceso.

< «La solicitud pasa a. ser revisada en pertinencia’ y disponibilidad :

. presupuestaria por parte del Comité de Compras, quien la podra validar o
rechazar. La auforizacidn” final dependera de la decisién del Comité, v,
finalmente sera aprobada por-a Unidad de Presupuests. :

<Una vez validada pasa a la Unidad de Compras y Adquisiciones para
proceder a gjecutarla.

| * Recibida la validacion respectiva la Unidad de Compras y Adquisiciones”,

(UCA) analiza & identifica- la nataraleza de la compra, definiendo la;
modalidad a -usar (convenio marco, compra agil, licitacién publica, trato.
-difrecta) con la informacion disponibie que se haya adjuntade previamenie.
*Si lo'necesita, toma contacto con fa Contraparte Técnica (CT) de la solicitud.®
para aclarar dudas o hacer comentatios v alcances del proceso, de os :

“vDerivada 4 ¢o
corresponda: N

+a) Convenio Marco: trabaja TDR, realiza seleccion de productos.

b} Licitacion: prepara bases de licitacién, publica y notifica publicacion de

licitacian, descarga ofertas y remite para evaluacién, .adjudica. Si

corresponde, tramita confeccion del contrato. o

¢} Compra &gil: trabaja TDR, publica y notifica de publicacion de |
cotizacién, descarga ofertas 'y remite para evaluacion y seléccion de |

oferta, ' '

-d) Trato directo: trabaja informe. técnico, pubtica intencién de trato directo, |
-prepara acto.administrativo, frainita aprobaciones.y. firmas. ... . ... ...~

pra;al analista gestiona sen & CT v 'proiﬁé‘ﬁé‘i"‘ség'l__.’:n_r

%

. La_gest_ié'n de la compra contintia conla, emisién dé la orden (U drdenes de |
compra) y su notificacién de ella via mail. Se adjunta ademds la:resolucion |
respectiva, en caso que la hubiera y e} documento Recepcion Conforme ;

Confraparte Técnica. :
*Una vez nptificada la CT, esta téma. contacto con’quien sea proveedor del ;
hien:o servicio y coordinar su entrega o inicio de prestacion. i

\ «Recibido el bien o prestado: el servicio én ‘entrega total o parcial,. segin”,

cotresponda, se debe hacer envio dei documento. Récepeion Conforme por la i
Contraparte  Técnica para que pueda ser cargado en el portal!
www.mercadopublico.cl y quien provea el bien o servicio pueda facturar. |
CORRQGBORAR 8i ESO ES AS| ' s
Ademas del documento Recepcién Conforine Contraparte Técnica, se debe :
hacer llegar al analista encargado de'la compra €l resto de la documentacidn ;
necesaria para iz .confeccion del set de pago. :
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El ﬂujo de proceso de compras se traduce en las siguientes etapas:

1. La Unidad Requitente, de acueérdo con su planificacién, detecta la necesidad de adquirir
un bien o de contratar un servicio, teniendo presente su disporiibilidad presupuestaria y el
buen uso de los recursos. Para lo anterior se recomienda a [a Unidad analizar el mercado
y hacer estimaciones de precios, asi como también, revisar precios de Grdenes de compra
anteriores. £s indispensable definir con la mayor claridad posible el bien-o servicio que se
requiere contratar, pues de ello depende obtener mejores resultados a la hora seleccionar
la-modalidad de compra:

2. Contando con la’informacidn anterior, Ja Unidad debe‘levantar el respectivo requerimiento
de compra en &l sistema de informacién CGR, adjuntando todos los antecedentes
necesarios para la- compra; siendoe obligatorio’ adjuntar los respectivos #érminos de
referencia, cotizacién de (o requerido para tener un predio:r'efér'encial al momento de validar
la pre- afectacién de la compra presupuestariamente. Se recomienda adjuntar ‘més
infarmacién que sirva para apoyar la compra.

Se debe tener presente que el reguerimiento debe contar con la. validacion del 4rea
corfespondiente de acuerdo con el organigrama de la Corporacién.

3. Elrequerimiento levantado debe pasar por una serie de revisiones, inicianda ello el Comité
de Cornpras y en su fase final, la' Unidad de Presupuestos, instancias en las cuales se
valida la pertinencia de acuerdo 4 la Unidad Requirente y a la fuente de financiamiento.
Tras la aprobacion final de la Jefatura del 4rea correspondiente el requerimiento puede
comenzar a-sertrabajade por la Unidad de Compras.

4. Recibido el requerimiento de compra, este es canalizado a alguna de'las o alguno dé los
analistas de la Unidad de Compras, quien, segln ta. naturaleza y monto de la solicitud,
evaluara qué modalidad. de compras se utilizar (convenio marco, compra &gil, licitacion
piblica o privada o wato directo). El analista revisa los documentos. adjuntos  al
reguerimiento, aunque, dé igual manera, -se tendran que establecer ias iteraciones
necesarias para ajustar la informacién que serd cargada finalmente en el portal
www.mercadopublico.cl. La modalidad de compra estara dada por aspectos tales como:

. Naturaleza de los servicios/bienes
. Monto de la adquisicién
. Alcance-de la:compra/contratacion

5. Analizado el requerimiento, este. puede ser ejecutade por algunas de fas siguientes
modalidades:



a. ‘Gonvenio Marco: En el portal www.mercadopublico.ci ,en especifico en &l carro

de compras, se seleccionaran los bienes o servicios informados en el requerimiento
o en fos TDR, se hard emision de a o las Grdenes de compra gue correspondan y
se procedera con la notificacion de emisién junto.con ia Recepcién Conforme del
Administrador de Contrato.

Licitacion: La o el ‘analista elaborard con quien requiera la adquisicién o
coniratacion las respetivas bases de li_ci'taé:'ién_, se realizardn las respectivas
conversaciongs para corregir errores .o responder cualquier duda, para luego,
cuando estas se encuerniiren en.condiciones de aceptacién. tanto por la Unidad de
‘Compras como por la Unidad Requirente, pasan a ser revisadas en un andlisis
juridico y posteriormente por el Encdrgado de la Unidad de Compras. En caso de
haber dudas, las bases son devueltas a la o el analista de compras para que las
subsane . 0. modifique, segin corresponda. Cuando no haya observaciones, se
remiten para revisidn de la contraparte técnica. Finalmente, se procede a las
respectivas visaciones, firma. del Secretario General, enumeracion del acto
administrativo y publicacién en portal de Mercado Piiblico.

Cuando se publigue la licitacion, se notificara a los interesados mediante. correo
electrénico, haciendo envio del calendario respectivo para poder hacer el
seguimiento de. los hitos respectivos (consultas de oferentes, solicitudes de
aclaraciones, etc.), indicando la Comision Evaluadora del proceso y todo lo
concerniente a [a Ley de Lobby, Cerrado el plazo de postulaciones, elfla analista
de compra encargado/a procedera coh la dpertura: del proceso, segln esto, se
procedera a descargar las ofertas respectivas y hacer envio de aquellas que fueron
aceptadas a la. Comision Evaluadora, para. que esta proceda con la evaluacion

técnica, econdmica y administrativa.

Para el caso que en el proceso de apertura no se obtengan ofertas, se-procedera
a notificar a la Comisién Evaluadora, haciendo envio del Acta de Desercién, asi-

como también, de las respectivas declaraciones juradas.

Para el caso en que la licitacién obtenga ofertas_, la Comision Evaluadora.debera
deliberar respecto al resultado de la evaluacién mediante a apiicaci’én de los
criterios de evaluacion indicados. para estos efectos, y asi entonces, emanar la
respectiva propuesta de adjudicacion materializada en un Acta de evajuacidn con
sus respectivas minutas, la cual debera ser eriviada a fa © el analista para que
pueda continuar con ef acto administrativo-respectivo de adjudicacion o desercién,
segln sea el caso. Una vez tramitada |a resalucién de adjudicacion o desercion; se
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procedera a-su publicacion en ef portal www.mescadopulbilico.cly con ello se emitird

ia respectiva orden de compra, que debera ser aceptada por el proveedor para
‘generar el vinculo contractual.

Para la formalizacion de la contratacitn, ‘en aquellos cases donde se contemple |a
suseripcién de un conirato, la o el analista procedera a notificar a guien haya sido
-adjudicado. para que proceda con el envio. de la garantia y los documentos
requeridos para la confeccién del mismo.

Una vez recibida la documentacidn conforme, se procedera a la confeccion del
instrumento legal, y con este elaborado, quien haya resultado adjudicado, sera
notificado para generar la-firma de los ejemplares (presencial o electronicamente
cuando-proceda). Cuando el contrato esté firmado por.ambas partes, se procedera
a su aprobacion por acto administrativo, debiendo emitirse la respectiva orden de
compra, la cual sera enviada al proveedor adjudicado, asi como: también, al
Administrador del eontrato.

Para el caso en que la formalizacién sea-mediante orden de compra, se procedera
a generar |la orden de compra respectiva, siempre que los instrumentos de caucién
senalados en las -ba‘_s_e's-"admin_is'tr-ativa_s'del' proceso, hayan sido-remitidos (para los

casos:en que aplique), y con ello se formalizara la contratacion.

c. Compra Agil: El requirente de la .compra/t:ont'rataCién deber& emitir un tdr con las
caracteristicas técnicas del bien o servicio a contratar. Una vez revisado y
acordados los términos de la compra o contratacién, se procede a publicar el
proceso.

El ritinimo de publicacion sera.de 24 horas, lo cual una.vez finalizado, se procedera
con la descarga de las ofertas y su envio al Requirente de Compra para evaluacién
y seleccion de la oferta.

Una vez resuelto el proveedor seleccionado, la.o el analista procede con la-emision
de la orden de compra en sistema interno, solicitud de CDP al drea de Presupuesto
mediante correo electrénico y; una vez recibido dicho docurmento, se procede con
el envio de orden -de compra a través de Mercado Pablico y {a iespectiva

notificacion al fequirente con el envio del documento al proveedor seleccionado

En caso de no obtener ofertas, el proceso de extendera a su segundo llamado
automéaticamente. en.el plazo estimado por el portal de Mercado Pliblico, momento

en el cual podré{ Q no, ebtener ofertas. En el'casoque ocurra lo primero, se mantiene
20



el proceso indicado anteriormente, -en: caso contrario, de ocurrir lo segundo, se

declararéa desietto el proceso de compra agil,

d. Trato Directo: Analizada la viabilidad juridica de la contratacion directa, en caso
de proceder, la o el analista tomara centacto con el Requirente de Compra para
coordinar los antecedentes y anexos necesarios para que, dependiendo de la
naturaleza del trato directo, se proceda con la.publicacion en la plataforma de
www.mercadopublico.cl en las circunstancias sefaladas en el art. 71 del Decreto

N°661 de 2024. Posterior a ello, se debe confeccionar el acto administrativo que lo
autorice de acuerdo a las causales que permite la Ley y su Reglamento.
Transcurrida la publicacidén (en los casos que proceda la publicidad) o bien,
publicado en el portal de Mercado Piblico, se procedera con la formalizacidn de la
contratacion, la cual podra ser a través de emision 'de- [a orden de compra y/o
contrato, seglin corresponda. Una vez formalizado, se notificara respecto de la
formalizacién de la contratacién al Administrador de Contrato.

6. Notificada la emisién de la orden de compra y/o la formalizacion de la contratacion, el al
Administrador de Contrato o el-Requirente ‘de. Compra podra tomar contacto con quién
proveera el bien o servicio, segin corresponda, para coordinar el inicio del servicio o del

despacho de los bienes,

Una.vez que se haya Hecho recepcién de Ios bienes o servicios (total o parcial, segtn
corresponda), se debera hacer envio, al Departamento de Gestién' Financiera, de la
Recepcidén Cenforme del Administrador de Contrato tanto en la orden de'compra emanada
del proceso, dado que es fa Unica forma en que quien haya provisto.el bien o servicio podra
emitir la factura.

7. Una vez que se ingresa en el portal www.mercadopublico.cl a respectiva recepcidn

conforme, quien haya provisto del bien o servicio podra emitir su factura. Con la factura
emitida y con la documentacién respectiva, el Administrador del Contrato procederé a
confeccionar el set de pago y hacer envio de este-mediante al Departamento de Gestion
Financiera para que este realice el pago:

VI. RESPONSABILIDADES EN EL PROCESO DE COMPRAS
La gestion de abastecimiento de la Corporacién esta encabezada por el Depaftamento de

Desarrolio Operativo & Innovacién, a través-de |z Unidad de Compras.



AUTORIDAD

ACCIONES / RESPONSABILIDADES

‘Secretariola

General

Validar y aprobar el plan de compras anual de compras de la
institucidn.

Velar por el cumplimiento de los objstivos institucionales, la
trapsparencia y la correcta ‘ejecucién y desarrollo de las
actividades, bajo fa normativa v ley de compras 'pf}b[ica_s
vigente.

‘Aprobar los actos .administrativos emanados desde la Unidad
de Compras, una vez visados por todos los participantes det

proceso.

Jefe. del
Departamento de
Desarrollo
Operativo e

Innovacion

Entregar directfices y disponerlos recursos necesarios para cumplif
con la Ley de Compras Pablicas y su Reglamento.

Validar y aprobar compras.

Velar por el cumplimiento de los objetivos institucionales, .ia
transparencia y la correcta ejecucion y desarrollo de las actividades,
bajo la normativa y Ley de Compras Pblicas vigente.

Jefatura de la
Unidad
Requirente

Revisar el requerimienta de compras de la unidad requirente
correspondiente, tanio en su pres'upueSto- como-en su. pertinencia.
Validar y aprobar el requerimiento de compras de la .unidad
requirente correspondieite.

Visar [os procesos de compra, actos administrativos y cualquier
documentacién émanados desde la Unidad de.Compras.

Velar por el cumplimiento de los. objetivos. institucionales, la
transparencia y la coirecta ejecucién y desarrollo de flas

actividades, bajo la normativa y ley de comipras pblicas vigente.

Requirente de

Compra

Elaborar los requerimienios de compras; indicando la informacidn
basica necesaria para la ejecucién de los procesos de compra.
Participar activamente. de los procesos-de compras.

Monitorear los procesos de compra.

Trabajar de forma colaborativa con la UC, para agiiizar los
procesos de compra.

b2
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AUTORIDAD

ACCIONES / RESPONSABILIDADES

Unidad de

Compras

Confeccionar los procedimientos de abastecimiento y compra de
bienes y servicios requeridos por la CMDS Nurioa,

Elaborar, ejecutar y controlar el plan anual de compras.
Monitorear los procesos de compra.

Aplicar la normativa vigenie de compras pﬂblicas_, el presente
manual y toda ofra normativa relacionada.

Gestionar las compras y contrataciones de bienesy servicios de
la. CMDS.

Elaborar las bases administrativas: y- técnicas, resoluciones y
contratos asociados a los procesos de compras.

Publicar contratos en conjunto con todos los antecedentes, en el

aplicativo de Gestién de Contratos.

Unidad de

Contratos

Elaborar los actos y contratos administrativos dé la Corporacién.
Revisar el Gestor de Contratos del portal de Mercado Publico.
Apoyar en el ciclo de vida-de los contratos, haciendo seguimiento
alos, en particular, al vencimiento tanta de plazo de vigenicia como
de la Garantias as‘ociadas_,_ asi como también a los montos
ejecutados.

Revisar las modificaciones o ajustes contractuales gque pudieran
ser req__uerid_as_ por los. Administradores de Contrato.

Supervisar el cumplimiento de la Ley de Compras Publicas:

Departamento

Juridico

Velar por el conirol de la legalidad de los actos y contratos
administrativos-de la Corporacion.

Visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociades a los
procesos de compras.

Supervisar el cumplimiento de la ley de compras plblicas.

Administrador.de

Contrato

Supervisar y controlar el desarrollo del contrato, vetando por el
debido cumplimiento de sus objgtivos, hitos, plazos, coritrol
presupuestario, entre otros.

Proporcionar la infermacién necesaria para la prestacion a la
entidad que se adjudique el contrato.

Solicitar & la Unidad de Contratos, la aplicacidhn de multas en caso

de incumplimiento, remitiendo los antecedentes necesarios para

gue esto ocurra.

I3
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» Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega de los informes
de-avance y final o de'los productoes y/o servicios.
s Supervigilar el plazo de vencimiento del contrato.
» Mantener la documentacion que se genére tanto en €l proceso de
compra como -en su gjecucion y disiribuirla a quien corresponda;
s Recibir, revisar y asegurar, que el informe final o los productos y/o
servicios. se ajusten a los requisitos definidos en los objetivos
especificos. en su contenido y calidad, fermulando las
observaciones. que sean pertinentes ‘a quien provea el bien o
servicio ¢on el proposito de realizar las: correcciones que sean.
necesarias para:su aprobacidn y/o recepcién.
s Darviste bueno'y recepcion conforme de la adquisicion del bien ol
servicio, dando cuenta de la calidad e integridad de estos.
e Gestionar el pago de los bienes y servicios adquiridos y/o
contratados, asegurando su cofrecta ejecucion’
Unidad de e Validar la disponibilidad presupuestaria para la adquisicién de
Presupuesto bienes y/o contratacion de servigios.
» Revisar la disponibilidad presupuestaria de los requerimientos y-
Departamento de los pagos relacionados con los pracesos:de compras,
Gestion o Revisar set de pagos, generar compromisos presupuestarios. y
Financiera devengo de facturas.
» Ejecutar pagos asociados a adquisicién de bienes y servicios.

VII..PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

7.1 Generalidades

Planificar las compras de bienes y servicios significa.definir quie necesita Ja CMDS de -[i_lu_ﬁoa,..

sus establecimientos de salud, establecimientos educacionales y las oficinas de nivel Central,.

pudiendo identificar las compras y contrataciones a realizar dentro de un periodo y consolidar

0 agrupar-a fin de conseguir mejores condiciones,

Con la planificacion sera posible determinar cudndo un producto es de caracter. y uso.

permanente, pudiendo involucrar bienes o servicio que: se estimen béasicos para el

funcionamiento de [a Corporacion, como articulos de escritorio; aseo, eic. Asimismo, se podra

detectar cuando un requerimiento esté vinculado con los objetivos estratégicos de la

Corporacion y que tienen como propésito dar cumplimiento a las funciones publicas y que van

en directo beneficio de los vecinos'y vecinas de la comuna.
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7.2 Elaboracion del Plan Anual de Comptras (PAC)

La Unidad de Compras elaborar uni Plan Anual-de Compras (PAC), el cual deberd formularse
en laforma'y plazos indicados cada afio por parte de la Direccién deé Compras y Contratacion
‘Pdblica (ChileCompra), para posteriormerite ser validado por las instancias corréspondientes
antes de su ap’liCacic’m en el respective afo. El PAC debera coritener la lista de fos bienes,
servicios y obras que se contrataran durante cada mes en el afio calendario, indicando
cantidades, valores ‘referenciales, fechas estinadas de inicia de adquisic:'ién'_/contratacién- de
los bienes y/o servicios y toda ofra materia pertinente para una buena gestidn de. compras.
Para ejecutar lo anterior, Elfla Encargado/a de la UC recopilard las necesidades de la entidad
que permitan elaborar el PAC,; a fravés de correo electronico. u otfo medio idéneo para estos,
a las distintas dreas de la CMDS Nufioa. Las Direcciones de Salud y Educacién en corijiinto
con sus Centros de Salud y Establecimientos Educacionales deberan consolidar las
‘necesidades de sus respectivas areas e informarlas formalmente a la UC.

El Plan Anual-de Compras y sus modificaciories sera aprobado mediante Resolucion, suscrito
por elfla Secretaria/o General de la Corporacitn, y visada. por los Directores y/o Jefaturas y/o
similar de Ia Carporacién para ser publicado en el sitio www.mercadopublico.cl en la fecha

y forma que solicite la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

La informacion contenida en el PAC es fundamental para transparentar &l mercado del
‘proveedor, que-se puede preparar anticipadamente para participar en procesos de compras y
contratacion; a la ciudadania que requiere informacion respecto de la gestién y el uso de los
recursos publicos y a ta Direccién de Compras.y Cantratacién Piblica, para priorizar la gestion
de-convenios marcos en productos. o servicios que son de alio consumo y frecuencia..

7.3 Difusion del Plan Anual de Compras Institucional

El o la Encargado/a de Compras deberd difundir-mediante correo electrénico dirigido &
Secretario General, Directores de érea, Jefes de Departamento y/o Unidades y contactos.
responsables de las compras-o confrataciones, el Plan Anual de Compras de fa Corporacion
que se haya aprobado ¢l cual llevara la programacion de los requerimientos de compra, a la
cual deberan ajustarse los distintos requitentes.

7.4 Seguimiento del Plan Anual de Compras Institucional

La Direccion de Compras y Contratacién Plblica una vez al _aﬁ_o_, debera sefalar las
instrucciones para que-las Instituciones efectiien el seguimienito al Ptan Anual de Compras
Institucional en los plazos establecidos. La Unidad de Compras; debera analizar el grado de
ejecucion del Plan Anual de Compras de la CMDS de Nufioa y establecer las desviaciones

que pudieran’haber ocurrido. Para ello, debera hacerlo enatencion al tiempo de programacidn

bt
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y los montos de los bienes o servicios planificadoes, con el fin de cotejar i¢ programado y las

compras efectivamente realizadas en torno a los periodos y montos planificados.

En el caso que la adquisicidn/contratacion planificada exceda el periodo deun afio planificado,
su publicacion en el Sistema de Compras correspondera ser indicada como.-de continuidad en
el PAC del afio. entrante, con el objeto de mapear los movimientos que pudieran ocurrir

respecto de los contratos de. continuidad.

Cabe sefialar, ademas, que el plan-de.compras podré ser modificado trimesiralmente, con el
fin de subsanar las desviaciones producidas desde a planificacién inicial. Para eflo se
revisaran los requerimientos no incluidos en el plan de compras aprobade vy, se introduciran

en los términos cotejados con el objetivo de reflejar deé mejor forma las variaciones.

Si existieren desviaciones respecto-a |0 programado en el Pian Anual de Compras de la CMDS
de Nujioa, se solicitar4 al contacto responsable de la adquisicién; mediante correo elecirdnico
y/o entrevistas e detalle de Ias_'-_justificaciones que-expliquen las causas y los factores ctiticos
que Jas produjeron. Conocidas las causas y factores criticos.que generaron las desviaciones,
el encargado de la UC deberd revisar si corresponde plantear al Administrador de Contratos,
la implementacién de acciones correctivas.

El Encargado de la UC para los casos en los qué no sea posible corregir fas desviaciones,
realizara una vez ejecutada la titima compra programada, un catastro ‘con las causas que
originaron ias desviaciones de plazo, procesos de compra y/d montos involucrados en ias.
adquisiciones planificadas. Esta informacién sera utilizada como-insumos para la planificacion
de-compras del afio siguiente,

Por ditima, con la informacién recopilada de las compras realizadas, el funcionario(d) con perfil
Administrador en el aplicativo PAC de la. UC, debera elaborar un registro con &f seguimiento,
para posteriormente informar a fa Direccién de Compras y Contratacion Plblica, en ias
condiciones y plazos establecidos para este efecto,

VIil. DE LA SOLICITUD DE COMPRAS

8.1 Generalidades.

La Unidad Requirente debera designar a un funcionario/o coma Requirente de Compra, guien
generard las solicitudes de compras y/o servicios.a tfavés del sisterna CGR, por lo que estos
deben solicitar la creacion del perfil correspendiente al Departamento de Informatica.

Una vez efectuada la solicitud de compras, el sistema CGR entregard un niimero de solicitud.
el cual permitira realizar el seguimiento y frazabilidad del requerimiento siendo este

26



mecanismo la tnica via de recepcién de solicitudes de compras, cualquier otro meadio no serd
considerado para gestién de compra.

Para crear una solicitud de. compra. el Requirente de Compra eiabo:raréf Su requerimiento
considerando lo-indicado en el punto “Docummeritacién minima para los diferentes tipos de
procesos” indicada en numeral 8.5 y punto: “Plazos para el ingreso de solicitud de
compras en CGR” y numeral 8.6 de este Manual de Procedimiento.

Teniendo claro y definido ¢l “objeto” de compra o contratacion, se levantara su solicitud en el
Sistema CGR.

8.2 Creacién de la Solicitud de compra
El Requirente de Compra, al crear Ja solicitud de compra ingresara a al apartado
correspondierite, en la'que se desplegaran los siguientes datos a complétar:

‘Requerimiento General
En la solicitud de compra debera completar los datos sefalados y al seleccionar el “Tipo-de.
Requerimiento” se desplegara lo siguiente:

Tipo de Requerimiento:

General

Informético

Proyectos

Los requerimientos clasificados como “General” seran aquellos denomihados articulos de

oficina, aseo, ihsumos, farmacos, etc., es decir, articulos que no-tengan mayor complejidad.

8.3 Requerimiento Informatico y de Proyectos

Si al generar una solicitud de compra su necesidad esta asociada a tecnologias de la
informacion o “informaticos’, como compras de notebooks, insumos computacionales, etc.,
debe contar con la validacion del Departamento.de Informatica.

Si al generar una solicitud de compra -su riecesidad estd asociada a. infragstructura, esta
debera coniar con la validacién de la Unidad de Proyectos e Infraestructura

Cuando seleccionen ei Tipo-de Requerimiento se desplegara un campo adiciona que tendra

cemo nombre “Responsable de area™.

8.4 Responsable de area Educacion y Salud
El sistema CGR contard con las validaciones de los responsables de Area de Salud vy
Educacién quienes solicitardn a los Encargados de las &reas técnicas (Iriformatica vy
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Proyectos) aportar los antecedentes e informes que permitan la concrecion de dicho
reguerimiento.

‘Estos informes seran canalizados de mianera onfine a través: del sistema dispuesto por la
Unidad de Compras; con los formularios dispuestos para los Departamientos de Informatica y
la Unidad de Proyectos e Infraestructura, quiengs prepararan Ios antecedentes téchicos que

sustentaran lo solicitado por el Requirente de Compra.

8.5 Documentacion minima requerida para los diferentes tipos de procesos
La tarea principal de la UC es gestionar Ja.cadena de abastecimiento, gestionar rescluciones,

ordenes de compra y las visaciones: correspondientes, esto de acuerdo con sus funciones,

Los Requirentes de Compra asignados para.levantar las necesidades deberan colaborar,
apoyar, pariicipar, acompafar y asistir, evitando la duplicidad de funciones que a vecés-se
produce por plazos mal definidos, por mala coordinacién y por multiples variables que puedan
‘perjudicar el procesa.

El usuario requirente enviard.a la UC, mediante el Sistema CGR, ia documentacién necesaria

‘en los terminos de referencia, la que deberd contener comoe minimo lo siguiente:

a) Para compras Convenio Marco y/o Compra A‘g_il

CONTENIDO MINIMO JUSTIFICACION

Las especificaciones' de los bienes vy/o
servicios requeridos, deberan ser especificas
y solo podran aludir a marcas de modo

referencia.

Descripcién detallada del producto o | Para ello podrd el requirente adjuntar |
servicio requerido. cotizaciones, referencias comerciales, es
decir, informacion retevante gue complemente
su solicitud.

Indicar 1D de Convenic Marco en. caso de

cofresponder..

Es indispensable para poder satisfacer la
Cantidad de productos,. insumos y/o | totalidad de la necesidad de la unidad
servicios que se requieren, requirente respecto a la compra-o contratacion

de servicio.
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CONTENIDO MINIMO

JUSTIFICACION

Plazo de entrega / ejecuciéri del bien o
servicio.

_D_ebe_ré.definir el plazo de entrega o-sjecucion

de-bienes y/o sefvicios

Monto total estimado de. la compra y.

moneda,

El monto estimado debe ingresarse al Sistema

CGR en los téfminos indicados por la

plataforma, debiendo senalar ! tipe de

moneda ($, USS$, UF, UTM, etc.), para efectos
de procesar correctarriente el pago..

Fuerite Finandiamiento o Programa.

Informacién que debie estar en la solicitud de
compra CGR necesaria para la confeccién del
CDP. Esta es provista por la Unidad de
Presupuestos.

Justificacidn, objeto o motivo del
requerimiento en cada caso segin

corfesponda.

Detallar claro y brevemente el porqué de la.

necesidad de compra o contratacion, pues-se
debe justificar ia. necesidad de: la- unidad
requirente a fin de-asegurar el buen uso de los

recursos piblicos

| Nombre, cargo y ndmero de teléfono
del funcionario/a designado/a ‘como
Requirente de Compra

Sera la persona que sera el inteflocutor con la

UC antes del proceso de compra.

Nombre, -carge y niimero..de teiéfono
del funcionario/a: designado/a como
‘Administrador de Contrato.

Persona encargada de-tedas las gestiones del

contrato una vez formalizada la contratacién.

Cualguier otra informacién relevante.

Puede adjuntar o sefalar cualquier
informacién que agregue valor a la compra o
contratacién ¢ influir de forma sensible en

esta.

b) Para Licitaciones Publicas

CONTENIDO MINIMO

ACTIVIDAD

Justificacidn, objeto o motive del
requerimiento en cada caso segun
Corresponda.

Detallar claro y brevemente el porqué de la

necesidad de-compra o contratacién, pues se
debe justificar la necesidad de la unidad

requirente a fin de asegurar el buen uso de los

‘recursos. publicos




CONTENIDO MINIMO

ACTIVIDAD

Cantidad de. productos, insumos y/o
serv'it:ios.que'.se requieren, ademas de
meses de. ejecucién del servicio en
caso de corresponder.

Es indispensable para poder satisfacer a la.

totalidad la necesidad de la unidad reguirente

respecto a la compra. o contratacién de.

servicio.

Monto total estimado de la compra y

moneda.

El monto estimado debe ingresarse a CGR sin
IVA, debiendo sefalar el tipo de moneda ($,
US$, UF, UTM, etc), para efectos de procesar

correctamente el pago.

Adjuntar Bases Tecnicas las que

deben. contener lo siguiente:

Adjuntar  Especificaciones  técnicas  ylo
descripcion detallada.del producto o servicio
requerido,

Las especificaciones de. los bienes vy/o

servicios requeridos, deberan ser-genéricas y-

sin especificacion de marcas (solo a modo

referencial).

Propuesta de Criferios de Evaluacién que
consideren  caracteristicas que .puedan
medirse de forma objetiva . dtiles para lo
requerido, se débe especificar en forma
medible.

Propuesta de Multas por situaciones de
incumplimienio y que seran ‘aplicadas. a

oferente(s) adjudicado(s) con contrato. La
Multa debe estar en relacidn a la adquisicién

y/o servicio licitado lo que quedara establecido.

en.sus bases de licitacién.

‘Sugerir Comision Evaluadora que evalden y
‘propongan el resultado de un llamado a
Licitacién. [deal personas ligada o con
conhocimiento de lo requerido.

Fuente Financiamiento ¢ Programa

Informacién que debe estar en la solicitud de

compra CGR necesaria para la confeccian del
CDP.
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CONTENIDO MiNIMO

ACTIVIDAD

| Fecha estimada para la cual se
necesita la compra del bien y/o la

ejecucién del servicio:

Fecha en la cual se necesita el bien o sarvicio

operativo. Para esto debe revisar punio
“Plazos para tramitacion de solicitud de

compras en fa UC”.

Nombre y cargo del Funcionario/a
designado/a como: Requirente de

Compra

Funcionario qué serd el interlocutor directo

con la UC antes del proceso de compra,

Nombre, cargo y ndmero de teléfono
del funcionario/a designado/a como
Administrador de Contrato.

Persona encargada de todas las gestiones def

contrato una vez formalizada la contratacion.

Otra informacion relevante

Puede adjuntar o sefialar cualquier

informacion que agregue. valor:a la compra o

contratacion o influir de forma sensible. en,

esia..

¢} Para Licitaciones Privadas:

CONTENIDO MINIMO-

ACTIVIDAD

Justificacion del proceso

Revisar la aplicacidn del mecanismo, una vez

cuh‘l__plid_a_s las condiciones para que este sea.

efectuado. Cabe sefialar que las bases
administrativas y técnicas para este proceso,
deberan ser las mismas publicadas .en los
procesos de . licitacién plblica declarados
desiertos.

d) Para Trato Directo o Contratacion Directa

CONTENIDO MiNIMO

ACTIVIDAD

Justificacion, objeto o motivo del
requerimiento en cada caso segln

carresponda.

Detaliar claro y brevemente el porqué de la
necesidad de compra o contratacién, pues se
debe justificar la necesidad de la ‘unidad
Fequirente a fin.de aseg urar el buen uso delos

recursos pablicos
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| Cantidad de productas, insumas y/o
servicios que se requieren, ademas de
meses de- ejecucion del servicio en

caso de corresponder..

Es indispensable para poder satisfacer a la

totalidad |a necesidad de la unidad requirente:

respecto a la compra o contratacion de
servicio.

Monto total estmado de la
contratacién y/o costo del
requerimiento

El monto estimado debe ingresarse a CGR sin
IVA, debiendo sefalar el tipo de moneda ($;
US$, UF, UTM, etc), para efectos de procesar

correctamente el pago.

Certificado u otro antecedente para
acreditar causal de trato directo

Por fratarse de.un procedimiento de compra
excepcional, se hace aplicable alguna. de las
causales definidas en-el Reglamento de la Ley

de Compras.

La/el Analista de la UC podria requerir

certificados u ofros documentos que avalen la
excepcion del contrato (Ver punto Analisis de

la causal de trato directo)..

Certificado de
Presupuestaria (CDP)

Disponibilidad

Se debe adjuntar el CDP necesario para la

elaberacion del acto administrativo.

Empresa a contratar

Indicar razdn. social y RUT de la. émpresa-que
se contratara, la cual debe estar habil en el
registro de proveedores.

Fetha estimada para la cual se
necesita’ la compra del bieh y/o 1a

ejecucion del servicio.

Fecha en la cual se necesita el bien o servicio
operativo. Para esto'debé revisar punto “Plazo
para tramitacién de solicitud de compras en la
uc”.

Nombre, cargo y niimero de teléfono
del funcionario/a desigriadofa -como.
Administrador de Contrato.

Persona encargada de todas las gestiones del

contrato una vez formalizada la contratacion.

Ofra informacion relevante

Puede. adjuntar o. sefialar cualquier
informacién gue .agregue valor a la compra ©
contratacién o influir dé forfma sensible en

esta.
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8.6 Plazos para ejecucion de la solicitud de compras.en la UG

Los siguientes plazos méximos referenciales, los cuales comenzaran a franscurrir desde

ingresada a la Unidad de Compras en sistema interno {esté plazo esta dado porla aprobacion

ultima de la Unidad de Presupuestos) e, incluyendo los.plazos de iteraciones, solicitudes de

disponibilidad presupuestaria, revisiones juridicas y firma de documentacién por parte de'los

‘involucrados:

Tipo de compra

En dias

{administrativos)

habhiles

Compra agil

5 dias habiles

Convenio Marco menor-a 1.000 UTM

10 dias habiles

Convenio Marco mayor o igual a 1.000 UTM con Acuerdo
Complemeritario

25 dias habiles

Licitacion mencr a 100 UTM

25 dias habiles

Licitacién mayor o iguala 100 UTM y menor a 1.000 UTM

45 dias habiles

Licitacion mayor o igual 2 100 UTM y menor a-1.000 UTM
(obras)

60 dias habiles

Licitacién mayor o igual a 1.000y menor a 5.000 UTM

60 dias habiles

Licitacion mayor o igual a 1.060 ¥ menor a 5.000 UTM
{obras)

90 dias hahiles

Licitacion mayor a.5.000 UTM

90 dias habiles

Tratos Directos

30 dias habiles

Trates Directos (con publicidad)

40 dias habiles

(*) Plazos maximos de gestion desde aprobada la solicitud de compra.

8.7 Mecanismos de compra

Todas las compras y/o contrataciones de bienes y servicios que soliciten las &reas requirentes

de la CMDS:de Nufioa deberan ser ejecutadas mediante lo establecido. en la Ley N° 19.886

de Compras Publicas y su regldamiento; segin los siguientes mecanismos de prioridad;

o Convenio Marco (CM).
» Compra Agil.

o Compra Coordinada

e Licitacién Publica.

+ Licitacion Privada,

a  Trato 6 contratacion direcia.

[
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e Compra de-[nnovacién
» Economia Circular

e Subasta Inversa Electrénica.

IX. CONVENIO MARCO o | |
De acuerdo con ef Reglamento de la Ley N° 19.886  sobre Compras Publicas, la regla general

para toda compra es acudir a Convenio Marco en el p‘or.tal.www.merc‘adop:_ﬁb’lit:o.ci, lo cual se

traduce en un catalogo de productos y servicios, no de proveedores. La blsqueda en Convenio
Mareo la debe realizar cada unidad requirente, siguiendo.el procedimiento de a continuacion:

« Revisar si los bienes y/o servicio gue se requieren 'se encuentran en el catalogo
electronico de Convenio Marco.

* Analizar si el requerimiento en iérminos técnicos y comerciales, considerando
productos genéricos; independientemente de una marca especifica, satisface la
necesidad del usuario requirente.

* Si cumple con lo requerido, se generard la Orden de. Compra en el Sistema
www.mercadopublico.cl.

o En el caso-de procesos de compras superiores a las 1.000 UTM, denominado “Grandes
Compras” se debera generar, un documento “Intencién de Compra”, para lo cual sera
necesario que el Area requirente entregue especificaciones técnicas de ta-adquisicién,
la descripcién del bien y/o servicio requerido, la cantidad, la techa y condiciones de
entrega u otro antecedents que el Analista de Compras. y Adquisiciones le soficite.

X. LICITACION PUBLIGA
No encontrdndose el bien o servicio en. Convenio Marco o tratdndose d& compras o

prestaciones ‘que regularmente se deban contratar, serd necesario utilizar la modalidad de:
licitacién publica, la cual se convoca a través de la aprobacién de las respectivas bases de
licitacion.

A modo general, es indispensable que la unidad requirente proporcione la siguiente
informacion: fundamento, descripcion y caracter(sticas del bien o servicio; duracién y/o plazos
de Ia contratacion; modalidad de: pago; informes de seguimiento en caso de.solicitar; CDP
contemplado para. la licitacién; criterios de evaluacion; cualquier ofro elemento técnico que
permita una mayor especificidad del bien o servicio a contratar.

L.os procesos de adquisicién y contratacion mediante licitacién pablica se. clasifican s-e_gtﬂn el
valor estimado de dicha adquisicién, por lo cual estas se estan se regulan medianie etapas
(plazos) y garantias que asegureri la seriedad y buen cumplimiento de fas- obligaciones del
proveedor.
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5000 UTM

| BOONAL
;Garantia +Garantia
RANGO Tipo de | Plazo Publicacion.en | seriedad de la Fiel
(UTM) Licitacién dias corridos oferta Cumplimiento
obligatoria? | obligatoria?
Menor 106} L1 5 No No
UTM
Mayor o iguala | LE 10, con posibilidad de | No No
100 y menor a disminuir a 5 {solo si el
1000 UTM bien o servicio es de-
simple especificidad)
Mayor-oigual a | LP 20 con posibilidad de | No Si
1000 y menor a disminuir a 10 (solo si el
5000 UTM bien o servicio es de
simple especificidad)
Mayor @ iguala | LR 30 Si Si

Para este tipo de contratacion, la UC realizard las siguienites actividades:

» Elaborar las Bases de Licitacién conforme lo requerido y trabajado con la unidad

requirente'y Requirente de Compra.

« Enviar Resolucion a la Unidad de Contrates paraexamen previo del documento.

s Envio al Departamento Juridico para revisién y visacion.

e Enviar la Resolucion a firmas de autoridades y del Secretaria/o General.

e Publicar el proceso licitatorio en Ia plataforma de Mercado Piblico.

o Avisar a la Comisién Evaluadora de la publicacion via corres electrénico de. la.

publicacién con etapas y plazos.

» Recibir las-garantias de seriedad de ia oferta entregadas por los oferentes.

+  Enviar la. garantia de seriedad a custodia en el Departamento de Gestidn Financiera.

* Recibir preguntas y gestionar respuesta para publicar en portal.

* Realizar apertura de Ia licitacion en el portal de Mercado-Plblico.

o Citar a la Comision evaluadora para la revision de antecederites y evaluar ofertas.

 Elaborar declaraciones juradas que deben firmar los miembros de fa Gomisién antes o

al momento de evaluacion de las ofertas, con @l fin de velar con la ausencia de

conflictos de interéds.

= Remitir Acta y minutas de evaluacién para evaluacion de la Comision Evaluadora,




Revisar Acta y minutas de evaluacién remitidas por la Comisién Evaluadora.

Elaborar Resolucidn de Adjudicacion.

Enviar Resolucién a la Unidad de Contratos para examen previo del documento:
Envio al Departamento Juridico para revision y visacién

Enviar la Resolucion a firma del Secrataria/o General.

Publicar la adjudicacién en la plataforma de Mercado Publico:

Salicitar al o los proveedores adjudicados la garantia de fiel cumplimiente de contrato
y solicitar los documentos para confeccidh del contrato.

Enviar la 'g'arariti'a- de fiel cumplimiento de contrato a custodia en el Departamento de
Gestidon Financiera.

Elaborar el contrato de suministro y/o prestacion de servicios. (Unidad de Contratos)
Enviar el contrato al Departamento Juridico para revisién y visacion.

Gestionar las firmas de los contratos visados por-el citado Departamento,
Recepcionar los contratos debidamente firmados y tramitados por ambas partes.
Elaborar la reésolucion aprobatoria del contrato.

Enviar la resolucion al Departamento- Juridico para su revisién y visacidn.
Gestionar fa firma del Secretario General.

Enviar copia de los contratos, a los proveedores, Unidadeés requirentes vy
Administradores de Contrato.

Cada coinunicacién con el oferente y/o proveedores, deberan estar enmarcadas en los:
lineamientos del Estatuto APS, la Ley N°19.886 (Compras Publicas), la Ley N° 20.730.
{Ley de Lobby), la Ley N° 19.653 (Ley de Probidad) y toda norma aplicable.

XI. COMPRA AGIL

Analizar el requerimiento de compra, la descripeidn técnica del bien y/o servicio a

adquirir, cotizaciones, referencias comerciales, es decir; la.informacién refevante que.

la Unidad Requiirente haya entregado para complémentar su solicitud.

Elaborar la solicitud de cotizacién y publicarla en-el Sistema www.mercadopublico.cl

Cumplido el plazo de publicacién y cierre, bajar las cotizaciories y elaborar cuadro
comparativo con las-ofertas recibidas.

Enviar al Requirente de Compra pard revision y ‘seleccidn.

Generar la Orden de Compra en el Sistema www.mercadopublico.cl al proveedor

seleccionado.
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XII. LICITACION PRIVADA Y TRATO DIRECTO

12.1 Licitacién Privada

Proceso de caracter excepcional, y siempre y cuando se configure alguna de las causales
establecidas taxativamente, en eof Art. 8° de la Ley N° 19:886 y Art. 64 y siguiente, de su
Reglamento, previa Resolucidh fundada que asf lo disponga.

En general para licitaciones pri'v'adas.-'se-_de'b'en adjuntar los mismos antecedentes que para ia
licitacion publica. Es imprescindible contar con la resolucion que declara desierta la licitacion
publica previa.

Para este tipo. de contratacién, la UC realizard Jas mismas actividades que aquellas
cofrespondientes a licitacién piblica:

12.2 Trato Directo
El trato directo o la contratacién directa con publicidad procederan excepeionalmente en los

casos fundados y conforme a las normas establecidas en la Ley de Compras y su Reglamento.

En atencién a que el trato directo es una modalidad de caracter excepcional en nuestro
régimen de contratacion administrativa, es obligacién calificar y adoptar una decisién fundada
para proceder bajo esa modalidad, lo cual debe demostrarse-de forma efectiva y documentada
que concurre cada uno de los elementos gue configuran las distintas causales de {rato directo
(aplica Dictamen N* 85.879-2016 - CGR).

Es obligacion de-cada Unidad Requirente consultar con la Unidad de Compras lafactibifidad

de ‘proceder bajo esta modalidad y adjuntar los siguientes antecedentes en la.solicitud CGR:

Informe de justificacion adquisicidn de compra y/o contratacién de servicios.
Térmings de referencia.

Cotizacién/presupuesto del proveedor a contratar.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

o o 0 o p

Documentos que; dependiendo de la causal a invocar, sean indispensables para
acreditar-las circunstancias para el trato directo. En este sentido, o usual es que se

requieran certificados; resoluciones, contratos previos, licencias, patentés u otros,

12.3:Analisis de la causal de trato directo

Una vez aprobade el Formulario de Requerimiento, se procede a verificar y ratificar el
Procedimiento de Compra solicitado por el Requirente de Compra, de acuerdo con la
informacién -adjunta a dicho requerimiento, y que. depende del cumplimiento de las causales
descritas. en el Capitulo IV del Decreto N° 661, Para cada una de las causales, se exigiran,
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como minimo, los siguientes documtentos, los cuales deben ser.acompartados al momento de

emitir &l requerimiento:

Art. 71 N°1 “Proveedor Unico”: Antecedentes que acrediten que el proveedor es el
unico para la. provision del bien o prestacién del servicis, lo cual generalmente
corresponde a un documento en el cual conste que es &l Gnico distribuidor del bien o
servicio.

Articulo 71 N°2 ‘Licitaciones Declaradas Desiertas’: Resoluciones que declaren
desiertas las Licitaciones Publicas y Privadas corréspondientes por no encontrar
interesados a tales propuestas publicas {de acuerdo con lo gue estipula la normativa
de la Ley N° 19.886'y su Reglamento, incluir Rut de los proveedores).

Art.71 N°3 “Emergencia, Urgencia,. Imprevisto”: Documento (Ordinario, Memo, Oficio,
etc:) emitido pot la/el Secretaria/o General, que autorice Ia compra, y que fundamente
cudles -s0n las circunstancias que sustentan la emergencia, urgencia o imprevisto,
senalando, de ser procedente, los decretos de la autoridad que dispongan el estado de
emergencia.

Art. 71 N°4 “Servicios de Naturaleza Confidencial’; Decreto Supremo gue determina la
naturateza de esta compra.

Art. 71 N°5; “Magnitud e importancia que implica la contratacion”; Informe técrico de la
Unidad Requirerite gue indique‘los fundamentos gue califican la-adquisicidn como de
ragnitud e importancia; que hacen indispensable recurrir a un proveedor determinado
debido a la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en fa
provision de los. bienes o servicios requeridos 'y que no. existen otros proveedores que
oterguen esa misma confianza o seguridad.

Articulo 71 N°6: “Adquisiciones inferiores a 30 UTM de alto impacto social”.

Articule 71 N°7: “La naturaleza de la negociacion implica circunstancias. o

caracteristicas excepcionales. del conirato que hagan indispensable recurrir al trato
directo”:

-a) “Servicios o Equipamientos Accesorios que. ‘deben ser compatibles con los

Modelos, Sistemas, Equipamiente o Infraestructura™ Informe técnico con
fundamientacién del motivo de la adquisicion v detalles del bien o servicio a

complementar, como maodelo, marca, numero de pieza, efc.

b} “Costo desproporcionado”: Evaluacion de costos de elaborar un proceso licitatorio,

de principio a fin. Cabe mencionar que el costo de la adquisicién mediante trato.
directo debe justificarse econdémica y técnicamente, seglin sea el cass y las.
caracteristicas del servicio, para lo cual sepodra tener de antecedente una tabla
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de valor horas persona que se invierten en los procesos licitatorios de la CMDS
Nufioa. El monto de la contratacién no-podré superar las 100 UTM.

€} “Praveedor con alto grado de espécializacién en |a materia objeto del contrato™
Siempre que se refigran a aspectos fundamentales para €l cumplimiento de las
funciones de la Corporacién y que no puedan ser realizados por personal de la
Corporacién. Tales coma: consuliorias, asesorias o -servicios altamente
especializados, que versan sobre temas claves y estratégicos o que se eficuentran
destinados a la. ejecucién de proyectos  especificos ".o_sin_gu'la'r'es de docencia,
investigacion o ‘extensién.

d). "‘Se_guridad e integridad personal de las autoridades”; Cuando pueda afectarse la
seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario contratar
directamente con un proveedor probado que asegure discrecidn y confianza.

e) “Conocimiento publico”:-Cuande el conocimiento piiblico que generaria el proyecto
licitatorio previo a la contratacion pu'di'era-'poner'en serio riesgo el objeto y la eficacia
de la contratacion de que se trata.

12.3.1. Publicidad del trato. directo

La Corporacidn debera publicar en el Sistema de Informacion la. resolucion fundada
que autoriza el trato directo, el texto del contrato, si lo hay, y la respectiva orden de
compra, dentro del plazo de veinticuatro horas, contados desde la dictacion de la
resolucion gue. aprueba el contrato, la aceptacién de la orden de compra o la total
tramitacion-del contrato, segiin sea el caso.

La publicidad se aplica a todas las causales de trato directo a excepcion de la
establecida en-el N° 4 del-articulo 71 del Reglamento de Compras Piblicas.

Reglas especiales en trato o contrataciones directas

‘Enconirataciones superiores a 1.000 UTM, que se justifiquen en las causales 1 y 5 del.
articulo 71° del Reglamerito, la Corporacién debers publicar su intencién de contratar
en el Sistema de Informacién, conforme a las especificaciones que se establecen enel
articulo 78° del sefialade Reglamento.

En ias causales de'los numerales 1, 3 y 5 del articulo 71°, cuando la contratacion
supere las 1.000 UTM, la Corporacién debera acompanar a la resolucidn que autoriza
el trato directo y aprueba su contrato, un Informe en donde se consignan las
cireunstancias que autorizan sl uso de la causal, el que debera ser suscrito por las
unidades técnicas involucradas en el proceso de contratacién Yy que debera consignar
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las razones por las que dicha necesidad publica a satisfacér no puede ser cubierta por

los bienes y/o servicios corisiderados en el plan anual de compras de la Corporadion.

Se debe recalcar, que al igual.que ios otros procedimientos de compra, el proveedor con &l

que se contrate debe estar inscrito en Chile proveedores y estar habil para contratar con &l
Estado.

Para este tipo de contratacion, la Unidad de Contratos realizard las siguienites actividades:

Analizar |a causal de trato directo.

Revisar documentos que acreditan y respaldan dicha causal.

Regquerir CDP por parte de la Unidad Requirents.

Elaborar la Resolucion que-_a_prueba_la contratacién bajo esta rfiodalidad.

Enviar Resolucién al Departamento Juridico para revisién, aprobacion y posteriores
visaciones de la resolucion. por parte de las autoridades y Secretaria/o General de la
CMDS Nufioa, |

Solicitar al proveedor la garantia. de fiel cumplimiento de coftrato y solicitar fos
documentos para confeccion del contrato, en caso de corresponder.

Enviar la _gar.an_ti"a de fiel cumplimiento de contrato a gustodia al Departamento de
Gestion Financiera:

Elaborar el contrato-de suministro. y/o prestacion de servicios.

Enviar contrato al Departamento Juridico para revision'y visacién.

Gestionar las firmas de log contratos confeccionados..

Recepcionar los contratos debidamente firmados y tramitados.

Elaborar la Resolucién que aprueba el contrato firmado por ambas partes.

Enviar copia de los contratos y dé la Resolucidn aprobatoria -al provesdor y a las

unidades requirentes.

Requerir a Unidad .dé-Compra_s’ la emisidn de la orden de compra y gestion del contrato

‘en el aplicativo establecido en el portal de Mercade Piblico para estos efectos.

XHI. RECEPCION DE PRODUCTOS O SERVICIOS Y PAGO
13.1 Entrega de productos o servicios

Los requerimientos gestionados por la UC, deberan ser recepcionados en sl Nivel Central,

establecimientos de salud o establecimientos educacionales.

El funcionario que cumpla ese rol sera designado como-Administrador de Contrato, sera quien

recibira los bienes o servicios requeridos, quien debera generar la Recepcién conforme tanto
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en el portal de Mercado Publico, en el apartado dispuesto para estos efectos, asi como
también, segln los formatos internos establecidos para esta accidn: En caso de no recibir
conforme, el Adm. De Contratos mantendra eh estado de pendiente dicha accién, hasta que

se genere la recepcion o-ejecucion del producto ¢ servicio solicitado.

13.2'Recepcion, conformidad de entrega y tramite de pago del producto y/o servicio
L.os pados a los proveedores por los bienes y/o servicios adquirides por las Entidades deberan
efectliarse:por éstas, de_ntr'o de los treinta dias:corridos siguientes a la recepcidn de la factura
o del respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones:legales
que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo de
hasta sesenta dias corridos en las Bases; tratAndose de licitaciones publicas o privadas, o en
los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos
fundados.

Con todo, para proceder a los mencionados. pagos, -se’ requerira que previamente la
Corporacién registre en el Sistema de Informaciéon CGR:

‘&) La entrega de los bienes o la fecha de cumplimiento de [a prestacian de servicios, por parté
del Proveedor, en al momentoc en que esto ocurra.

b) La recepcion conforme: de los bienes y/o servicios adquiridos, por la jefatura de la Unidad
de Compras, por quien tenga delegada dicha funcién o por quien haya sido designado
Adminjstrador del Contrato. |

Si no hubiese conformidad con los bienes y/o servicios adquiridos, deberan registrarse. los
hechos en que se funda la disconformidad y se deberdn acompanar documentos o
antecedentes de respaldo de-aquello, En este caso no:se procedera al pago, sin perjuicio de.
la aplicacion de otras medidas que correspondan.

Por su parte, si los productos entregados son recibidos conformes, el funcionario deberé remitir
en un plazo méximo de 1 dia habil desde ocurrida la recepcion de los bienes o servicios, el kit
de pago, los cuales deberan contener la- recepcion det producto y/o prestacién del servicio al
Departamento de Gestién Financiera, la Factura, orden de compra Portal, orden de compra.
interna con el V° B°® y “Certificado de Conformidad®™ -del producto yfo servicic para la

tramitacion de pago: Siempre gue se hubiera registrado lo sefalado en el parrafo anterior.

' "Certificado de ccinforrni'dad_”. Ver Anexo N* 1 y Anexo N° 2:
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« luego de recepcionados los documentos sefalados, lajel Analista Contable del
Departamento de Gestién Financiera revisara [a documentacion de recepeidn conforme
respecto al producto. y/o servicio 'y a su reconocimiento contable para postefiormente
efectuar el pago.

» En caso contrario, se informard y devolverd igualmente a la Unidad Requirente ¢onlas:

observaciones: pettinantes.

En el caso que el Administrador de Contrato reciba una OC por parte de la UC, éste debe
revisar todos los datos & informacion que estén indicadas en el documento para recepcion dei
producto, con énfasis en la fecha que se ha-indicado para recepcién. Si cumplido el plazo de
despacho o entrega de bienes o servicios comprometidos por los proveedores, el
Administrador de Contrato no ha recibido el bien ylo servicio, éste debe informar
inmediatamente la situacién al Analista de ia UC con copia al Encargado de Ia Unidad, con el

fin de gue se realicen las gestiones.con &l proveedor y dar solucién al problema.

Por el contrario, si los productos presentan -alglni problema, en especifico incumpliendo las
condiciones pactadas en el proceso de compra; el Administiador de Contrato debera realizar
su devoelucion completa, requiriendo informando ai proveedor de esta situacion y dando un
plazo perentorio para el cumplimiento de ello. Si el proveedor no da respuesta satisfactoria a
ello, el Adm. De contratos, deberd obligatoriamente dar aviso a la Unidad de Compras, réquerir
fa aplicacion de muitas y dar por finalizado el proceso.

Por otro lado, en-caso que, una vez recibidos los servicios o productos, se detecten falencias
o defectos, el Administrador de Contrato, debera dejar registro de esta situacién,-informando
al proveedor y dejando registic en [a._'res_pectiVa'.Gu'l’a de Déspacho y/o Factura, situacion que

debera ser informada al proveedor, quien deberé realizar las gestiones respectivas.

En ningtin caso se podran recibir facturas o boletas por servitios no prestados o bienes:

no entregados.

13.3 Gestion de Contratos

La Giestién de Contratos significa definir las réglas de negocio entre’la entidad compradora y-
los. proveedores minimizando los riesgos del proceso y manejar eficaz y eficientemente su
cumplimiento. Una visién integral incluye, ademés, la gestidn post venta o entréga, la
evaluacidn de los confratos o-acuerdos complementarios, el registro y uso de-la informacion

generada en cada adquisicién para planificar las compras y tomar mejores decisiories.
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La _gestién de contratos serd desarrallada por la Unidad de Contratos y ¢l Administrador de
Contrato, seglin corresponda a cada etapa.

La UC ltevara un registro actualizado de todos los contratos vigentes de la Corporacion, en ¢l
aplicative dispuesto para estos efectos en el portal de Mercado Publico, el cual debera
contener la informacién que dicho aplicativo req.uiére- para su llenado v, la cual dice relacién
con lo siguiente:

o ldentificacion de proveedor (RUT y Razén Social)

* Resoluciones de contratacion y sus modificaciones. cuando corresponda

» Ofden de Compra

o Fecha de inicio y término de contrato

+ Monto anual-de contrato e hitos de pagos

» Nombre del Contraparte técnica de la empresa

= Nombre del Administradcr del Contrato (CMDS Nufioa)

« Copia de Garantia de fiel curtiplimiento de contrato registrando su vigencia _(Folio,

monto, moneda {CLP o UF))
e Mulias derivadas de incumplimientos contractuales-

» Ficha de contrato dispuesto por fa Direccion de Compras Publicas:

13:4 Aplicacion de Multas por incumplimientos
Para aplicar- muitas, se seguird el precedimiento de multa y término anticipado de esta
Corporacién. A grandes rasgos, se trata de lo siguiente:
Cualquier incumplimiento a las condiciones de contratacién facultara a la Corporacién para
aplicar multas, conforme al siguiente procedimiento:
a) -Correspondera al Administrador de Contrato calificar si corresponde aplicar una multa
a quien haya sido contratado, en cuyo caso se notificara dicha accibn por carta
certificada o personalmente:
b) Quien haya sido cohtratado tendrd 5 dias hébiles, contados desde la notificacion de la.
‘multa, para presentar sus'descargos por escrito.
¢} Vencido el plazo para formular descargos, sea que se hayan presentado o no, se
resolverd mediante acto administrative, previo informe del Administrador de Contrato,
lo cual se notificara mediante carta certificada o personalmente.
d) Una vez notificada la resolucién que aplica la multa, quien haya side contratado tendré
un plazo de cinco dias para interponer los recursos establecidos en la Ley N°19.880,
ante la autoridad administrativa.



La aplicacion de multas por incumplimientes no eximird a quien haya sido contratado de su
responsabilidad civil y/o penal por los hechos © actos gue produzcan danos o sean
constitutivos de falta o delito penal.

En cualquier caso, fa aplicacién de multas sera independiente de |a facultad de poner término
anticipado del conirato en aquellos casos qué de acuerdo a las presentes bases sea
procedente.

XIV. GARANTIAS
14.1 Sobre las garantias

l.as garantias son exigidas para resguardar el correcto cumplimiento, por parte del pfoveedor
-ofefente y el adjudicado, de las ebligaciones emanadas de la oferta y!o-.del contrate,

14.2 Tipos de Garantias
Las garantias serah aquellas exigidas por la Corporacién con el propésito de asegurar la
seriedad de la oferta en las licitaciones sean puablicas o privadas, y para el fiel y oportuno
eumplimiento del contrato en aquellos casos que corresponda. A continuacion, se presentan
cada una de elias:
a) Garantia de seriedad de la Oferta: Garantia que entrega seriedad y formalidad a la
oferta presentada por un oferente interesado en participar ‘de un proceso. ficitatorio..
Tiene por objetivo dar certeza o seriedad a Ja oferta que se presenta para asegurar
que, encaso de resultar adjudicada, se rinda la.garantia de fiel y oportuno cumplimiento
y se formalice el respectivo contrato.
Cabe sefialar que solo se deben solicitar de manera excepcional y tratdndose de
licitaciones sobre 5.000 UTM, para asegurar la mantencién de la oferta hasta la
suscripcion del contrato. Monto no-excedara un 3% del monto de la licitacian.

b) Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del contrato: Garantia que entrega. el
adjudicatario para asegurar el fiel y oportuno cumiplimierito del contrato, respaldando.
la plena y debida ejecucién del contrato administrativa y [a proteccién de ta Corporacion
afte eventuales incumplimientos.

Esta garantia debera ser exigida en contrataciones superiores a 1.000 UTM y el manto
debera alcanzar como méaximo al 5% del monto neto total ofertado por-et adjudicatario,
a menos que sean declaradas como ofertas temerarias.

En contrataciones iguales o menores a 1.000 UTM, se podra solicitar fundadamente
esta garantia, en razon del riesgo involucrado.a ia contratacién-
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Las garantias que podran ser utilizadas por la Corporacién, en los casos sefialados

precedentemente podran ser las siguientes:

a} Vale Vista: Son. emitidos por un bance producto de entrega er dinero por parte dei
Tomador o contra fondos disponibles que éste’ mantenga en su cuenta corriente u ofra
forma de depdsito-a la vista.

b} Boleta :__de_‘G:ara_ntiaf Bancaria: Son emitidas por un banco producto de un depdsito en
dinero por parte del Tomador o la suscripcion dé un pagaré u otro titulo de crédito a
favor del banco emisor.

c) Podliza de Seguros de Garantia: Son emitidas por una Compafifa de Seguros y cuya
pbliza garantiza el fiel y oportuno cumplimiento por parte del afianzado de Jas
obligaciones contraidas en virtud del coritrato, como consecuencia, directa o inmediata,
del incumplimiento por parte dei tercéro, del pago de las obligaciones -en dinero o

crédite de dinero y a las cuales se _h‘aya_ob!igado- el tercero y'el asegurado.
‘Otros instrumentos financieros que. puedan utilizarse como caucion.

El cheque no. es considerado un instrumento vélido para garantizar ‘cumplimento de- las
obligaciones por parte del oferente o proveédor.

Con e objeto de determinar ¢l instrumento financiero mas adecuado a utilizar por parte-de la

Corporacién, es preciso analizar el tipe.de contratacion y el fiesgo asociado.

14.3 Recepcion, custodia, resguardo y devolucion de las garantias
a) Garantia de Seriedad de la Oferta
Recepcidn: La entrega de la garantia de seriedad de la oferta debe .ser realizada por el
oferente de acuerdo con la forma, plazo y lugar establecidos en las Bases de adinistrativas
de la licitacién. Dicho plazo debe ser previo a la aperiura de las ofertas.
La no presentacién en el lugar, fecha y hora sefialada sera causal de eliminacion del proceso
de licitacion.
Antes del cierre y apertura electrénica de ofertas el Analista de la UC debe . constatar que, por
cada oferta preseritada, existe una garantia de seriedad de la oférta debiendo revisar y validar
las. garantias de seriedad en cuanto a las caracteristicas definidas en las respectivas bases de
licitacidn, esto.es:

e Tipo de documento.

+ Nonto.



= Moneda.

-+ Plazo de Vigencia.

a  Glosa.

De no cumplirse ‘-algunas- de las condiciones bajo las cuales debe ser emitida la garantia,
tambien podra ser una causal de eliminacién del proceso de licitacion.

Envio a Custodia: Habiéndose cumplide con los requisitos sefialados en el punto anterior, el
Analista de. [a UC lo enfregard al Departamento de Gestion Financiera, mediante

memorandum, para su ‘custodia.

Resguardo: El Departamento de Gestién Financiera o fa Direccién de Administracién y
Finanhzas, segun corresponda, a través de memorandum, de acuerdo al formato. establecido
para este procedimiento, realizara ia debida recepcién y resguardo de la garantia en ia caja
fuerte, considerando gue corresponde a un documento valorado de [a Corporacion.

Sin pe_r_‘j'uic'i'oﬁ'de. lo-anterior, la jefatura superior de servicio sera directamente responsable de

la custodia, mantencién-y vigencia de las garantias.

Devolucién: Una vez finalizado e proceso ficitatotio, el Analista de la UC dara aviso de ia
inadmisibitidad, adjudicacién o desercidn de la licitacion.

El Analista dé compras.eh un plazo de 10 dias habiles contados desde la notificacién de la
resolucion que dé cuenta de la adjudicacién, inadmisibilidad o desercidn, debe informar
mediante correo a los oferentes no adjudicados con copia al Departamento de Gestidn
Financiera y a la Direccién de Administracion y Finanzas, la puesta a disposicién de las
garantias para su retiro, salve, a los dferentés:que obtuvieron el 2do y Ser lugar, a quienes se
les retendran las garantias hasta la suscripcién del contrato.

De igual forma, se debe informar al oferente adjudicado, que su garantia sera devuelta a partir
del dia habil siguiente a la fecha de la total tramitacion del acto administrativo que aprueba el
contrato.

b) Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato

_Récepcidn: La entrega de la garantia de fiel cumiplimiento del contrato debe ser realizada por
el proveedor adjudicado, al momento de suscribir el contrato. Una vez recibido este
documento, se realizara la devolucidn de la garantia de seriedad de Ja oferta.
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El Analista de compras deberé revisar y validar |a garantfa, en cuanto a las caracteristicas
definidas en las respectivas bases de licitacion y contrato, esto es:

e Tipo de documento.

e HNonto.

. [€Moneda.

¢ Plazo de Vigencia.

+  Glosa.

« Forma de entrega.

Envio a Custodia: Una vez validado el documento, la/el Analista de compras debe registraria
en su planilla de control de garantfas con fodos los datos y enviar para archivo y custodia.

Resguardo: El Departamento de Gestién Financiera, fealizard la debida recepcién y
resguardo de la garantia, considerando que correésponde a un documento valorado de. la
Corporacion.

De igual forma, el Analista de Compras-debera informar a través de correo con copia al
Departamento de Gestién Financiera, a partir del dia habil siguiente a ia fecha de |2 total
tramitacién del acto administrativo que aprueba el contrato, quien resulté adjudlcado ¥ los. que
‘obtuvieron el 2do y.3er lugar para devolucidn de estas garantias.

-Sin perjuicio de lo anterior, la jefatiira superior de servicio sera directamente responsable de

la custodia, mantencion y vigencia de las garantias.

Devolucién: La/el Analista de compras, con &lo menos 10 dfas habiles de anticipacion a la
fecha de vencimiento de la garantia, debe informar por correo electrénico al proveedor la
Ppuesta a disposicion de la garantia de fiel y :'o_portuno_ cumplimierito de contrato pata-su retiro
y/o la necesidad de reemplazar la garantia en los casos que asi fo establezcan los términos y
condiciones del contrato. Lo anterior, previa  coordinacién con el Administrador de. Contrato,.
Unidad de Compras o Departamento de Gestién Financiera, segtin corresponda.

La garantia de fiel y'opor‘r_u_no cumiplimiento de contrato deberé'ser devuelta de formainmediata
0 no mas alld de 2 dias habiles luego de expirada la vigencia, a través de un Acta de
Devolucién.
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14.4 Disposiciones gengrales para hacer efectivas las garantias
Las causales para hacer efectivas las garantias de seriedad de la oferta o fiel cumplimiento
del contrato se encuentran establecidas en ias respectivas bases de icitacion o Términos de

Referencia de los contratos de bienes o servicios.

XV. Gestion de Reclamos de proveedores externos _
Los reclamos que los proveedores realicen respecto de los procesos de adquisiciories a través

del portal www.mercadopublico.cl, deben ser ingresados a través del médula que la

Direccién de Compras y Contratacién Publica ha dispuesto para aquello.

La CMDS de Nufica dara respuesta a todos los reclamos que e realicen en su contra, aun
cuando quien lo realice no haya participado directamente en el proceso cuestionado: Las
respuestas seran publicadas dentro del plazo de cinco dfas habiles desde la recepcion dei
respectivo reclamo debiéndose comunicar al reclamante la respuesta a su reclamo, a través

-de la mencionada Piataforma.

El reclamo sera respondido mediante Resolucién fifmada la/el Secretario General y debera ser
publicada -en el ‘modulo “Gestion de reclamog” disponible en el Sistema de Informacidn,

remitiend0 una copia de ésta a los involucrados en el proceso de.compra.
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3. ESTABLEZCASE que los procedimientos indicados en la presente resolucion
comenzaran a regir a contar de la total tramitacion de la presente resolucion para todos
los funcionarios de la Corporacién Municipal de Nufioa en materia de Contratacion
Publica.

4. PUBLIQUESE el Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Corporacion de
Desarrollo Social de Nufioa en el sistema de informacién, Portal Mercado Publico, de
conformidad a lo dispuesto en el articulo 6 inciso final del Reglamento de la Ley de
Compras.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

CLAUDIO VALENZUELA CHADWICK
] SECRETARIO GENERAL o
CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL DE NUNOA
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Segun Distribucion:

- .Archivo Secretario General CMDS

- Archivo Direccidn de Educacion CMDS:

- .Archivo Direccidn de Salud

- Archivo Direccidn de Administracion y Finanzas

- Archivo Departameénto de Gestion de. las-Personas
- -Archive Departamento de Informatica

- Archivo Departamentc de Gestion Financiera:

- Archivo Departamento de Desarrolla Operativo e Innovagion
- Archivo Departamento Juridico

- Arehivo Unidad de Comunicaciones.

- Archivo Unidad de Compras

- Archivo Unidad de Auditoria-Interna:

- Archivo Colegic Benjamin Claro Velasco

- Archivo Liceo. Augusia D' Halmar

- Archivo Liceg Carmela Silva Donoso.

-~ Archivo Liceo José Toribio Medina

- Archivo Liceo Brigida Walker

- Archive Liceo Lenka Franulic

- Archivo Colegio Reptiblica Argentina

~  Archivo Colegio Amapolas _

- Archivo Colegio Presidente Eduarde Frei Montalva
- Archivo Colegio-Aurora de Chiie

- Archivo Escugla José Toribio Medina

- Archivo Colegio-RepUbiica de Frandia

- Archivo Colegio Repubhca de.Costa Rica

- Archivo Liceo RepUblica de Siria

- Archivo Colegio Guardiamarina Guillerme Zafiariu Irigoyen
- Archivg Colegic Helien Keller

- Archivo Colegio Juan Moya Morales

- Archivo Escuela Intercultural Kallfu Mapu_

- Archiva Colegio Repliblica de Siria

- Archivo Jardin infantii Naranjitas:

- Archivo Jardin-infantit Manzanilla

- Archivo Jardin infantil Caballito Azul

- Archivo CESFAM Rosita Renard

- Archiva CESFAM Salvador Bustos Centro y Urgencias Salvador Bustos.
- Archivo ' SAPU Rosita Rénard

- Archivo COSAM

- Archivo CECOSF Villa Olimpica

- Archivo CECOSF Amapolas

- Archive Botica de Nufioa

= Archivo Botica. Amapolas

- Archivo Botica Villa Olimpica

- Archive Cruz.roja Manuel de Salas

- Acchivo Vacunatorio

- Archivo Drogueria

= Archiva Cruz Roja Rosita Renard

- . Archivo Sala de Rehabilitacion

- Oficina de partes.
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