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1. OBJETIVO.

El objetivo de este manual es regular la forma en que la Asociacion de
Municipalidades Parque Cordillera, realiza las contrataciones y compra de bienes y
servicios para su normal funcionamiento, desde la planificacién de la compra del bien
o servicio hasta el proceso de recepcién conforme y pago del mismo, estableciendo
las funciones, tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, y los responsables de
cada una de las etapas que implica la adquisicién, todo lo anterior conforme a la Ley
de Compras.

2. ALCANCE.

El articulo N° 1 de la Ley N° 19.886, de Compras Publicas establece que: “Los
contratos que celebre la Administracién del Estado, a titulo oneroso, para el suministro
de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus
funciones, se ajustaran a las normas y principios del presente cuerpo legal y de su
reglamentacion.

La presente Ley se aplicara a los organismos de la Administracion del Estado
sefalados en el inciso segundo del articulo 1 de la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con fuerza de ley N1-
19.653, del ano 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia. Se aplicara
de la misma forma a las corporaciones, fundaciones y asociaciones de participacion
municipal o regional. Respecto de las empresas publicas creadas por Ley, la
Contraloria General de la Republica y el Banco Central, les sera aplicable en los
términos senalados en los incisos anteriores.

Igualmente, se aplicara la presente Ley a las fundaciones y asociaciones no sefialadas
anteriormente en las que participe de su administracién o direcciéon un organismo de la
Administracion del Estado, y que reciban transferencias de fondos publicos que, en su
conjunto, asciendan a una cantidad igual o superior a 1.500 unidades tributarias
mensuales en un afno calendario. En enero de cada afio, mediante un decreto exento,
el Ministerio de Hacienda identificara estas entidades.

Las corporaciones, fundaciones y asociaciones en las que participe de su
administracion o direccion un organismo de la Administracion del Estado, y que
reciban transferencias de fondos publicos que en su conjunto sean inferiores a 1.500
unidades tributarias mensuales, podran suscribir convenios con la Direccion de
Compras y Contratacién Publica para acogerse voluntariamente a las disposiciones de
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la presente ley. Con todo, les seran siempre aplicables las disposiciones del Capitulo
VII sobre probidad administrativa y transparencia en la contratacion publica.

La presente ley se aplicara, asimismo, al Consejo Nacional de Television, al Congreso
Nacional, al Ministerio Publico, a la Contraloria General de la Republica, al Poder
Judicial, a los Tribunales Ambientales, al Tribunal de Defensa de la Libre
Competencia, al Tribunal Calificador de Elecciones, a los Tribunales Electorales
Regionales, al Servicio Electoral y al Tribunal Constitucional. En estos casos, las
referencias hechas por esta ley al reglamento o a las instrucciones obligatorias
emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion Publica se entenderan realizadas
a la normativa interna que cada organismo dicte para estos efectos.

A los organismos del Estado no incluidos en los incisos anteriores, al Banco Central, a
las empresas publicas creadas por ley y a las sociedades en las que el Estado tenga
participacion accionaria de mas del 50 por ciento, se les aplicara exclusivamente el
Capitulo VII, sobre probidad administrativa y transparencia en la contratacion publica.
Sin embargo, los organismos singularizados en el presente inciso podran suscribir
convenios con la Direccion de Compras y Contratacion Publica para acogerse a las
demas disposiciones de esta ley y su reglamento, en todo aquello que no fuere
contrario a lo dispuesto en sus propias leyes organicas.

Adicionalmente, a las personas juridicas reguladas en la ley N° 19.862, que establece
registros de las personas juridicas receptoras de fondos publicos, se les aplicaran las
disposiciones de esta ley en los casos definidos en el reglamento, respecto de tales
fondos”.

Articulo 2°.- Para los efectos de este manual se entendera por contrato de suministro
el que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opciéon de compra,
de productos o bienes muebles.

Se comprenderan dentro del concepto de contrato de suministro, entre otros, los
siguientes contratos:

a) La adquisicién y arrendamiento de equipos y sistemas para el tratamiento de la
informacion, sus dispositivos y programas y la cesion de derecho de uso de estos
ultimos.

No obstante lo expresado, la adquisicion de programas de computacion a medida se
considerara contratos de servicios;

b) Los de mantenimiento de equipos y sistemas para el tratamiento de la
informacion, sus dispositivos y programas cuando se contrate conjuntamente con la
adquisicién o arrendamiento, y

C) Los de fabricacion, por lo que las cosas que hayan de ser entregadas por el
contratista deben ser elaboradas con arreglo a las caracteristicas fijadas previamente
por la Administracidon, aun cuando ésta se obligue a aportar, total o parcialmente, los
materiales.
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Articulo 2 bis.- La contratacion publica persigue satisfacer oportunamente las
necesidades de las instituciones publicas y de la ciudadania. Se rige por los principios
de libre acceso a las licitaciones, de competencia, de publicidad y transparencia de los
procedimientos, de igualdad de trato y no discriminacion, de probidad, y de valor por
dinero. Este ultimo consiste en la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los
recursos publicos y en la gestion de las contrataciones, y la mejor relacion costo
beneficio en las adquisiciones.

Asimismo, se promovera la participacion de empresas de menor tamafio y la
incorporacion de manera transversal de criterios de sustentabilidad para contribuir al
desarrollo econémico, social y ambiental.

3. EXCLUSIONES A LA LEY DE COMPRAS

Articulo 3: Quedan excluidas de la ley de compras:

a) Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por
estatutos especiales y los contratos a honorarios que se celebren con personas
naturales para que presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la
fuente legal en que se sustenten;

b) Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados en el
articulo 2°, inciso primero, del decreto ley N° 1.263, de 1975, Ley Organica de
Administracion Financiera del Estado, y sus modificaciones;

c) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un
organismo internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue;

d) Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores
negociables o de otros instrumentos financieros;

e) Los contratos relacionados con la ejecucion y concesion de obras publicas.

f) Las compras a realizar para las cuales son asignados fondos privados o de
particulares.

Asimismo, quedan excluidos de la aplicacion de esta ley, los contratos de obra que
celebren los Servicios de Vivienda y Urbanizacion para el cumplimiento de sus fines,
como asimismo los contratos destinados a la ejecucidn, operacion y mantencion de
obras urbanas, con participacion de terceros, que suscriban de conformidad a la ley N°
19.865 que aprueba el Sistema de Financiamiento Urbano Compartido.

No obstante las exclusiones a que se refiere esta letra, se les aplicara las
disposiciones a las que se refiere el articulo 3 bis de la ley de compras.

f) Los contratos que versen sobre material de guerra; los celebrados en virtud de las
leyes numeros 7.144, 13.196 y sus modificaciones; y, los que se celebren para la
adquisicion de las siguientes especies por parte de las Fuerzas Armadas o por las
Fuerzas de Orden y Seguridad Publica: vehiculos de uso militar o policial, excluidas
las camionetas, automoviles y buses; equipos y sistemas de informacion de tecnologia
avanzada y emergente, utilizados exclusivamente para sistemas de comando, de
control, de comunicaciones, computacionales y de inteligencia; elementos o partes
para la fabricacion, integracién, mantenimiento, reparacién, mejoramiento o armaduria
de armamentos, sus repuestos, combustibles y lubricantes.
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Asimismo, se exceptuaran las contrataciones sobre bienes y servicios necesarios para
prevenir riesgos excepcionales a la seguridad nacional o a la seguridad publica,
calificados por decreto supremo expedido por intermedio del Ministerio de Defensa
Nacional a proposicion del Comandante en Jefe que corresponda o, en su caso, del
General Director de Carabineros o del Director de Investigaciones.

Los contratos indicados en este articulo se regiran por sus propias normas especiales,
sin perjuicio de lo establecido en el inciso final del articulo 20 de la presente ley.

Articulo 3 bis.- No obstante las exclusiones que se sefalan en la letra e) del articulo
3°, a dichos contratos les seran aplicables las siguientes disposiciones, segun se trate:

1. Alos contratos de obra que celebren los Servicios D.O. 11.12.2023 de Vivienda y
Urbanizacion para el cumplimiento de sus fines, y los contratos destinados a la
ejecucion, operacion y mantencién de obras urbanas, sélo respecto de la etapa de
contratacion, esto es, desde la publicacion de las bases hasta la adjudicacién del
contrato o seleccion del contratista o consultor, segun sea el caso, se les aplicara la
normativa contenida en los Capitulos V y VII, a excepcion de los numerales 2, 3y 4
del articulo 24, y las disposiciones que, a consecuencia de ello no les sean aplicables,
el inciso séptimo del articulo 25 bis, y los articulos 35 bis y 35 sexies, sin perjuicio de
las sanciones que sean procedentes. El articulo 35 octies les sera aplicable en la
forma en él indicada.

Las etapas de dicho proceso de contratacidon, mencionadas en el inciso anterior,
deberan desarrollarse integramente a través del Sistema de Informacién y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado a que se refiere el articulo 19.

Las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que no
estén disponibles en formato digital o electrénico podran ser enviados por los
proveedores de manera fisica, de acuerdo con lo que establezcan las bases en cada
caso.

2. A los contratos de ejecucion de obra publica, a los relacionados con ellos y a los
contratos de estudios, proyectos y asesorias relacionados con la concesion de obras
publicas que celebre el Ministerio de Obras Publicas, sélo respecto de la etapa de
contratacién, esto es, desde la publicacién de las bases hasta la adjudicacién del
contrato o seleccion del contratista o consultor, segun sea el caso, se les aplicara la
normativa contenida en los Capitulos V y VII, a excepcion de los numerales 2, 3y 4
del articulo 24, y las disposiciones que, a consecuencia de ello no les sean aplicables,
el inciso séptimo del articulo 25 bis, y los articulos 35 bis y 35 sexies, sin perjuicio de
las sanciones que sean procedentes. El articulo 35 octies les sera aplicable en la
forma en él indicada.

Las etapas de dicho proceso de contratacidon, mencionadas en el inciso anterior,
deberan desarrollarse integramente a través del Sistema de Informacién y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado a que se refiere el articulo 19.

Excepcionalmente, en caso de ser necesario por las caracteristicas de la licitacion a
efectuar, dichos procesos o parte de ellos se podran realizar fuera del Sistema de
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Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, mediante un acto
administrativo debidamente fundado, emanado de la Direccién correspondiente del
Ministerio de Obras Publicas, sin perjuicio de las causales establecidas en el articulo
21.

Las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que no
estén disponibles en formato digital o electrénico podran ser enviados por los
proveedores de manera fisica, de acuerdo con lo que establezcan las bases en cada
caso.

3. Alos contratos de concesion de obra publica se les aplicara la normativa contenida
en los Capitulos V y VII, a excepcién de los numerales 2, 3 y 4 del articulo 24, y las
disposiciones que, a consecuencia de ello no les sean aplicables, el inciso séptimo del
articulo 25 bis y los articulos 35 bis y 35 sexies, sin perjuicio de las sanciones que
sean procedentes. El articulo 35 octies solo les sera aplicable en la forma en él
indicada.

Las licitaciones de concesiones de obras publicas podran desarrollarse a través del
Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado segun lo

establezca el respectivo reglamento del decreto N° 900, de 1996, del Ministerio de
Obras Publicas, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del decreto con
fuerza de ley N° 164, de 1991, del mismo ministerio, Ley de Concesiones de Obras
Publicas. El reglamento podra establecer que, excepcionalmente, ciertas actuaciones
del proceso licitatorio se lleven a cabo de forma presencial.

Con todo, respecto de los contratos a que se refiere este articulo y la letra e) del
articulo 3°, la presente ley se aplicara supletoriamente sélo y exclusivamente en lo
referente al procedimiento de contratacion, esto es, hasta la adjudicacion o seleccién
del contratista o consultor segun sea el caso. En los demas aspectos sustantivos y de
procedimiento, se regiran exclusivamente por su normativa especial.

No les seran aplicables al Registro de Contratistas y Consultores del Ministerio de
Obras Publicas y a los registros del Ministerio de Vivienda y Urbanismo las normas

del Registro de Proveedores regulado en esta ley, salvo en lo dispuesto por el inciso
décimo tercero del articulo 16 y el articulo 35 octies. Con todo, estos registros deberan

ser interoperables con el sehalado Registro de Proveedores.

4. DE LOS REQUISITOS PARA CONTRATAR CON LOS ORGANISMOS DEL
ESTADO

El Articulo 4° de la Ley, dispone que podran contratar con los organismos del Estado
las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su situacién
financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el reglamento, y se encuentren
inscritas, con su informacién actualizada, en el Registro de Proveedores establecido
en el articulo 16, cumpliendo con los demas requisitos que éste sefiale y con los que
exige el derecho comun.
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No obstante, en virtud del reglamento de compras se podra contratar una asociacion
de personas naturales y/o juridicas denominada Union temporal de proveedores, cuya
regulacion se encuentra contemplada en el mismo cuerpo normativo.

Quedaran excluidos quienes, dentro de los dos afos anteriores al momento de la
presentacion de la oferta, de la formulacion de la propuesta o de la suscripcion de la
convencion, segun se trate de licitaciones publicas, privadas o contratacion directa,
hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador, o por delitos concursales establecidos en el Cdédigo
Penal.

En caso de que la empresa que obtiene la licitacion o celebre convenio registre saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afos, los primeros
estados de pago producto del contrato licitado deberan ser destinados al pago de
dichas obligaciones, debiendo la empresa acreditar que la totalidad de las
obligaciones se encuentran liquidadas al cumplirse la mitad del periodo de ejecucidn
del contrato, con un maximo de seis meses. El respectivo servicio debera exigir que la
empresa contratada proceda a dichos pagos y le presente los comprobantes y
planillas que demuestren el total cumplimiento de la obligacion. El incumplimiento de
estas obligaciones por parte de la empresa contratada dara derecho a dar por
terminado el respectivo contrato, pudiendo llamarse a una nueva licitacion en la que la
empresa referida no podra participar.

Si la empresa prestadora del servicio subcontratare parcialmente algunas labores
del mismo, la empresa subcontratista debera igualmente cumplir con los requisitos
sefalados en este articulo.

Cada entidad licitante podra establecer, respecto del adjudicatario, en las respectivas
bases de licitacidn, la obligacién de otorgar y constituir, al momento de la adjudicacion,
mandato con poder suficiente o la constitucion de sociedad de nacionalidad chilena o
agencia de la extranjera, segun corresponda, con la cual se celebrara el contrato y
cuyo objeto debera comprender la ejecucion de dicho contrato en los términos
establecidos en esta ley.

El inciso anterior so6lo se aplicara respecto de contratos cuyo objeto sea la adquisicion
de bienes o la prestacion de servicios que el adjudicatario se obligue a entregar o
prestar de manera sucesiva en el tiempo

El presente manual, contempla en primer lugar a la Unidad de compras, y todas las
unidades requirentes de la Asociaciéon de Municipalidades Parque Cordillera, que
demandan bienes y servicios de consumo, la Unidad de Asesoria Legal y los
funcionarios directivos.

5. NORMATIVA DE REFERENCIA.

e Articulo N° 38 de la Constitucion Politica de la Republica de Chile.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.
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e Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

e Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
ChileCompra.

e Ley N° 21.131 sobre Pago a 30 dias (Pago Oportuno), publicada en el D.O. el
16.01.2019

6. DEFINICIONES.

Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de
suministros o prestacion de servicios, regido por la Ley N°19.886, en adelante,
también, la “Ley de Compras”.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizaciéon en
Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por el Secretario Ejecutivo (a) o Directorio que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
entidad licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso
de Compras y el contrato definitivo, incluyen las Bases Administrativas y Bases
Técnicas.

Bases Administrativas: Documento aprobado por el Secretario Ejecutivo (a) o
Directorio, mediante Resolucion Exenta, que contienen las etapas, plazos,
mecanismos de consulta o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacioén, clausulas del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativos del proceso de compras.

Bases Técnicas: Documento aprobado por Secretario Ejecutivo (a) o Directorio ,
mediante Resolucion Exenta, que contienen las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de
Compras y que se encuentran en www.mercadopublico.cl.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o0 mas Entidades
regidas por la Ley de Compras por si o representadas por la Direccion de Compras,
pueden agregar demanda mediante un proceso competitivo, a fin de lograr ahorros y
reducir costos de transaccion.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios de acuerdo a lo dispuesto
en la Ley de Compras Publicas.
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Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,
incluso con opcion de compra, de bienes muebles. Un contrato sera considerado
igualmente de suministros si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al 50
por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el
valor total de los bienes que pudiese sea inferior al 50 por ciento del valor total o
estimado del contrato.

Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasifican en generales vy
personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados segun lo sefialado en el capitulo XIII del
presente reglamento.

Cotizacion: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bieno
servicio e identificacion del proveedor.

Direcciéon de compras o Direccion: Direccion de compras y contratacion publica.

Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos
que dan cuenta de la existencia legal y situacion econdémica y financiera de los
oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econdémicas
reguladas.

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

Empresa de menor tamano liderada por mujeres: Aquella empresa que,
cumpliendo con la definicion del articulo segundo de la Ley N°20.416., sea de
propiedad de una mujer, ya sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los
derechos societarios 0 acciones en ella, o ejerza el control de la sociedad o sea la
administradora de la empresa.

Entidades: Los 6rganos e instituciones indicadas en el articulo 2° de este reglamento.

Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan
ser completados por las entidades interesadas en efectuar un proceso de compras, a
través del sistema de informacién y gestion de compras y contrataciones del Estado y
de otros medios para la contratacion electronica.

Formulario bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compra que
contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como
las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacién y demas aspectos administrativos del proceso de
compras, que se ponen a disposicion de las demas entidades licitantes.

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

Orden de Compra: Aquel documento electronico emitido por la entidad compradora al
proveedor a través del sistema de informacion, por el cual se solicita la entrega del
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producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y
otras condiciones para la entrega.

Plan Anual de Compras: Documento electronico, sistematizado y estandarizado que
las entidades publican en el Sistema de informacion, relativa a los bienes y servicios
qgue tienen previsto adquirir durante cada mes del afio.

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

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

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

Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafo cuyo domicilio principal se
encuentre en la misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios.
Para estos efectos se entendera por domicilio principal aquel registrado ante el
Servicio de impuestos Internos.

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

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccion, de conformidad a lo prescrito por la Ley de compras y el presente
reglamento.

Reglamento: El presente reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacién de servicios.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en
su ejecucioén, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

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

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

Sistema de informaciéon: Sistema de Informacion y Gestibon de Compras y
Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y contratacién electrénica
de las Entidades, administrado y licitado por la Direccidon de compras y compuesto por
software, hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que
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permite efectuar los procesos de compra y de ejecucion contractual, emitir y aceptar
ordenes de compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcién resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y
lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato.

Garantia de seriedad de la oferta: Corresponde al documento que respalda las
ofertas presentadas por los distintos oferentes. En casos en que el monto de la
contrataciéon sea superior a 5000 UTM se exigira por un valor que no supere el 3% de
valor del contrato.

Garantia de Fiel cumplimiento de contrato: Corresponde al documento que
respalda la observancia de la ejecucion del bien o servicio licitado. En casos en que el
monto de la contratacién sea superior a 1000 UTM se exigira entre un 5 y un 30% del
valor neto de la adjudicacién.

Guia de Despacho: Documento tributario, utilizado para trasladar mercaderia a las
bodegas de la asociacion.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual el Establecimiento invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

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

Certificado de Recepcion conforme: Certificado de acredita que se han
recepcionado en calidad y cantidad los bienes y/o servicios solicitados.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos senalados para
la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

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

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Administrador del contrato: Las unidades requirentes o unidades productivas
quienes actuan como referentes técnicos en los procesos de compra seran los
encargados de administrar los contratos en los que participen, en lo referente al
cumplimiento y seguimiento de los aspectos técnicos del mismo.
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Documento Tributario Electréonico (DTE): Es un compilado de documentos
tributarios electronicos y que se utiliza frecuentemente para enviar dichos documentos
al Sll o de un proveedor a su cliente.

Departamento de Administracion y Finanzas: Unidad de encargada del
presupuesto, pago de las facturas y custodia de las boletas de garantia para las
adquisiciones de la Asociacion.

Unidad de Compras: Unidad encargada de la adquisicion de elementos de escritorio,
aseo, uniformes y elementos para el funcionamiento administrativo de la Asociacién

Departamento de Operaciones: Unidad requirente encargada de la adquisicion de
materiales para mantencion y/o mantenimiento de las instalaciones, insumos de
primeros auxilios y de alimentos.

Departamento de Educacién ambiental y comunicaciones: Unidad requirente
encargada de papeleria, merchandising, contratos para comunicaciones en redes
sociales, Contrato para la venta de entradas.

Departamento de Proyectos: Unidad requirente encargada de proyectos, instalacion
y habilitacion de dependencias.

7. PROCESO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION

7.1 Definicion

La Adquisicidén puede ser entendida como el proceso realizado por una organizacion,
para conseguir aquellos bienes y servicios que requiere para su operacion, y que son
producidos o prestados por terceros.

Este concepto implica incorporar en la definicién el término proceso, que corresponde
a todas aquellas actividades que se relacionan con la compra o contratacion, es decir,
desde la deteccion de necesidades hasta la extincidn de la vida util del bien o extincion
de la necesidad del servicio, pasando por la Gestion del Contrato

7.2 Principios orientadores

Los principios orientadores de los procesos de compra y contratacion del sector
publico son:

° Libre acceso a las licitaciones

° Competencia

° Publicidad y transparencia de los procedimientos

° Igualdad de trato y no discriminacion

° Probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un

desempeno honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general
sobre el particular a la hora de realizar un proceso de contratacion.

° Valor por dinero: Este ultimo consiste en la eficiencia, eficacia y economia en
el uso de loa recursos publicos y en la gestidn de contrataciones, y la mejor relacion
costo beneficio en las adquisiciones.
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7.3 Adquisicion

La Adquisicion no es una funcién exclusiva de la Unidad de Compras, sino un proceso
consistente en multiples actividades donde interactuan diversos roles, departamentos,
clientes internos y externos, proveedores, compradores, ciudadanos, etc.

En modo esquematico en 3 sub procesos consecutivos se puede representar como:

Los tiempos involucrados en cada caso son variables, pues la gestién del contrato
dependera de la naturaleza del mismo; la identificacion y planificacion dependen de la
complejidad del bien o servicio a contratar; mientras que, en el caso de la adquisicién,
dependera de la modalidad que se haya determinado utilizar y el monto asociado.

Si lo segmentamos a un esquema mas conocido por el usuario, las etapas
involucradas las podemos explicar de la siguiente manera.

6. Ejecucion y
Gestion del
Contrato

2. Seleccionde 3. Llamado y
Mecanismo de recepcion de
Compra Ofertas

1. Definicion del
Requerimiento

4. Evaluacion de 5. Adjudicacion de
Ofertas Ofertas

IN IN IN

Las 6 Etapas del Proceso de Abastecimiento

7.4 Generacion de requerimientos

Dentro de la primera etapa del proceso esta la generacion del requerimiento, que es
uno de los mas importantes. Comienza con la deteccion de necesidades y termina con
la definicidon del producto o servicio que permitira satisfacer esta necesidad.

Es clave la claridad y calidad del pedido o requerimiento. En términos generales, se
trata de traducir la necesidad de uno o un grupo de usuarios, lo que implica definir el
requerimiento para el proveedor, determinar las caracteristicas mas importantes del
bien o servicio a adquirir o contratar y especificar condiciones de compra y entrega.
Una correcta definicién de requerimientos permitira que compradores y proveedores,
manejen la informacién necesaria para cumplir su rol en el proceso de manera
adecuada. Como compradores, es necesario conocer qué pedir, como pedir y cémo
evaluar las diferentes alternativas. Los proveedores deben conocer exactamente qué
se solicita, lo que permitira realizar ofertas que se ajusten a las necesidades
existentes. Si se cuenta con la informacion necesaria y ésta es clara, se apoya el
desarrollo de un proceso transparente. En esta etapa hay dos actores principales: los
usuarios internos que tienen la necesidad que debe ser satisfecha y el o la Encargada
de Compras, encargada de realizar la compra.
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Eventualmente, dependiendo de la complejidad del requerimiento, puede ser
necesario involucrar actores adicionales, como, por ejemplo, expertos que contribuyan
a la especificacion del requerimiento, o eventuales proveedores que presenten ideas
innovadoras (consultas al mercado). Para conseguir buenas definiciones de
requerimientos, se requiere considerar los siguientes aspectos claves:

* Hacer participar al usuario o cliente interno/externo.

* Cuando el requerimiento tenga mayor complejidad, consultar a instituciones,
expertos y/o a proveedores (mediante una consulta al mercado).

* Definir caracteristicas claves del producto o servicio.

* Registrar y utilizar informacién de otras adquisiciones realizadas por el Estado en
Mercado publico.

* Redactar bases técnicas de forma clara y precisa.

7.5  Seleccién del mecanismo de compra

Siempre el usuario podra sugerir el mecanismo de compra, pero sera la Unidad de
Compras quien hara la definicion final del mecanismo de contratacion.

Por lo tanto, una vez definido el requerimiento, es necesario determinar:

a) Qué mecanismo se utilizara para adquirir dicho bien o contratar el servicio. Los
mecanismos se encuentran definidos por la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y el
Reglamento de dicha Ley, su utilizacion se encuentra acotada por lo establecido en
dichas normas.

b) Los criterios que deben orientar la eleccion del sistema son la Libre acceso a las
licitaciones, Competencia, Publicidad y transparencia de los procedimientos,
Igualdad de trato y no discriminacion, Probidad, valor por dinero. Tal como
demuestra la experiencia nacional e internacional y la literatura relacionada con el
tema, mientras mas abierto y competitivo sea el mecanismo de compra seleccionado,
mejores posibilidades de que éstos sean:

Los mecanismos que establece la Ley y que estan reflejados en los subprocesos
respectivos son:

a) Economia Circular: Antes de realizar una compra publica, las entidades
estaran obligadas a consultar el catalogo de Economia Circular, evitando asi
adquisiciones innecesarias y reduciendo el impacto ambiental.

b) Es importante sefalar que la plataforma no implica una compra publica, sino
que la reutilizacidon de bienes muebles dados de baja, por lo que los
proveedores no participan de esta herramienta.

c) Las entidades podran transferir sus bienes en desuso reutilizables cuando esté
disponible el Reglamento de Economia Circular.

d) Catalogo electrénico de convenios marco: Sistema para las compras
habituales o estandares. La Direccion de Compras y Contratacién Publica
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realiza licitaciones publicas, a partir de las cuales elabora el catalogo
electrénico. En caso de superar el monto de 1.000 UTM como valor estimado,
pasa a ser considerada una Gran Compra.

e) Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo
10 bis del Reglamento a la Ley de Compras Publicas (actualmente es 100
UTM), de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de
Informacion, mediante el mecanismo de trato directo, requiriendo un minimo de
tres cotizaciones previas.

f) Licitaciones Publicas: Al igual que en el caso anterior, se trata de un
mecanismo que garantiza la transparencia, eficacia y eficiencia. Su uso
corresponde siempre, a menos que el producto o servicio se encuentre en el
Catalogo Electrénico o corresponda a una excepcion contemplada en la Ley. Es
un proceso de amplia participacion, ya que es un llamado abierto.

g) Licitaciones Privadas: Mecanismo excepcional contemplado por la Ley, que
rige en situaciones especiales establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras
Publicas y el Art. 64 del Reglamento de dicha Ley. A diferencia de la licitacidon
publica, en este mecanismo concursan solo los proveedores invitados por la
entidad licitante.

h) Trato Directo: También se trata de un mecanismo excepcional contemplado
por la Ley, restringido a situaciones especiales establecidas en el Art. 8 bis de
la Ley de Compras Publicas y Art. 64 del Reglamento de dicha Ley.

i) Compra por cotizaciéon: Procedimiento fundado que abre un espacio de
negociacion con minimo 3 cotizaciones previas, sin la concurrencia de los
requisitos sefalados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta
privada.

j) Contratos para la innovacion: Es el procedimiento competitivo de
contratacidén que tiene por objeto la adquisicién de bienes o la contratacion de
servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucion de problemas
respecto de las cuales no existen productos o servicios adecuados o
disponibles en el mercado

k) Dialogo competitivo de Innovaciéon: Es el procedimiento competitivo de
contratacién que opera cuando, para dar satisfaccion a una necesidad publica
compleja, es imprescindible realizar un dialogo o debate estructurado que
permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes
o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para
satisfacer la necesidad planteada

[) Subasta Inversa Electrénica: Este procedimiento especial de contratacién
resulta aplicable en la adquisicién de bienes y/o servicios estandarizados de
objetiva especificacion que no se encuentren disponibles a través de los
Convenios Marco vigentes, y se desarrollara en varias etapas, a través de un
proceso electrénico repetitivo, en conformidad con lo dispuesto.

7.6 Llamado y recepcién de ofertas
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Este subproceso toma diferentes formas dependiendo del mecanismo de compra que
se seleccione. En algunas ocasiones sera relativamente simple, como en el caso de
productos ofrecidos a través de Catalogo Electronico de Convenios Marco, ya que se
solicita la aceptacion de una orden de compra y una vez que el proveedor acepta, se
cierra la etapa. En otros casos, puede ser mas amplia, como en caso de las
licitaciones, donde hay que definir plazos, redactar bases, publicarlas, recibir y
resolver consultas, etc.

El Reglamento de Compras Publicas establece que en aquellos casos en que el
catalogo electrénico no contenga el producto y/o servicio que se requiere comprar y/o
contratar, y por lo tanto no sea posible utilizar el mecanismo de Convenio Marco o se
obtengan condiciones mas ventajosas que en el Convenio Marco, el mecanismo de
compra que se debe utilizar, es la licitacién publica, a menos que proceda una causal
de licitacion privada o Trato Directo, la cual debe ser respaldada con una resolucion
fundada, apoyada en un informe elaborado por el usuario, si asi se requiere.

La elaboracion de las bases administrativas y técnicas corresponde a los documentos
mas importantes para el desarrollo de las licitaciones, que incluye las regulaciones que
deberan seguir oferentes y el comprador.

Las bases técnicas especifican el producto o servicio que se desea adquirir. Este
documento es elaborado por el Usuario Requirente y se construye partiendo de lo
establecido en la definicion del requerimiento; incluye todos los aspectos necesarios
para que los productos ofertados se ajusten a la real necesidad del usuario.

Las bases administrativas, que debe elaborar el encargado de compras en conjunto
con el Asesor Juridico, especifican todos aquellos aspectos administrativos y
contractuales de la compra.

Las bases de licitacion respectivas deberan contener lo siguiente:
° Requisitos y Condiciones para que las ofertas puedan ser aceptadas.

° Especificaciones técnicas de bienes/servicios a contratar las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas, en el caso que sea necesario
hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o
servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida
la frase o equivalente).

° El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozcan el precio
de los bienes o servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes y servicios, al
preparar las Bases, las entidades velaran de que sea conforme a los precios del
mercado, y debera incluir aquellos costos directos e indirectos y otros eventuales
gastos calculados para su determinacion. En la licitacidon de un convenio Marco, de
contratos para la innovacion o de dialogo competitivo de innovacion, no sera necesario
que se especifique un presupuesto disponible.

) Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos para la aclaracién de las bases,
el cierre y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la
firma del contrato respectivo y el plazo de duracion de dicho contrato.
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° Condicidn, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se
trate, lo que debe ajustarse a lo dispuesto en el articulo 133 del reglamento.

° Plazo entrega bien/servicio.

° El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la
forma y oportunidad en que seran restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato tienen por
objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y del
adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de
la prestacion de servicios la garantia de fiel y oportuno cumplimiento asegurara
ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del
contratante.

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podran hacer efectivas las
eventuales multas y sanciones.

Al fijarse el monto de estas, se tendra presente que este no desincentive la
participacion de los oferentes.

) Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendida la naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para los
efectos de la adjudicacion. Las entidades deberan dar cumplimiento a los criterios de
evaluacion dispuestos en el articulo 6° de la ley de compra, segun corresponda.

° En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se
requerira la suscripcion del contrato o si este se formalizara mediante la emision de la
orden de compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de
conformidad con lo establecido en el articulo 117 del presente reglamento.

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

° La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en este Manual.

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

Contenido adicional de las Bases:

Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

° La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, y las
circunstancias y limites de su ejercicio.
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° Criterios complementarios a la evaluacién técnica y econdmica, y sus
ponderaciones, que se asignen a los oferentes, segun dispone el articulo 55 del
presente reglamento.

° La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prérroga y los
limites a las condiciones en que podra hacerse uso de esta, de conformidad a lo que

Monto de licitacion Dias de Publicacion Observaciones

Inferiores a 100 UTM 5 dias corridos

establece el articulo 129 del Reglamento de compras.

° La facultad de eximir al adjudicatario de la obligacién de constituir la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato, de conformidad a lo establecido en el
articulo 121 del Reglamento de Compras.

) La facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el sistema de
Informacién, cuando la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o secretos de
caracter industrial.

° Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y
este reglamento.

Plazos minimos entre llamado y cierre de ofertas:
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Podra rebajarse a 5 dias
corridos, cuando la
contratacién sea de simple
y objetiva especificacion.

Igual o superior a 100
UTM e inferior a 1.000 10 dias corridos
UTM

Podra rebajarse a 10 dias
20 dias corridos, anteriores a la fecha corridos, cuando la

de cierre de las ofertas. contratacién sea de simple
y objetiva especificacion.

Igual o superior a 1.000
UTM e inferior a 5.000
UTM

Igual o superior a 5.000 | 30 dias corridos anteriores a la fecha de
UTM cierre de las ofertas.

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

7.7 Evaluacion de ofertas

En particular corresponde a una actividad dentro de los subprocesos y consiste en que
una vez que se dispone de las propuestas de los oferentes, se analiza cuantitativa y
cualitativamente si éstas satisfacen las especificaciones administrativas y técnicas
indicadas en las bases de licitacion.

Esta es una etapa critica desde el punto de vista de los potenciales proveedores y en
la que ellos pondran especial atencion. Por esta razén, no solo es importante realizar
una buena evaluacién, sino también comunicar previamente a los potenciales
proveedores bajo qué criterios se les evaluara, estipulandolos con precision en las
respectivas bases o términos de contratacion, y comunicando adecuada vy
oportunamente los resultados de la evaluacion.

Se deben evaluar las ofertas a través de un analisis econémico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien o servicio ofrecido en cada una de
las ofertas.

Para realizar esta evaluacion la Asociacion debe remitirse a los criterios de evaluacion
definidos en las bases.

La Asociacion asignara puntajes de acuerdo con los criterios que se establecen en las
bases.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista de gran complejidad y
en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deben ser evaluadas por una
comision evaluadora.

7.8 Adjudicacion y formalizacion

Debido a que en esta etapa finaliza la evaluacion de las ofertas, es importante que la
adjudicacion sea documentada y publicada oportunamente en el portal de Mercado
Publico.
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El documento debe incluir, ademas del proveedor adjudicado, los criterios o variables
evaluados, que deben corresponder a los definidos en las bases o términos de
contratacion.

También se debe sefialar quiénes evaluaron las propuestas para garantizar la
ausencia de conflicto de intereses.

Con este subproceso se cierra la parte decisoria del proceso, ya que la adjudicacion
se realiza de acuerdo con lo evaluado en la etapa anterior. El resultado se comunica a
los actores involucrados y se procede con la realizacion de los tramites y actividades
tendientes a formalizar la compra o contratacion respectiva ya sea mediante la emision
de la orden de compra o la redaccion y firma de contrato previo.

Esta etapa es importante pues, en definitiva, se establecen oficialmente los acuerdos
del proceso de adjudicacion, es decir, se formalizan aspectos asociados a la provision,
facturacion, pago de los servicios, riesgos de incumplimientos por parte del proveedor,
mecanismos para garantizar el cumplimiento y resolver eventuales diferencias que
pudiesen surgir. Todo ello debe estar contenido y regulado en las respectivas bases
de licitacion.

7.9 Ejecucion y gestion del contrato

Adjudicado el proceso, el bien o servicio debera ser provisto de la manera acordada
en el contrato u orden de compra. Dependiendo del caso, la entrega puede ser total o
bien una entrega de suministros o prestacién de servicios en el tiempo. En cualquier
caso, la relacion con los proveedores permanecera mientras el bien o servicio se use.
Durante este tiempo, es necesario monitorear el desempefio del proveedor, su
respuesta a eventuales requerimientos, consultas, ejecucion de garantias, etc., labor
que esta a cargo fundamentalmente del Administrador de Contrato que es designado
al concretar la contratacion por la Asociacion.

En esta etapa, se debera pagar por los bienes o servicios recibidos. EI cumplimiento
de los plazos y condiciones establecidos resulta relevante para los proveedores y para
el Sll. En la medida que la Instituciéon, como adquiriente, cumpla con los compromisos
acordados, se estara en mejores condiciones para exigir a la contraparte.

Ademas, las empresas proveedoras terminan incorporando los costos financieros de
los retrasos en los pagos, por lo que, en compras futuras, esto influira probablemente
en el precio ofertado.

Los aspectos mas criticos dicen relacion con la gestion de los riesgos relativos a la
provisién del bien (incumplimiento, cumplimiento parcial, calidad o cantidad de los
productos, etc.). Es fundamental establecer mecanismos de garantia que se ajusten a
estos riesgos.
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8. ROLES Y RESPONSABILIDADES

8.1 Organigrama de las areas que intervienen en el proceso de adquisiciones y
contratacion

8.2 Usuario interno requirente

Los Usuarios Internos Requirentes son todos los Jefes de Departamento de la
Asociacién que realizan un requerimiento para la adquisicion de un bien y/o la
contratacién de un servicio, y tienen las siguientes atribuciones, competencias y
responsabilidades:

* Decidir respecto de la naturaleza, caracteristicas y oportunidad de los
requerimientos, que seran formulados mediante los mecanismos que la Subdireccién
de Administracién establezca para ese efecto.

» Construir bases y/o especificaciones técnicas para precisar la naturaleza,
caracteristicas y oportunidad de los requerimientos formulados y proponer los criterios
técnicos de evaluacién respectivos.

* Participar en los Comités de Adjudicacion.
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» Determinar el contenido, validez y confiabilidad de los informes técnicos que se
requieran para facilitar la toma de decisiones en los procesos de adjudicacion,
preparados con los antecedentes contenidos en las ofertas recibidas en dichos
procesos y pruebas técnicas, en el caso que se efectuen.

» Controlar permanentemente que el Administrador del Contrato realice las actividades
propias de su rol.

* Mantener comunicacion permanente con el Administrador de Contrato para estar
informado del estado de los bienes y/o servicios, pues este tiene la relacion
contractual con los proveedores adjudicados, en lo que dice relacion con la interaccion
del trabajo operativo de caracter técnico y de cumplimiento de los plazos para el
desarrollo de éste.

Si fueren necesarias modificaciones a las condiciones iniciales del contrato, ellas
deberan ser informadas oportunamente a la Unidad de de Adquisiciones, a objeto que
estos tomen las acciones administrativas del caso, cuando corresponda, para el
debido resguardo del interés fiscal.

* Informar en forma exclusiva, por escrito, al Secretario Ejecutivo en funciéon de los
antecedentes proporcionados por el Administrador del Contrato, acerca del
desempeno del proveedor respectivo; esta por su parte pondra dichos antecedentes a
disposicion del ente respectivo para que resuelva si proceder al término anticipado o a
cursar multas en cualquier relacion contractual.

* Manifestar, en forma exclusiva, el haber recibido a satisfaccion los bienes y/o
servicios adquiridos, mediante el Certificado de Recepcion conforme.

Por otro lado, en esta etapa se genera informacién relevante para futuros procesos de
compra, sobre todo en lo relativo al grado de cumplimiento del proveedor y al nivel de
satisfaccion generado por el producto o servicio contratado. Es conveniente que esta
informacion se recoja y utilice para orientar futuras compras y mejorar los procesos.

8.3 Mecanismos de control interno

Con el objeto de evitar posibles faltas que afecten la probidad, la transparencia y la
eficiencia de los procesos de adquisiciones y contratacion de la Asociacién, todos los
funcionarios que formen parte de una comisién evaluadora deberan, suscribir una
declaracion jurada, por cada proceso de contratacion, en la que declare expresamente
la ausencia de conflictos de intereses y se obliguen a guardar confidencialidad sobre
el.

Asimismo, toda persona contratada a honorarios que participe de las funciones
sefaladas en el inciso anterior tendra la calidad de agente publico, por lo que estara
sujeto a responsabilidad administrativa en el desempefio de ellas, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que corresponda.

En ambos casos, se debera cumplir con lo establecido en la ley N° 20.730 que regula
el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios. Desde el punto de vista de los oferentes, en los procesos de licitacion
éstos deberan entregar una declaracién jurada simple, en donde cada oferente
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declarara que no le afectan las inhabilidades establecidas en los incisos 1° y 6° del
articulo 4° de la Ley N° 19.886.

8.4 Comision evaluadora

8.4.1 Marco Regulatorio

a) Ley de Compras Publicas: La ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de servicios, en su articulo 6 establece que las bases de
licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion
mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus
costos asociados, presentes y futuros.

b) Reglamento de compras: El decreto N° 661, de 2024 del Ministerio de Hacienda
que Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, articulo 54.

c) Directiva de Contratacién Publica N° 14 "Recomendaciones para el funcionamiento
de las comisiones evaluadoras", de 17 febrero de 2016. 4.5.2.

8.4.2 Procesos de Compra que requeriran una Comision Evaluadora

Se debera establecer la constitucion de una Comisiéon Evaluadora en los siguientes
procesos:

* Licitaciones Publicas cuyo monto sea superior a 1.000 UTM.
* Licitaciones Privadas cuyos montos estimados sean superiores a las 1.000 UTM
* Procesos de Grandes Compras

Su funcién es recomendar adjudicar al oferente mas conveniente de acuerdo con los
criterios de evaluacién mencionados en las bases.

Los procesos de contratacion cuyos montos son inferiores a las 1.000 UTM, no esta
sujetos a Comité de Adjudicacion, pero quedara a criterio de la Asociacion.

8.4.3 Conformacion de la comision evaluadora

Se recomienda que la integracion de las Comisiones Evaluadoras sea designada
acuerdo a lo siguiente:

» Cuando el proceso contemple certificaciones técnicas de equipos, quienes realicen
dicha certificacion, no formen parte de la Comision Evaluadora.
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* Que el funcionario que administrard el contrato - al cual el proceso de
compra/contratacion le dara continuidad - no forme parte de la Comision Evaluadora.

* Los integrantes de la Comision Evaluadora no deben tener conflictos de interés
relacionados con los actuales o potenciales oferentes en el respectivo proceso
licitatorio. En el evento de que un conflicto de interés solo se hiciese patente con
posterioridad a la apertura de las ofertas, y no al momento de la designacion de la
comision, el integrante afectado por dicho conflicto debera abstenerse de participar en
la comisidn, debiendo poner en conocimiento de su superior jerarquico la circunstancia
que le resta imparcialidad.

* Dicha abstencion debe materializarse mediante un correo dirigido al superior
jerarquico, indicando la fundamentacién que motiva la abstencion.

* El integrante que se abstuvo debe ser reemplazado por el primer suplente
designado, si estos también tuviesen conflictos de interés u otra circunstancia que les
impida participar, se debera designar un nuevo integrante idéneo, mediante la misma
forma que se designo a los integrantes originales.

* Que, preferentemente, se debe evitar que un mismo funcionario o grupo determinado
de funcionarios, integren permanentemente las Comisiones Evaluadoras relativas a
una misma materia en particular.

La designacion de la Comision Evaluadora debe contemplar al menos, tres
integrantes titulares y un suplente.

8.4.4 Competencias de la comision evaluadora

Los integrantes de la Comisién deben estudiar las bases de licitacion, los criterios de
evaluacion aplicables, con sus factores y subfactores, para estar preparados para una
correcta aplicacidn durante el proceso de evaluacion.

Los miembros de la Comision sélo podran tener contacto con los proveedores segun
lo previsto en las bases de licitacion, tales como solicitudes de aclaraciones,
entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o
pruebas que la Comisién pueda requerir.

Para garantizar que la Comision Evaluadora desarrolle sus funciones imparcialmente,
exenta de presiones e influencias externas, las bases de licitacion contendran una
clausula que prohiba a sus integrantes, mientras ejercen sus funciones, aceptar
solicitudes de reunion de parte de terceros (sean oferentes o no), sobre asuntos
referidos a dicho proceso licitatorio.

Los miembros de la Comision se constituyen transitoriamente como sujetos pasivos de
la Ley del Lobby, por lo que deben informar sus agendas en la plataforma destinada
para tal efecto, en conformidad a las instrucciones para el cumplimiento de la Ley
N°20.730 (www.leylobby.gob.cl). Adicionalmente, deben suscribir una declaracién de
ausencia de conflictos de intereses.
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El Encargado de Compra, tendra el rol de asesor para las Comisiones Evaluadoras, en
el caso que esta requiera apoyo en temas administrativos, juridicos y procedimentales
del respectivo proceso concursal.

Si alguno de los funcionarios designados como titulares de la Comisién, no puede
participar, ya sea por un problema de conflicto de interés, licencia médica, u otra razén
atendible, inmediatamente se comunicara al subrogante, De no estar ningun suplente
disponible, se debera emitir un nuevo documento que designe los integrantes
requeridos para su correcta constitucion.

La Comision debera hacer un informe de evaluacién que entregara a la Unidad de
Compras para que se emitan las resoluciones correspondientes. El informe debe
cefirse al formato establecido por esta Unidad. Recomendar, al funcionario facultado
para ello, adjudicar la licitacion a la oferta que obtenga el mayor puntaje ponderado de
acuerdo con los criterios de evaluacion contemplados en las bases o bien, declarar
desierta la licitacion, en caso de que no se presenten ofertas, o que todas las ofertas
recibidas resulten inadmisibles o bien cuando la oferta con el mayor puntaje resulte
contraria a los intereses de la institucion.

El informe de la Comisién Evaluadora debera contener, al menos:

* Datos del proceso concursal y de los documentos de garantia de seriedad de ofertas,
si los hubiere.

* Los criterios y ponderaciones técnicos y economicos utilizados en la evaluaciéon de
las ofertas.

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

» Consultas y respuestas realizadas a través del foro inverso (aclaraciones realizadas
por la Asociacion a los oferentes respecto a las ofertas recibidas).

* En procesos de apertura en dos etapas, indicar las ofertas que no avanzaron a la
segunda etapa, por no contar con el puntaje minimo.

» La proposicién de declaracién de la licitacion como desierta cuando la Comision
Evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses de la Entidad Licitante.

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

» La proposicion de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final y establecer si el presupuesto disponible cubre las necesidades de dicha
adjudicacion. En caso de que el presupuesto sea inferior a la oferta propuesta para
adjudicar, se debera establecer que el usuario interno requirente debe gestionar las
necesidades presupuestarias complementarias para la adjudicacion. En este ultimo
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caso, este debera gestionar con Finanzas posibilidad de obtener los recursos
complementarios necesarios para adjudicar la propuesta o, en su defecto, declarar
desierta la misma, mediante la emision de un informe final por parte del usuario, el
cual senale las razones del desfase presupuestario y la decisién de adjudicar o
declarar desierto el proceso.

* La declaraciéon jurada de los integrantes de la Comision respecto de que no
presentan conflictos de interés en el proceso en cuestion.

8.4.5 Funciones de la Comision:

La Comision tendra las siguientes funciones:

a)

b)

d)

9.

Realizar, junto con el Ejecutivo de Compras de APC, la apertura de sobres de

garantias de seriedad de ofertas cuando corresponda y firmar el acta que se
elaborara al efecto.

Recepcionar las ofertas en el formato que le sean presentadas, conforme a los

términos establecidos en las bases de licitacion.

Pronunciarse sobre la admisibilidad de las ofertas recibidas determinando si
cumplen con los requisitos obligatorios establecidos en las bases.

Establecer qué ofertas han omitido antecedentes que son posibles de solicitar
por la via de la aclaracion, para lo cual contara con el apoyo del Ejecutivo de
Compras del Departamento de Adquisiciones. Decidir si requiere o no de
aclaraciones de alguna o algunas ofertas para la evaluacion de éstas, para lo
cual contara con la colaboracion del Ejecutivo de Compras del Departamento
de Adquisiciones o el Encargado Regional. Evaluar cada una de las ofertas,
ateniéndose de manera estricta a los criterios establecidos en las bases de
licitacion y al formato del documento establecido por el Departamento de
Adquisiciones para el efecto. La Comisidn deberd hacer un informe de
evaluacion que entregara al Departamento de Adquisiciones para que se
emitan las resoluciones correspondientes. El informe debe ceiirse al formato
establecido por este Departamento. Recomendar, al funcionario facultado para
ello, adjudicar la licitacion a la oferta que obtenga el mayor puntaje ponderado
de acuerdo con los criterios de evaluacion contemplados en las bases o bien,
declarar desierta la licitacion, en caso de que no se presenten ofertas, o que
todas las ofertas recibidas resulten inadmisibles o bien cuando la oferta con el
mayor puntaje resulte contraria a los intereses de la institucidon. En el caso que
se establezca la inhabilidad de algun participante del proceso de
compra/contratacion por existir conflicto de intereses con alguno de los
proveedores participantes del mismo, el Jefe de Departamento de
Adquisiciones informara mediante memorandum a la Comision de la existencia
de dicha inhabilidad, la cual debera ser sefalada en el Informe final de la
Comision Evaluadora

PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

Segun lo indicado en el articulo N°4 de la Ley 19.886, cada Institucion del Estado debe
elaborar un Plan Anual de Compras (PAC) que contenga todos los bienes y servicios
que se requieren para el afo entrante que seran adquiridos a través de la plataforma
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www.mercadopublico.cl, con el propdsito que la Unidad de Compras actue con
antelacion, con compras estratégicas y utilice los mecanismos de compras mas
optimos para las compras anuales de cada Unidad requirente.

Dentro del proceso del Plan de Compra, deberan llevarse a cabo a lo menos las
siguientes funciones:

. Entre el mes de octubre y noviembre de cada afio cada Jefe de departamento
debera entregar a la Unidad de compra los requerimientos de bienes y servicios del
afo siguiente. Se debera entregar a las unidades demandantes toda la informacién
necesaria para la proyeccion de consumo del aino siguiente.

. Una vez reciba la informacion de consumo de las unidades demandantes, a
mas tardar fines de noviembre, el jefe de la Unidad de Compras debera validar la
informacion recibida por cada unidad requirente proponiendo los ajustes de acuerdo
con historiales de consumo.

Cada departamento, debe especificar lo siguiente:

Listado de bienes y/o servicios

Cantidad estimada

1

2

3. Presupuesto estimado

4 Procedimiento de contratacion
5

Fecha estimada de publicacidn de las Bases o el contrato

. El Encargado de Compras Publicas presentara el plan de compras detallado
por proyectos e items al Jefe de Finanzas para su aprobacion en el marco del
presupuesto autorizado anual, a partir de la quincena de diciembre del afio en curso.

. Una vez que el Jefe de Finanzas valide el Plan Anual de Compras, el
encargado de compras debera emitir la resolucién que lo aprueba. Por otro lado, el
administrador  de Chilecompra debera publicar  en la plataforma
www.mercadopublico.cl el plan anual definitivo en el formato detallado, es decir items
a item o carga masiva.

El plan de compras no contemplara:

° Contratos de arrastres, es decir, no reflejara los pagos de productos y/o
servicios que han sido contratados en afos anteriores y que durante el afo solo
ejecutaran presupuesto.

° Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y seguridad no
sea posible publicar.

° Todo lo que se refiera a pagos de servicios basicos, tales como suministros de
electricidad, agua potable, gas por caferia, canones de arriendo y/o gastos comunes
asociados a bienes inmuebles de uso o propiedad del Sll, patentes, derechos
municipales y otros que durante el afio solo ejecuten presupuesto y solo corresponda
realizar los pagos de la respectiva facturacion.
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Este Plan de Compras debera ser autorizado por Resolucion y se publicara en el
portal Mercado Publico, de acuerdo con las instrucciones que la DCCP emita cada afo
para este efecto y tendra modificaciones planificadas a inicio de afio de acuerdo con
las instrucciones al respecto desde dicha entidad

10. RESPONSABLES DE LA EJECUCION.

Directorio: Autoridad competente para autorizar y aprobar las adquisiciones de la
Asociacion de Municipalidades Parque Cordillera.

Secretario Ejecutivo (a): Autoridad competente para autorizar y aprobar las
adquisiciones de la Asociacion de Municipalidades Parque Cordillera. Responsable de
velar para que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra y
contrataciéon de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas.

Administrador/a de Chilecompra: Este perfil sera realizado por el Jefe de
Administracion y Finanzas de la Asociacion, quién sera responsable de: Crear,
modificar y desactivar usuarios, asignar perfiles de supervisor, operador, abogado o
auditor, y gestionar la acreditacién de usuarios ante la Direccion de Compras y
Contratacién Publica.

Supervisor/a de Chilecompra: Este perfil sera realizado por el Jefe de
Administracion y Finanzas, quién debera ejecutar procesos de compra designados por
el Jefe de Compras, puede crear, editar, publicar, enviar y cancelar o6rdenes de
compra, gestionar licitaciones publicas o privadas, solicitar cotizaciones y manejar
reclamos en www.mercadopublico.cl

Operador/a de Chilecompra: Este perfil sera realizado por el encargado/a de
Compras, quién debera buscar productos en el catalogo electrénico y crealedita
ordenes de compra por convenio marco o trato directo con proveedores
seleccionados.

Observador/a de Chilecompra: Permite a los usuarios observar, pero no participar
en los procesos de compra Yy licitaciones publicas en la plataforma, incluyendo visitas
al catalogo electronico vy licitaciones.

Este perfil sera asignado a los Jefes de departamento.

Centro de Responsabilidad y/o Centro de Costos, y/o Departamentos: Esta
conformado por los departamentos de Asociacion de Municipalidades Parque
Cordillera, donde nace la necesidad de compra del bien o servicio y que, de acuerdo a
sus necesidades se construye el Plan Anual de Compras de la Asociacion.

Unidad de Administracion y Finanzas: Su funcién en el proceso de adquisiciones de
la Asociacion, registrar e informar la ejecucién del marco presupuestario asignado,
registro y custodia de las garantias involucradas en el proceso de compra,
refrendacion presupuestaria, materializacion de los pagos y posterior inventario de los
bienes. A su vez tiene asignada la recepcion, almacenamiento, registro y control de los
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stocks de articulos, materiales e insumos y alimentos no perecibles, que se requiere
para el normal funcionamiento de la Asociacion.

Administrador de contratos: Funcionario (a) encargado(a) controlar la correcta
ejecucion de los contratos suscritos por la Asociacion para el suministro de bienes y/o
servicios necesarios para el normal funcionamiento de la Asociacion, este cargo sera
asumido por los Jefes de Departamentos.

Comision de Evaluacién: Grupo de funcionarios convocados (as) para integrar un
equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y sugerir al Director/a la
mejor alternativa, del llamado a Licitacion.

Asesor juridico: Abogado (a) dependiente del Secretario Ejecutivo (a) de la
Asociacion, encargado de velar por el cumplimiento de la normativa vigente de
compras y su reglamento.

Elaborar, visar y revisar la documentacion de las adquisiciones de la Asociacion,
Bases, instructivos, reglamentos, y otros de indole legal.

11. MECANISMOS, ETAPAS Y ACTIVIDADES DEL PROCESO DE COMPRA

11.1 Consulta a la plataforma de economia circular

Antes de realizar una compra publica, la Asociacion estara obligada a consultar el
catalogo de Economia Circular, evitando asi adquisiciones innecesarias y reduciendo
el impacto ambiental, Solo se podra omitir el uso de esta Plataforma de Economia
Circular si el bien o servicio no puede ser reutilizado por su disefio, uso o funcién. Esta
excepcion debe estar debidamente justificada segun la normativa vigente.

Es importante senalar que la plataforma no implica una compra publica, sino que la
reutilizacion de bienes muebles dados de baja, por lo que los proveedores no
participan de esta herramienta.

Las entidades podran transferir sus bienes en desuso reutilizables cuando esté
disponible el Reglamento de Economia Circular.

Por lo cual la Unidad de Compras al recibir la Solicitud de compra debera consultar la
plataforma de economia circular si esta el producto antes de realizar el proceso de
compra, y en el caso de contar con algun producto que pueda ser reutilizado
procedera de acuerdo a lo siguiente:

Publicacién en la plataforma:

Al tratarse de una plataforma colaborativa, cada entidad podra ingresar los bienes
muebles en desuso que tenga disponibles, a titulo gratuito, como computadores,
impresoras, sillas o materiales de oficina en buen estado, entre otros. Estos productos
se podran transferir en la plataforma cuando esté disponible el Reglamento de
Economia Circular (segun el articulo 2 de la Ley 21.634), actualmente en Toma de
Razén por parte de la Contraloria General de la Republica.

Disponibilidad para la ciudadania:

Si luego de 30 dias, ningun organismo publico manifiesta interés, el bien podra
venderse a la ciudadania, a través de la Direcciéon de Crédito Prendario.

Donacién a organizaciones sin fines de lucro:
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Si no hay ciudadanos interesados, el bien deberd ser donado a organizaciones
inscritas en el catastro de entidades de interés publico, esto es juntas de vecinos,
centros de madres y otras entidades comunitarias sin fines de lucro.

11.2 Compra a través de convenio marco

Procedimiento de contrataciéon realizada por la DCCP para procurar el suministro de
bienes y/o servicios, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

La entidad esta obligada a consultar el catalogo antes de proceder a llamar a una
Licitaciéon Publica, Privada o Trato Directo, salvo en el caso de la contratacién por
compra agil, respecto de la cual no se requerira realizar la consulta previa al
mencionado catalogo, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley de
compras.

Si el catalogo del convenio Marco contiene el bien y/o servicio requerido, las entidades
deberan adquirirlo, en conformidad con el articulo 89 del presente reglamento.

Paso 1: Solicitud de Compra

Las unidades requirentes deben realizar una solicitud de compra la cual esta adjunta
en este manual, en dicha solicitud se debe adjuntar lo siguiente:

° Las especificaciones técnicas y todos los detalles del producto o servicio
solicitado, identificando el ID de convenio marco en la medida de lo posible y el valor
del bien o servicio a adquirir. Si la compra no esta incorporada en el plan de compra,
se debera adjuntar el informe detallado firmado por la unidad requirente o unidad
productiva indicando las causas que permitan respaldar la compra extraordinaria.

° Certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser solicitado al Jefe
de Administracion y Finanzas.

Paso 2: Autorizacion

El Secretario Ejecutivo (a), procede a la revision del formulario solicitud de compra y a
los antecedentes adjuntos, si aprueba la compra la envia al Encargado de compra, o
lo devuelve al origen.

Paso 3: Revision del producto en el catalogo de Convenio marco

El Encargado de compras revisara la disponibilidad de producto o servicio en el
catadlogo de mercado publico y realizara los pasos necesarios para concretar la
compra de acuerdo al manual de procedimientos de compras aprobado.

Paso 4: Gestidon de garantias

En caso de ser necesario, como en los acuerdos especiales de las grandes compras,
el Encargado de compras, debera gestionar las garantias de seriedad de la oferta vy fiel
cumplimiento del contrato de acuerdo a que establece la ley de compras publicas y su
reglamento, las cuales deben ser custodiadas y visadas en la oficina de finanzas.
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Paso 5: Elaboracion del contrato

En los casos en que la adquisicion sea menor a 100 UTM la Orden de Compra y la
recepcion de esta por el proveedor, formalizaran el Contrato. Sin embargo, en los
casos de contratacion de servicios o bienes cuyo monto sea superior a 1000 UTM, o
gran Compra, la formalizacion del contrato sera obligatoria, y se realiza mediante
Resolucion Exenta que apruebe el acuerdo respectivo. Este acuerdo entrara en
vigencia una vez que, el acto administrativo, haya sido totalmente tramitado.

Paso 6: Orden de compra

Una vez recepcionada la resolucion de adjudicacion, el encargado de compras debera
generar la Orden de compra respectiva, a través del catalogo de convenio marco. Una
vez emitida la orden de compra debera ser autorizada y enviada al proveedor por el
Jefe de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue.

Paso 7: Aceptacion de orden de compra por el proveedor, y despacho de bienes

El Encargado de compras debera velar que el proveedor acepte la orden de compra y
envie los bienes a bodega de la Asociacion. Si un oferente no acepta la orden de
compra respectiva, se procedera a realizar una busqueda en el catalogo de convenio
marco respectivo.

Paso 8: Recepcidn de bienes y servicios

La recepcion conforme del bien y/o servicio, sera materializada a través de un
“Certificado de recepcion conforme” emitido por la unidad que recepciona el bien
y/o servicio, este mas la factura correspondiente, debera ser entregado a finanzas
para el pago correspondiente.

Asi como también debe informar al Encargado de compras para realizar la recepcion
conforme en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl.

Paso 9: Pago de las Facturas

El Jefe de finanzas debera pagar las facturas que estan en estado de recepcién
conforme. Una factura en esta conforme es aquella que no presenta situaciones
pendientes en cuanto a la recepcion conforme de bienes y servicios y con notas de
crédito y débito pendientes. La ndmina debera contener a los menos: Orden de
compra en estado de recepciéon conforme, factura, notas de débito y crédito si
corresponde, orden de compra interna, recepcion conforme de bodega en el caso de
bienes y formulario de recepcién conforme en el caso de los servicios.

11.2 Adquisiciones a través de Convenio Marco mayor a 1000 UTM, Grandes
Compras.

De la Intencién de Compra:

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, se debera
comunicar, a través del Sistema de Informacién, en la aplicacion disponible para tal
efecto, la Intencion de Compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en
Convenio Marco el tipo de bien o servicio requerido.
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Toma de Razon

Segun lo establecido en la resolucion N° 36 de la Contraloria General de la Republica,
el Trato directo debe tener toma de razén del ente regulador en montos superiores a
las 25.000 UTM si los contratos son de competencia de la Contraloria General o de las
Contralorias Regionales Metropolitanas.

El documento que comunica la Intencién de Compra siempre debe indicar, a lo
menos, las siguientes materias:

La fecha de decision de compra:

Al respecto, debe recordarse que de acuerdo al articulo 14 bis del reglamento de la
Ley N° 19.886, la comunicacion de la Intencion de compra debe ser realizada con la
debida antelacién, considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de
la cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningun caso sera inferior a
los 10 dias habiles antes de la emisiéon de la orden de compra. Se recomienda
contemplar plazos amplios, superiores al minimo, que permitan a los proveedores
preparar adecuadamente sus ofertas.

La descripcion del bien o servicio requerido:

El item o producto requerido debe corresponder a alguna de las categorias y tipos de
producto adjudicados, por lo que aquél debe encontrarse en el catalogo del respectivo
convenio marco, ya sea que se haya adjudicado originalmente en la licitacion del
convenio marco, o bien, que haya sido incorporado posteriormente al catalogo en
conformidad a la clausula de actualizacién de productos de las bases de licitacion.

En el evento de que se requiera la adquisicion de uno o mas productos, en un solo
procedimiento de Grandes Compras, se debera singularizar en la Intencién de Compra
el listado completo de los productos requeridos, no pudiendo dicho documento limitar
la definicion a tan solo uno de aquéllos. Asi, a modo ejemplar, cabe sefalar que si se
pretende comprar a través de un procedimiento de Grandes Compras un conjunto de
productos que comprenda "cuadernos", "reglas", "lapices" y "sacapuntas", se debe
describir en la Intencién de Compra el listado completo, no pudiendo restringir la
definicion del requerimiento unicamente a la compra de "cuadernos”

La cantidad y las condiciones de entrega:

La cantidad del producto requerido, asi como las condiciones de entrega (lugar y
plazos de entrega, entre otros), deben encontrarse detallados en el documento de
Intenciéon de Compra, y no pueden ser modificadas con posterioridad a la publicacion
de dicho documento.

Los criterios de evaluacion:

La Intencion de Compra debe definir taxativamente cuales son los criterios que se
emplearan para evaluar las ofertas recibidas, asi como sus ponderaciones, con la
finalidad de seleccionar a la oferta ganadora. Dichos criterios deben cumplir con las
condiciones que se exponen en el siguiente punto.
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De los Criterios de Evaluacion:

El articulo 14 bis del reglamento de la ley N° 19.886 dispone, en lo que interesa, que la
respectiva entidad publica debera seleccionar la oferta mas conveniente segun el
resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los
criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en las bases de licitacién del
convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Por lo tanto, no se podran
contener en la Intencion de Compra criterios de evaluacion adicionales, distintos a los
previamente considerados en las bases de licitacion del convenio Marco.

Procede la utilizacion de los criterios de evaluacién contenidos en las bases, "en lo
que sea aplicable". Ello quiere decir que no existe la obligacion de utilizar la totalidad
de los criterios establecidos en las bases, sino que unicamente aquellos que se
estimen idoneos, atendida la naturaleza del producto requerido.

Se pueden incorporar en la Intencion de Compra un determinado criterio de evaluacion
preestablecido en las bases, comprendiendo en ese criterio la totalidad de los sub-
criterios que lo componen, de la misma forma en que se contemplaba en las bases del
convenio marco.

Consecuentemente, no procede que en la Intencion de Compra se agreguen, dentro
de un determinado criterio, nuevos sub-criterios, no previstos en las bases de
licitacion. Alternativamente, se puede optar por el empleo, en forma selectiva, de uno o
mas de los subcriterios que componen un criterio mas general, prescindiendo de la
utilizacion integral del criterio considerado como un todo. De este modo, cabe sefialar,
a via ejemplar, que si las bases de licitacion contemplasen el criterio "Condiciones
Comerciales", compuesto por los sub-criterios "Precio" y "Descuentos”, procedera que
la entidad establezca en la Intencién de Compra como unico criterio de evaluacion el
sub-criterio "Precio", prescindiendo del sub-criterio "Descuento" (dado que si se
pretende comprar cantidades ciertas y determinadas, el descuento debiera estar
considerado en el precio).

Tratandose de una Gran Compra de bienes o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion - esto es, de productos no diferenciados en su desempeno y en sus
caracteristicas, tales como su duracion, productividad, soporte y rendimiento, entre
otras, se recomienda la utilizacién exclusiva del criterio "Precio". La posibilidad de que
se utilice selectivamente en la Intencién de Compra, uno o mas de los criterios 0 sub-
criterios de las bases y por consiguiente descarte otros), implica necesariamente
alterar las ponderaciones originalmente establecidas en las bases del convenio marco.
Pero dicha alteracion no debe ser arbitraria, debiendo obedecer al siguiente principio:
Los criterios o sub-criterios seleccionados para la Gran Compra deberan mantener las
ponderaciones preestablecidas en las bases, con la adicidon del peso porcentual de las
ponderaciones correspondientes a los criterios o sub-criterios descartados. De este
modo, el peso porcentual de las ponderaciones de los criterios y sub-criterios
descartados en la Gran Compra, debera distribuirse proporcionalmente entre aquéllos
que si se utilizaran en la Gran Compra.
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De la Seleccién de la Oferta:

Tal como describe el articulo 14 bis del reglamento de la Ley N° 19.886, la respectiva
entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente segun el resultado del cuadro
comparativo que debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y
ponderaciones definidas de antemano en la intencion de compra, obtenidas segun lo
descrito anteriormente.

El procedimiento de Grandes Compras no corresponde a una licitacion publica, razén
por la cual no procede que se haga referencia al concepto de "adjudicacién", en el
contexto de una Gran Compra. Al respecto, empleando la terminologia del citado
articulo 14 bis, cabe senalar que el procedimiento de Grandes Compras no culminara
mediante la "adjudicacion" del contrato, sino que mediante la "seleccién de la oferta”,
la que, a su vez, debera fundamentarse en una "Resolucion aprobatoria de la
adquisicion".

De los acuerdos complementarios y de las garantias de fiel cumplimiento.

Las adquisiciones materializadas a través del mecanismo de Grandes Compras, dado
los montos involucrados, se deben perfeccionar mediante un acuerdo complementario
suscrito por la autoridad competente de la entidad compradora y por el representante
legal de la empresa seleccionada, la que debera ser gestionado en la aplicacion de
gestion de contratos disponible en la Plataforma, posterior a la emisién de la
respectiva Orden de Compra.

En el acuerdo complementario deben consignarse, entre otros aspectos, el monto de
la garantia de fiel cumplimiento, si existiere, oportunidad y forma de entrega, precio y
forma de pago, especificacion de los bienes y/o servicios, vigencia, efectos derivados
de los incumplimientos, entre otros, asi como todas las otras condiciones particulares
de la adquisicion.

Tales condiciones especiales, en todo caso, no podran apartarse de los aspectos
regulados por las bases de licitaciéon del Convenio Marco. Cuando se solicite una
garantia de fiel cumplimiento, su monto sera aquel especificado en las respectivas
bases de licitacidn del convenio marco.

De las Sanciones:

Las sanciones a aplicar por los incumplimientos en el suministro de los bienes o los
servicios adquiridos en virtud de una Gran Compra (multas, cobro de garantia de fiel
cumplimiento, término unilateral y anticipado de contrato, etc.), deben corresponder a
aquéllas previamente singularizadas en las bases de licitacion del convenio marco. En
caso que se apliquen sanciones, éstas deberan informarse a la Direcciéon de Chile
Compra.

De las Ordenes de Compra:

En todas las Ordenes de Compra (OC) que se generen a partir de un mismo proceso
de Gran Compra, debera incorporarse el ID de la Gran Compra a la que la respectiva
OC se asocia, asi como el niumero de la resolucion que aprobé la adquisicion, la
disponibilidad presupuestaria y el cuadro comparativo de las ofertas recibidas en aquel
proceso.
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11.3 Compra agil

Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, impuestos incluidos y costos
asociados (ej.: despacho), previa solicitud de, al menos tres cotizaciones realizadas a
través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacién, aunque se
hubiere obtenido un numero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si una Entidad no seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor
precio, se debera fundamentar dicha decision en la respectiva Orden de Compra.

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

El procedimiento de Compra Agil no requerira la dictacién de un acto administrativo,
bastando con la emision y posterior aceptacion de la Orden de Compra por parte del
Proveedor.

A este procedimiento no le sera aplicable la obligacion de consulta en el Catalogo de
Convenios Marco, establecida en los articulos 29 y 85 de este Reglamento.

Paso 1: Solicitud de Compra

Las unidades requirentes deben realizar una solicitud de compra la cual esta adjunta
en este manual, en dicha solicitud se debe adjuntar lo siguiente:

° Adjuntar requerimientos, documento que debe contener todos los detalles del
producto o servicio a contratar, sin especificar marcas, y en la medida de lo posible el
valor del bien o servicio a adquirir. Si la compra no esta incorporada en el plan de
compra, se debera adjuntar el informe detallado firmado por la unidad requirente o
unidad productiva indicando las causas que permitan respaldar la compra
extraordinaria.

° Certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser solicitado al Jefe
de Administracion y Finanzas.
Paso 2: Autorizacion

El Secretario Ejecutivo (a), procede a la revision del formulario solicitud de compray a
los antecedentes adjuntos, si aprueba la compra la envia al Encargado de compra, o
lo devuelve al origen.

Paso 3: Creacion de la cotizacion

Una vez recepcionada la solicitud de compra, el Encargado de compras debe crear la
cotizacioén, la cual debe estar publicada minimo 24 horas en el portal, y se invita a los
proveedores del rubro.
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Paso 4: Evaluacion de las cotizaciones:

Una vez cerrado el plazo de recepcion de ofertas, se entregan las cotizaciones a la
unidad requirente para que seleccione la oferta mas ventajosa, el cual debe realizar un
cuadro con la evaluacion de las cotizaciones.

Paso 5: Creacion de la OC:

Una vez seleccionada la oferta, el Encargado de compras debera generar la Orden de
compra respectiva. Una vez emitida la orden de compra debera ser autorizada y
enviada al proveedor por el Jefe de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue.

Paso 6: Aceptacion de orden de compra por el proveedor, y despacho de bienes

El Encargado de compras debera velar que el proveedor acepte la orden de compra y
envie los bienes a bodega de la Asociacion. Si un oferente no acepta la orden de
compra respectiva, se procedera a adjudicar la compra al proveedor que presento la
2da oferta mas ventajosa.

Paso 7: Recepcion de bienes y servicios

La recepcion conforme del bien y/o servicio, sera materializada a través de un
“certificado de recepcion conforme” emitido por la unidad que recepciona el bien
y/o servicio, este mas la factura correspondiente, debera ser entregado a finanzas
para el pago correspondiente.

Asi como también debe informar al Encargado de compras para realizar la recepcion
conforme en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

Paso 9: Pago de las Facturas

El Jefe de finanzas debera pagar las facturas que estan en estado de recepcién
conforme. Una factura en esta conforme es aquella que no presenta situaciones
pendientes en cuanto a la recepcién conforme de bienes y servicios y con notas de
crédito y débito pendientes. La ndémina debera contener a los menos: Orden de
compra en estado de recepcién conforme, factura, notas de dé

bito y crédito si corresponde, orden de compra interna, recepcién conforme de bodega
en el caso de bienes y formulario de recepcién conforme en el caso de los servicios.

11.4 Compra a través de licitacion Publica

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual el
establecimiento realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
ajustandose a las bases definidas, formulen sus propuestas de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

En el caso de licitaciones menores a 500 UTM los organismos publicos,
municipalidades y gobiernos regionales territorialmente desconcentrados, podran
establecer criterios de evaluacion que otorguen prioridad o preferencia a los
proveedores locales correspondientes a la zona geografica en que se encuentran
ubicados.

La DCCP elaborara uno o mas formularios de bases tipo las que estaran disponibles
en el Sistema de informacion, cuando se opte por utilizar estos formularios se podra
modificar y ajustar los aspectos técnicos conforme a las necesidades particulares de
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cada Proceso de compra, siempre que se cumpla con la Ley de compras y este

Tipo de Rango de ., Seriedad de la Fiel cumplimiento
e P Plazo de Publicacion
Licitacion licitacion oferta del contrato
L1 ILrJ1_1;_eI\;I|ores 2100 5 dias corridos NO NO
LE 10 dias corridos, NO
Igual o superior | Podra rebajarse a 5
a100 UTM e dias corridos, cuando NO
inferior a 1.000 | la contratacion sea de
UT™Mm simple 'y objetiva
especificacion.
LP 20 dias corridos, Sl
anteriores a la fecha
laual o suberior de cierre de las
9 P ofertas, Podra
a1.000UTM e . .
e rebajarse a 10 dias | NO
inferior a 5.000 .
UTM corridos, cuando la
contratacion sea de
simple 'y objetiva
especificacion.
LR 30 dias corridos Sl
Igual o superior | anteriores a la fecha S|
a 5.000 UTM de cierre de las
ofertas.
reglamento.

Tipos de Licitacion Publica:

Segun el monto de la adquisicidon o la contratacion del servicio la Licitacion puede ser:

Paso 1: Solicitud de Compra

Las unidades requirentes deben realizar una solicitud de compra la cual esta adjunta
en este manual, dicha solicitud solicitud se deben adjuntar las Bases técnicas y todos
los detalles del producto o servicio solicitado, y el presupuesto estimado total de la
compra. Si la compra no esta incorporada en el plan de compra, se debera adjuntar el
informe detallado firmado por la unidad requirente o unidad productiva indicando las
causas que permitan respaldar la compra extraordinaria lo siguiente:

° Las Bases Técnicas, las cuales deben contener todos los detalles del producto
o servicio solicitado.

° Certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser solicitado al Jefe
de Administracion y Finanzas.

Paso 2: Elaboracién y Revisién de Bases Administrativas

La Encargada de compras, debe elaborar las Bases Administrativas las cuales deben
ser enviadas al asesor Juridico para su revision y/o modificacion.

Paso 3: Autorizacion

El Secretario Ejecutivo (a), procede a la revision del formulario solicitud de compray a
los antecedentes adjuntos, si aprueba la compra la envia al Encargado de compra, o
lo devuelve al origen.
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Paso 4: Publicacion de bases

El Encargado de compras, debera tramitar la resolucion que aprueba la publicacion de
bases, con firma del Secretario Ejecutivo (a) o a quien le designe la facultad. Durante
todo el proceso de publicacion el Encargado de compras debera hacer el seguimiento
a los hitos que ocurran en este tiempo, visitas a terreno, preguntas y respuestas de los
oferentes. Una vez elaboradas las bases, el Encargado de compras debera gestionar
la aprobacion mediante resolucion de aprobacién de bases. Si la licitacion sobrepasa
las 10.000 UTM, se debera enviar previamente las bases a tramite de toma de razén a
la Contraloria General de la Republica.

Paso 5: Recepcion de Preguntas y Respuesta a Preguntas

El Encargado de compras, debera remitir a la Unidad requirente las preguntas
realizadas a través del foro, estas respuestas deben ser respondidas en el portal la
fecha dispuesta y debe publicar una resolucién con las respuestas.

Paso 6: Apertura electronica

El Encargado/a de compras, terminado el plazo de presentacion de ofertas debera
realizar la apertura electrénica en el portal Mercadopublico.cl

Paso 7: Entrega de informacion para evaluacion y emision de acta de evaluacion

En el caso de que s hubieren recibico ofertas, el Encargado/a de Compras realizara la
descarga de los antecedentes administrativos, técnicos y econdmicos, presentados
por los oferentes, adjuntando el comprobante de la oferta y enviando y/o entregado a
los integrantes de la comisidén evaluadora para que esta se reuna a evaluar las ofertas
presentadas y realizar el acta de evaluacién donde se propone al Secretario Ejecutivo
adjudicar al proveedor que obtuvo el mejor puntaje.

Paso 8: Elaboracion de Resolucion de adjudicacion o declara desierta la Licitacion.

El Encargado de Compras revisa el acta de evaluacion realizada por la comision
evaluadora y elabora la resolucion de Adjudicacion o declaracidon desierta y solicita el
CDP actualizado a Finanzas, y la entrega al Secretario Ejecutivo para la aprobacion.

Si en las bases se hubiese solicitado boleta de garantia de seriedad de la oferta, debe
quedar establecida en esta resolucion la forma y plazo para la devolucion de estos
documentos a los oferentes cuyas propuestas no fueron adjudicadas.

Paso 9: Publicacion del resultado de la licitacion

El Encargado de Compras realiza la adjudicacion o declara desierta la licitacion en la
plataforma mercadopublico.cl, ingresando el acta de evaluacion, la Resolucién de
adjudicacioén, el CDP actualizado y todos los documentos necesarios.
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Paso 10: Emisién de la OC y Elaboracion del contrato

Sin suscripcién de contrato:

El Encargado de compras emite la OC y se la envia al proveedor adjudicado, en el
caso de realizar un contrato de suministros esta OC se emite con posterioridad a la
formalizacién del contrato.

Con suscripcion de contrato

El Asesor juridico una vez recepcionada la resolucion de adjudicacion procedera a la
confeccion del contrato. En los casos en que la adquisicion sea menor a 100 UTM la
Orden de Compra y la recepcion de esta por el proveedor, formalizaran las
obligaciones. Sin embargo, en los casos de contratacion de servicios o bienes cuyo
monto sea superior a 1000 UTM la formalizacion del contrato sera obligatoria, y se
realiza mediante Resolucion Exenta que apruebe el contrato respectivo. Este contrato
entrara en vigencia una vez que, el acto administrativo, haya sido totalmente
tramitado, sin perjuicio que, por razones de servicio pueda, excepcionalmente,
autorizarse un inicio de vigencia diferente.

Paso 11: Aceptacion de orden de compra por el proveedor, y despacho de bienes

El Encargado de compras debera velar que el proveedor acepte la orden de compra y
envie los bienes a la Asociacion, Si un oferente no acepta la orden de compra
respectiva, se procedera a realizar una nueva resolucion de adjudicacién, con aquel
oferente que haya obtenido el segundo lugar en las evaluaciones respectivas.

Paso 12: Recepcion de bienes y servicios

La recepcion conforme del bien y/o servicio, sera materializada a través de un
“certificado de recepcién conforme” emitido por la unidad que recepciona el bien
y/o servicio, este mas la factura correspondiente, debera ser entregado a finanzas
para el pago correspondiente.

Asi como también debe informar al Encargado de compras para realizar la recepcion
conforme en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl.

Paso 13: Pago de las Facturas

El Jefe de finanzas debera pagar las facturas que estan en estado de recepcién
conforme. Una factura en esta conforme es aquella que no presenta situaciones
pendientes en cuanto a la recepcion conforme de bienes y servicios y con notas de
crédito y débito pendientes. La ndmina debera contener a los menos: Orden de
compra en estado de recepciéon conforme, factura, notas de debito y crédito si
corresponde, orden de compra interna, recepcion conforme de bodega en el caso de
bienes y formulario de recepcion conforme en el caso de los servicios.
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11.5 Compras excepcionales

La Licitacion Privada y el Trato Directo son modalidades excepcionales de compra,
dado que, por regla general, las adquisiciones se deben efectuar a través del catalogo
electronico o mediante licitacion publica. Por este motivo, deben ser utilizadas
unicamente cuando se presente alguna de las causales establecidas en el Art. 8° y 8
bis de la Ley de Compra o desde el Art. N° 64 al 78 del Reglamento N° 661de la Ley
de Compras Publicas N°19.886.

Las causales de la licitacion privada son taxativas y de derecho estricto, por ende,
deben constar en el acto administrativo que aprueba la licitacion privada y acreditar su
concurrencia.

11.5.1 Licitacion o propuesta privada

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal de naturaleza excepcional,
previa Resolucién Fundada que lo disponga (la que debera ir adjunta en el sistema),
mediante el cual se invita a determinadas personas (minimo tres proveedores) que
hayan sido adjudicados en negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la
Licitacion Privada.

Los proveedores invitados no podran ser parte de empresas pertenecientes al mismo
grupo empresarial o relacionadas entre si, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9
de la Ley de Compras y en el presente reglamento, ni afectarle ninguna de las
causales de inhabilidad establecidas en la legislacion vigente.

La entidad Licitante podra seguir adelante con el proceso de licitacién, cuando no
exista un minimo de tres posibles proveedores adjudicados en negocios de naturaleza
similar, o bien habiéndose efectuado las invitaciones, senaladas anteriormente, reciba
1 6 2 ofertas y el resto de los invitados se excusa 0 no muestra interés en participar.

para que, ajustandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente. Las Licitaciones Privadas en el sistema
generaran Bases Administrativas.

Si la licitacidn sobrepasa las 8.000 UTM, se debera enviar las bases a tramite de toma
de razén a la Contraloria General de la Republica.

Por tanto, una adquisicién mediante Licitacion Privada requiere:

e La resolucidon que autoriza este procedimiento en donde se fundamenta la causal
que justifica este mecanismo excepcional.

e Las bases utilizadas previamente en la licitacidon publica, las que NO pueden ser
modificadas.

e Certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser solicitado al Jefe de
Administracion y Finanzas.

El procedimiento de adquisicibn mediante licitacion privada esta regulado en los
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articulos 64 al 70 del Reglamento de Compras

Paso 1: Publicacion de bases

El Encargado de compras, debera tramitar la resolucion que aprueba la publicacion de
bases, con firma del Secretario Ejecutivo (a) o a quien le designe la facultad. Durante
todo el proceso de publicacion el encargado de compras debera hacer el seguimiento
a los hitos que ocurran en este tiempo, visitas a terreno, preguntas y respuestas de los
oferentes.

Paso 2: Recepcion de Preguntas y Respuesta a Preguntas

El Encargado de compras, debera remitir a la Unidad requirente las preguntas
realizadas a través del foro, estas respuestas deben ser respondidas en el portal la
fecha dispuesta y debe publicar una resolucién con las respuestas.

Paso 3: Apertura electronica

El Encargado/a de compras, terminado el plazo de presentacion de ofertas debera
realizar la apertura electrénica en el portal Mercadopublico.cl

Paso 4: Entrega de informacién para evaluacion y emisién de acta de evaluacion

En el caso de que se hubieren recibido ofertas, el Encargado/a de Compras realizara
la descarga de los antecedentes administrativos, técnicos y economicos, presentados
por los oferentes, adjuntando el comprobante de la oferta y enviando y/o entregado a
los integrantes de la comisidén evaluadora para que esta se reuna a evaluar las ofertas
presentadas y realizar el acta de evaluacién donde se propone al Secretario Ejecutivo
adjudicar al proveedor que obtuvo el mejor puntaje.

Paso 5: Elaboracion de Resolucion de adjudicacion o declara desierta la Licitacion.

El Encargado de Compras revisa el acta de evaluacion realizada por la comisién
evaluadora y elabora la resolucion de Adjudicacion o declaracidon desierta y solicita el
CDP actualizado a Finanzas, y la entrega al Secretario Ejecutivo para la aprobacion.

Si en las bases se hubiese solicitado boleta de garantia de seriedad de la oferta, debe
quedar establecida en esta resolucion la forma y plazo para la devolucion de estos
documentos a los oferentes cuyas propuestas no fueron adjudicadas.

Paso 6: Publicacion del resultado de la licitacion
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El Encargado de Compras realiza la adjudicacion o declara desierta la licitacion en la
plataforma mercadopublico.cl, ingresando el acta de evaluacion, la Resolucién de
adjudicacioén, el CDP actualizado y todos los documentos necesarios.

Paso 7: Emisién de la OC y gestion de garantias

Sin suscripcidn de contrato:

El Encargado de compras emite la OC y se la envia al proveedor adjudicado, en el
caso de realizar un contrato de suministros esta OC no es necesaria.

Con suscripciéon de contrato

El Asesor juridico una vez recepcionada la resolucion de adjudicacion procedera a la
confeccion del contrato. En los casos en que la adquisicion sea menor a 100 UTM la
Orden de Compra y la recepcion de esta por el proveedor, formalizaran las
obligaciones. Sin embargo, en los casos de contratacion de servicios o bienes cuyo
monto sea superior a 1000 UTM la formalizacion del contrato sera obligatoria, y se
realiza mediante Resolucion Exenta que apruebe el contrato respectivo. Este contrato
entrara en vigencia una vez que, el acto administrativo, haya sido totalmente
tramitado, salvo que, por razones de servicio, se autorice un inicio diferente por
resolucién fundada y por disponerlo asi las bases.

El Encargado de compras, debera requerir las garantias de seriedad de la oferta y fiel
cumplimiento del contrato de acuerdo a lo establece la ley de compras publicas y su
reglamento.

En el caso de Licitaciones mayores a 1.000 UTM es obligatorio solicitar garantia de fiel
cumplimiento del contrato.

En el caso de las licitaciones mayores a 5.000 UTM es obligatorio solicitar boleta de
garantia de seriedad de la oferta.

Las boletas de garantia deben ser visadas y custodiadas en la oficina de Finanzas.

Paso 8: Aceptacién de orden de compra por el proveedor, y despacho de bienes

El Encargado de compras debera velar que el proveedor acepte la orden de compra y
envie los bienes a la Asociacion, Si un oferente no acepta la orden de compra
respectiva, se procedera a realizar una nueva resolucion de adjudicacion, con aquel
oferente que haya obtenido el segundo lugar en las evaluaciones respectivas.

Paso 9: Recepcidon de bienes y servicios

La recepcion conforme del bien y/o servicio, sera materializada a través de un
“certificado de recepcién conforme” emitido por la unidad que recepciona el bien
y/o servicio, este mas la factura correspondiente, debera ser entregado a finanzas
para el pago correspondiente.
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Asi como también debe informar al Encargado de compras para realizar la recepcion
conforme en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl.

Paso 10: Pago de las Facturas

El Jefe de finanzas debera pagar las facturas que estan en estado de recepcion
conforme. Una factura en esta conforme es aquella que no presenta situaciones
pendientes en cuanto a la recepcion conforme de bienes y servicios y con notas de
crédito y débito pendientes. La ndmina debera contener a los menos: Orden de
compra en estado de recepcién conforme, factura, notas de débito y crédito si
corresponde, orden de compra interna, recepcion conforme de bodega en el caso de
bienes y formulario de recepciéon conforme en el caso de los servicios.

11.5.2 Compras a través de contratacion excepcional directa con publicidad

La Asociacién excepcionalmente, procedera el Trato Directo o la Contrataciéon
Excepcional Directa con publicidad en los casos fundados y conforme a las normas
que se establecen en la Ley de Compras y su reglamento. Las causales de trato
directo son las que a continuacion se sefnalan:

Toma de Razén

Segun lo establecido en la resolucion N° 36 de la Contraloria General de la Republica,
el Trato directo debe tener toma de razén del ente regulador en montos superiores a
las 8.000 UTM si los contratos son de competencia de la Contraloria General o de las
Contralorias Regionales Metropolitanas.

CAUSALES

1. Si sélo existe un proveedor del bien o servicio

Esta causal se podra invocar siempre que no exista un sustituto u otra alternativa
razonable que permita satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad
publica requerida. Asimismo, se podra invocar la referida causal, cumpliendo los
requisitos establecidos en la Ley de Compras y en el presente reglamento, cuando
la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.

Para compras sobre 1.000 UTM antes de suscribir el contrato o emitir la orden de
compra, el organismo debera publicar su intencion de contratar en el mddulo
habilitado en el sistema de informacion.

En este modulo del sefalado sistema de informacion, la Entidad debera adjuntar a
lo menor lo siguiente:

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

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

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

Ademas en las compras superiores a 1.000 UTM la unidad requirente debera
adjuntar un informe técnico donde se consigne efectiva y documentadamente las
circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal.

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

Para la aplicacion de la referida causal debera concurrir los siguientes requisitos en
orden:

° Si habiendo realizado un llamado a Licitaciéon Publica para la contratacion de
bienes muebles o la prestacion de servicios no hubo interesados o todas las ofertas
fueron declaradas inadmisibles, de lo que quedara constancia en un acto
administrativo publicado en el sistema de informacion.

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

Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la entidad estara habilitada para
proceder con la contratacion directa, debiendo utilizar las mismas bases de la
licitacion publica anterior.

Si en cualquiera de estas etapas, las bases son modificadas, debera llevarse a
cabo una nueva licitaciéon publica.

e En casos de emergencia, urgencia o imprevisto

Para efectos de la aplicacion de esta causal, se entendera que:

° La Emergencia es aquella situacion el literal b) del articulo 2 de la Ley N°
21.364, que establece el sistema nacional de prevencion y respuesta ante
desastres, sustituye la Oficina Nacional de emergencias por el Servicio Nacional de
prevencion y Respuestas ante desastres y adecua normas que indica.

° La Urgencia se requiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede
ser satisfecha si se obtiene la prestacion requerida en el menor tiempo posible, y
cuya falta de ejecucion generara perjuicios en las personas, el funcionamiento o los
bienes de la entidad.

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

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

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

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

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

La Entidad debera publicar en la seccion habilitada en el Sistema de informacion y
en su pagina web, los siguientes antecedentes:

1. La Resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion
Excepcional Directa con Publicidad, y que aprueba el contrato si lo hay.

2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la
dictacion de la resolucidn, la aceptacion de la orden de compra o la total
tramitacion del contrato, segun sea el caso.

Ademas, en las compras superiores a 1.000 UTM la unidad requirente debera
adjuntar un informe técnico donde se consigne efectiva y documentadamente las
circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal.

4. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere
afectar la sequridad o el interés nacional, determinados por Ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacién, se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado debido a la sequridad y
confianza que se derivan de su experiencia comprobada en la provisiéon de
los bienes y servicios requeridos y no_ existan otros proveedores que
otorquen esa misma confianza y sequridad.

Trato directo por sequridad y confianza

Para recurrir a esta causal se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Que se determine la existencia de un unico proveedor con experiencia
comprobada en la provision de los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue
seguridad y confianza.

b) Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces
de ofrecer la misma seguridad y confianza requerida.

C) El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para
la continuidad del servicio y fines de la Entidad contratante.
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Igualmente, antes de acudir a esta causal se deben tener presente las siguientes
limitaciones:

a) No resultara motivo suficiente para invocar esta causal la sola circunstancia
de que el proveedor a contratar sea o haya sido proveedora de la Entidad Licitante
0 que cuente con experiencia en la entidad.

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

C) La utilizacion de esta causal no supondra en caso alguno una vulneracion al
principio de libre concurrencia.

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

Para compras sobre 1.000 UTM antes de suscribir el contrato o emitir la orden de
compra, el organismo debera publicar su intencion de contratar en el mddulo
habilitado en el sistema de informacion.

En este modulo del sefalado sistema de informacion, la Entidad debera adjuntar a
lo menor lo siguiente:

e Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; y
° La identidad del proveedor con quién se desea contratar.

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

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

Ademas, en las compras superiores a 1.000 UTM la unidad requirente debera
adjuntar un informe técnico donde se consigne efectiva y documentadamente las
circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal.

6. Trato directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien
materias de alto impacto social.

La causal del numeral 6 del articulo 71 se aplicara a adquisiciones que privilegian
materias de alto impacto social, tales como el impulso a las empresas de menor
tamano, incluidas aquellas lideradas por mujeres, los proveedores locales, la
descentralizacion y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, se entendera que las
materias de alto impacto social, econémico o ambiental, para el bienestar de las
comunidades y el equilibrio de los ecosistemas.
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La entidad contratante debera fundamentar en el acto que autorice esta
contratacion el cumplimiento de estos objetivos

y que el precio del contrato responde a valores de mercado, considerando las
especiales caracteristicas que motivan a la contratacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas naturales,
empresas de menor tamafo o proveedores locales, fomentando practicas que
impulsen la inclusidon social, el fortalecimiento de la economia local y la
sostenibilidad medioambiental. Asi mismo, se entiende que son materias de alto
impacto social aquellas que refieren al impulso a:

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

b) La descentralizacion, fomentando el fortalecimiento de las economias
locales y los proveedores locales.

C) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicion de bienes o
servicios que incluyan criterios sostenibles en su produccion, uso o disposicidon
final, promoviendo practicas responsables con el medio ambiente.

La contratacion directa por esta causal debera especificar que esta se enmarca en
los objetivos de alto impacto social.

7. Cuando, por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o
caracteristicas excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable
acudir a este procedimiento de contratacion, estos casos son:

a) La contratacidn de servicios o equipamiento accesorios, tales como bienes
y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la respectiva
Entidad, necesarios para la ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin
los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la
adquisicion de servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de recursos humanos y el monto total de la contratacion
no supere las 100 UTM. Para estos efectos, la entidad debera elaborar un informe
donde justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones
financieras o de utilizacién de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que,
en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento
competitivo para efectuar la correspondiente contratacion, justificando Ila
desproporcion en relacién al costo del bien o servicio que se va contratar.

C) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto
grado de especializacion en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran
a aspectos fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y
gque no puedan ser realizados por personal de la propia entidad, como las
consultorias, asesorias o servicios altamente especializadas, que versan sobre
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temas claves y estratégicos 0 que se encuentren destinados a la ejecucion de
proyectos especificos o singulares de docencia, investigacién o extension.

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

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

Paso 1: Solicitud de Compra

Las unidades requirentes deben realizar una solicitud de compra y enviarla a
Secretario Ejecutivo (a) para su aprobacion, en dicha solicitud se debe adjuntar lo
siguiente:

° Las especificaciones técnicas y todos los detalles del producto o servicio
solicitado, identificando el ID de convenio marco en la medida de lo posible y el valor
del bien o servicio a adquirir. Si la compra no esta incorporada en el plan de compra,
se debera adjuntar el informe detallado firmado por la unidad requirente o unidad
productiva indicando las causas que permitan respaldar la compra extraordinaria.

° Certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser solicitado al Jefe
de Administracion y Finanzas.

° La solicitud debera contener informe detallado de la unidad requirente que dé
cuenta de las causas que respalden la contratacion directa.

Paso 2: Autorizacion

El Secretario Ejecutivo (a), procede a la revisién del formulario solicitud de compra y
los antecedentes adjuntos, determinando si se trata de una compra incluida en el plan
de compras del afo o se trata de una compra fuera del plan de compra y si el informe
que justifica el trato directo contiene los antecedentes suficientes para respaldar las
causales de trato directo de acuerdo al articulo 10 del reglamento de compras
publicas. El informe solo podra ser reemplazado por carta que certifique que
proveedor es representante de la marca en Chile en el caso de mantenciones y
compatibilidad de equipo.

Si el Secretario Ejecutivo (a) aprueba la pertinencia de la solicitud de compra, la firma
y la envia al Encargado de compras para su gestion, de lo contrario la devuelve al
origen.
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Paso 3: Creacion de la orden de compra

El Encargado de compra debera crear la orden de compra y gestionar la aprobacion
mediante resolucion que aprueba trato directo. Si la contratacién sobrepasa las 10.000
UTM, el ejecutivo debera enviar la resolucion que aprueba la contraccion tramite de
toma de razoén a la Contraloria General de la Republica.

Una vez emitida la orden de compra debera ser autorizada y enviada al proveedor por
el Jefe de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue.

Paso 4: Aceptacion de orden de compra por el proveedor, y despacho de bienes

El Encargado de compras debera velar que el proveedor acepte la orden de compra y
envie los bienes a bodega de la Asociacion.

Paso 5: Elaboracion del contrato (si corresponde)

En los casos de contratacion de servicios o los que establezca la Ley para los tratos
directos se podra elaborar contrato, lo cual se debe realizar mediante Resolucion
Exenta que apruebe el contrato respectivo. Este contrato entrara en vigencia una vez
que, el acto administrativo, haya sido totalmente tramitado. En aquellos casos en que
el servicio lo requiera podra iniciar de acuerdo a la necesidad del servicio.

Paso 6: Recepcion de bienes y servicios

La recepcion conforme del bien y/o servicio, sera materializada a través de un
“certificado de recepcion conforme” emitido por la unidad que recepciona el bien
y/o servicio, este mas la factura correspondiente, debera ser entregado a finanzas
para el pago correspondiente.

Asi como también debe informar al Encargado de compras para realizar la recepcion
conforme en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

Paso 7: Pago de las Facturas

El Jefe de finanzas debera pagar las facturas que estan en estado de recepcién
conforme. Una factura en esta conforme es aquella que no presenta situaciones
pendientes en cuanto a la recepcién conforme de bienes y servicios y con notas de
crédito y débito pendientes. La némina debera contener a los menos: Orden de
compra en estado de recepcién conforme, factura, notas de débito y crédito si
corresponde, orden de compra interna, recepcion conforme de bodega en el caso de
bienes y formulario de recepcién conforme en el caso de los servicios.

12. COMPRAS POR COTIZACIONES

Procedimiento fundado que abre un espacio de negociacion con minimo 3
cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacion o
propuesta publica, ni para la propuesta privada.

Este procedimiento procedera cuando:
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1. Cuando se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacion
de un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000
UTM.

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

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

Paso 1: Solicitud de Compra

Las unidades requirentes deben realizar una solicitud de compra la cual esta adjunta
en este manual, en dicha solicitud se debe adjuntar lo siguiente:

° Adjuntar las especificaciones técnicas y todos los detalles del producto o
servicio solicitado, sin especificar marcas, y en la medida de lo posible el valor del
bien o servicio a adquirir. Si la compra no esta incorporada en el plan de compra, se
debera adjuntar el informe detallado firmado por la unidad requirente o unidad
productiva indicando las causas que permitan respaldar la compra extraordinaria.

° Certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser solicitado al Jefe
de Administracion y Finanzas.

° 03 cotizaciones

Paso 2: Autorizacién

El Secretario Ejecutivo (a), procede a la revision del formulario solicitud de compra y a
los antecedentes adjuntos, si aprueba la compra la envia al Encargado de compra, o
lo devuelve al origen.

Paso 3: Revision de la solicitud y de las cotizaciones:

El Encargado de compras debe revisar las cotizaciones y seleccionar la oferta mas
ventajosa.

Paso 4: Creacion del acto administrativo:

Una vez seleccionada la oferta, el Encargado de compras debera generar el acto
administrativo el cual debe ser enviado al asesor juridico para la revision.

Paso 5: Creacion de la OC:

Una vez revisada y aprobada la Resolucion, el Encargado de compras debera crear la
Orden de compra respectiva. Una vez emitida la orden de compra debera ser
autorizada y enviada al proveedor por el Jefe de Administraciéon y Finanzas o quien lo
subrogue.

Paso 6: Aceptacion de orden de compra por el proveedor, y despacho de bienes

El Encargado de compras debera velar que el proveedor acepte la orden de compra.
Si un oferente no acepta la orden de compra respectiva, se procedera a adjudicar la
compra al proveedor que present6 la 2da oferta mas ventajosa.
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Paso 7: Recepcion de bienes y servicios

La recepcion conforme del bien y/o servicio, sera materializada a través de un
“certificado de recepcidén conforme” emitido por la unidad que recepciona el bien
y/o servicio, este mas la factura correspondiente, debera ser entregado a finanzas
para el pago correspondiente.

Asi como también debe informar al Encargado de compras para realizar la recepcion
conforme en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

Paso 8: Pago de las Facturas

El Jefe de finanzas debera pagar las facturas que estan en estado de recepcion
conforme. Una factura en esta conforme es aquella que no presenta situaciones
pendientes en cuanto a la recepciéon conforme de bienes y servicios y con notas de
crédito y débito pendientes. La ndmina debera contener a los menos: Orden de
compra en estado de recepcién conforme, factura, notas de débito y crédito si
corresponde, orden de compra interna, recepcion conforme de bodega en el caso de
bienes y formulario de recepcién conforme en el caso de los servicios.

13. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la adquisicion de
bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren
disponibles a través de los Convenios Marco vigentes, y se desarrollara en varias
etapas, a través de un proceso electronico repetitivo, en conformidad con lo dispuesto.

Paso 1: Solicitud de Compra
Las unidades requirentes deben realizar una solicitud de compra la cual esta adjunta
en este manual, en dicha solicitud se debe adjuntar lo siguiente:

) Adjuntar las bases con lo requerido a los oferentes para calificar como
participantes de las rondas subsecuentes.

) Se podra requerir a los oferentes garantias de seriedad de su participacion en
la subasta, en conformidad a lo establecido en las Bases.

) Certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser solicitado al Jefe
de Administracion y Finanzas.
Paso 2: Autorizacion

El Secretario Ejecutivo (a), procede a la autorizacion del formulario solicitud de
compra y a los antecedentes adjuntos, si aprueba la compra la envia al Encargado de
compra, o lo devuelve al origen.
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Paso 3: Elaboracion y aprobacién de bases administrativas y técnicas

Una vez revisadas las bases, el Encargado de compras debera gestionar la
aprobacion mediante resolucién de aprobacion de bases.

Paso 4: Publicacion de bases

El Encargado de compras, debera tramitar la resolucién que aprueba la publicacion de
bases, con firma del Secretario Ejecutivo (a) o a quien le designe la facultad. Durante
todo el proceso de publicacion el Encargado de compras debera hacer el seguimiento
a los hitos que ocurran en este tiempo, visitas a terreno, preguntas y respuestas de los
oferentes.

Paso 5: Gestidon de garantias

El Encargado de compras, debera gestionar las garantias de seriedad de la oferta y
fiel cumplimiento del contrato de acuerdo a lo establece la ley de compras publicas y
su reglamento.

En el caso de Licitaciones Publicas mayores a 1000 UTM es obligatorio solicitar
garantia de fiel cumplimiento del contrato, la que no podra superar el 5%.

En el caso de las licitaciones Publicas mayores a 5000 UTM es obligatorio solicitar
boleta de garantia de seriedad de la oferta, la que no podra superar el 3%.

Las boletas de garantia deben ser visadas y custodiadas en la oficina de Finanzas.

Paso 6: Evaluacion de ofertas

El Encargado de compras procede a realizar una preevaluacion de acuerdo a los
criterios de evaluacion definidos en las bases. Luego entrega todos los antecedentes a
la Unidad Requirente para que revise la preevaluacion y ratifique y apruebe los
resultados obtenidos por cada oferente.

Paso 7: Invitacion

La Encargada de compras invitara a través del Sistema de Informacion a todos los
proveedores que hayan resultado admisibles en la etapa de evaluacion y calificacién,
a fin de que participen en la subasta electronica. Para estos efectos, la Entidad debera
informar en el Sistema de Informacion el resultado de la evaluacion y calificacion.

En la invitacion se debe indicar la hora y fecha para la subasta, en conformidad a las
Bases, se debe considerar un plazo razonable, el cual no podra ser inferior a dos dias
habiles ni superior a diez dias habiles, contados desde el envio de la invitacion.

En las bases y en la invitacion se informaran las reglas asociadas a la subasta, tales
como el porcentaje de descuento minimo a ofertar o monto minimo de rebaja a ofertar
en comparacién a la oferta mas ventajosa en la ronda previa o el valor maximo
indicado u otras condiciones. Adicionalmente, en las bases y en la invitacion debera
informarse la formula automatizada de evaluacion de las ofertas, que se utilizara para
la reclasificacion automatica de las ofertas en funcién de los nuevos precios, revisados
a la baja, o de los nuevos valores que mejoren la oferta u otras condiciones.
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Salvo que la oferta mas ventajosa se determine uUnicamente en base al precio
ofertado, esta férmula incorporara la ponderacion de todos los criterios fijados para
determinar la oferta mas ventajosa, tal como se haya establecido en las bases.

Este proceso se podra desarrollar en una o mas fases sucesivas, estableciéndose en
las respectivas bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas.

En todo caso, bien se desarrolle la subasta en un unico periodo o en fases sucesivas,
la clasificacion de las ofertas se efectuara de manera automatica por parte del Sistema
de Informacion y Gestion de Compras de Contrataciones del Estado.

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

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

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

Paso 8: Cierre y Adjudicacion

La Asociacidn debera realizar el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en
la invitacion, en conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccion de
Compras podra establecer en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de
Informacién otras modalidades para el cierre de la subasta, tales como:

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

2. El cierre se producird cuando concluya el numero de rondas de subasta
previamente indicado en las respectivas Bases.

Concluida la subasta electronica, las Entidades adjudicaran el contrato al oferente que
haya ganado la subasta, mediante la dictacién del correspondiente acto administrativo,
el que debera ser publicado en el Sistema de informacion.

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

Paso 9: Emision del acto administrativo que dé cuenta del resultado de la Subasta

El Encargado de compras debera tramitar la resolucion de adjudicacion en el caso que
resulte un proveedor seleccionado, resolucidon de revocacion en el caso que la
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comision determine que las bases de licitacion tienen vicios que podrian afectar el
correcto cumplimiento del contrato, resolucion de declaracién de desierta la licitacion.

Paso 10: Elaboracion del contrato

El Asesor juridico una vez recepcionada la resolucion de adjudicacion procedera a la
confeccion del contrato. En los casos en que la adquisicion sea menor a 100 UTM la
Orden de Compra y la recepcion de esta por el proveedor, formalizaran el Contrato.
Sin embargo, en los casos de contratacion de servicios o bienes cuyo monto sea
superior a 1000 UTM la formalizacién del contrato sera obligatoria, y se realiza
mediante Resolucién Exenta que apruebe el contrato respectivo. Este contrato entrara
en vigencia una vez que, el acto administrativo, haya sido totalmente tramitado.

Paso 11: Orden de compra

Una vez recepcionada la resolucion de adjudicacion o que aprueba el contrato, segun
corresponda, el Encargado de compras debera generar la Orden de compra
respectiva. Una vez emitida la orden de compra debera ser autorizada y enviada al
proveedor por el Jefe de Administracién y Finanzas o quien lo subrogue.

Paso 12: Aceptacion de orden de compra por el proveedor, y despacho de bienes

El Encargado de compras debera velar que el proveedor acepte la orden de compra y
envie los bienes a la Asociacion, Si un oferente no acepta la orden de compra
respectiva, se procedera a realizar una nueva resolucion de adjudicacién, con aquel
oferente que haya obtenido el segundo lugar en las evaluaciones respectivas.

Paso 13: Recepcion de bienes y servicios

La recepcion conforme del bien y/o servicio, sera materializada a través de un
“certificado de recepcién conforme” emitido por la unidad que recepciona el bien
y/o servicio, este mas la factura correspondiente, debera ser entregado a finanzas
para el pago correspondiente.

Asi como también debe informar al Encargado de compras para realizar la recepcion
conforme en el sistema de informaciéon www.mercadopublico.cl.

Paso 14: Pago de las Facturas

El Jefe de finanzas debera pagar las facturas que estan en estado de recepcién

conforme. Una factura en esta conforme es aquella que no presenta situaciones

pendientes en cuanto a la recepciéon conforme de bienes y servicios y con notas de

crédito y débito pendientes. La ndmina debera contener a los menos: Orden de
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compra en estado de recepcién conforme, factura, notas de débito y crédito si
corresponde, orden de compra interna, recepcion conforme de bodega en el caso de
bienes y formulario de recepciéon conforme en el caso de los servicios.

14. CONTRATOS PARA LA INNOVACION

Es el procedimiento competitivo de contratacidn que tiene por objeto la adquisicion de
bienes o la contratacion de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucion
de problemas respecto de las cuales no existen productos o servicios adecuados o
disponibles en el mercado. Para efectos de este procedimiento, en la convocatoria a
participar de él, la entidad licitante debera describir los requisitos que deben cumplir
los proveedores y la necesidad que se requiera solucionar o el problema a resolver,
junto a las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion. Este
procedimiento podra incluir la contratacion de servicios de investigacion y desarrollo,
los cuales podran resultar en la adjudicacion de uno de los productos o servicios en
desarrollo, en la realizacion de un nuevo proceso de licitacién para la contratacion de
uno de estos por otro proveedor o sin adjudicacion.

Para efectos de este procedimiento, el desarrollo de prototipos u otros gastos de
investigacion y desarrollo seran costeados por la entidad licitante, aun cuando los
proveedores beneficiarios de dicho costeo no sean los adjudicatarios finales del
procedimiento de contratacion.

Excepcionalmente, y de manera fundada, la entidad licitante podra no costear total o
parcialmente estos gastos.

Este procedimiento estara compuesto, a lo menos, por las siguientes fases:

a) Exploratoria

b) Convocatoria y seleccion

C) Ejecucion,

d) Desarrollo y financiamiento de los proyectos
e) Conclusion del procedimiento

f) Evaluacion

Paso 1: Solicitud de Compra

Las unidades requirentes deben realizar una solicitud de compra la cual esta adjunta
en este manual, en dicha solicitud se debe adjuntar lo siguiente:

° Adjuntar el requerimiento problema o necesidad a resolver y/o satisfacer.

° Certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser solicitado al Jefe
de Administracion y Finanzas.
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Paso 2: Autorizacion

El Secretario Ejecutivo (a), procede a la autorizacién del formulario solicitud de
compra y a los antecedentes adjuntos, si aprueba la compra la envia al Encargado de
compra, o lo devuelve al origen.

Paso 3: Fase exploratoria

El Encargado de compras, realizara una consulta al mercado con la informacion
entregada por la Unidad requirente.

Paso 4: Informe

El Encargado de compras, debera entregar a la Unidad requirente la informacién
recopilada para que esta realice un informe con las conclusiones del referido
levantamiento, revision y analizar informacioén, identificando alcance y caracteristicas
del problema y/o necesidad a resolver y/o satisfacer, y el o los desafios de innovacion,
investigacion o desarrollo formulados segun corresponda, posterior a esto la unidad
requirente debe realizar las bases técnicas para esta adquisicion, de acuerdo a lo
estipulado en el articulo N°188 del decreto 661, como requisitos, desafios de
innovacion , descripcion de hitos de las fases.

Paso 5: Publicaciéon de bases

La Encargada de compras publicara las bases a través del Sistema de Informacién a
todos los proveedores seleccionados para participar en el dialogo.

Paso 6: Preseleccion de oferentes

La unidad requirente y/o comision evaluadora, en base a los criterios de evaluacién
establecidos en las bases debera preseleccionar a los oferentes que avanzan a la
siguiente fase.

Paso 7: Selecciéon de iniciativas

Los oferentes preseleccionados deberan presentar propuestas detalladas de solucion
y/o proyectos de investigacion e innovacion.

Las iniciativas deben ser evaluadas por una comision, en conformidad a los criterios
técnicos y econdmicos establecidos en las bases.

Paso 8: Ejecucion del contrato

La Asociacion podra financiar el desarrollo de prototipos o gastos de investigacion y
desarrollo, aun cuando los proveedores beneficiarios de dicho financiamiento no sean
los adjudicatarios definitivos del procedimiento de contratacion. El valor estimado del
referido financiamiento debera ser proporcional a la inversion necesaria para su
desarrollo.
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Durante esta misma fase, la entidad podra fijar desafios u objetivos intermedios que
deberan cumplir los proveedores, pudiendo realizar pagos como contraprestaciéon al
cumplimiento de dichos objetivos. Sobre la base de esos objetivos, la Asociacion
podra decidir, al final de cada fase poner término anticipado a los contratos para el
desarrollo de la solucion, reduciendo progresivamente el numero de proveedores y
soluciones, siempre que esta facultad haya estado prevista en las bases.

Los proveedores que hayan recibido financiamiento o pagos en virtud de los incisos
precedentes deberan reportar a la entidad, a través del sistema de informacion, la
rendicion de los gastos, debiendo indicar los medios de verificacion y acompanar los
antecedentes de respaldo que correspondan.

Paso 9: Adjudicacién

La decisién de adjudicacion sera efectuada por la comisién en base a los criterios
fijados en las bases y se evaluara a los oferentes que avanzaron hasta la ultima fase
de ejecucion, y cuenten con soluciones que cumplan con lo establecido en las bases.

Paso 10: Elaboracion del contrato

El Asesor juridico una vez recepcionada la resolucion de adjudicacion procedera a la
confeccion del contrato. En los casos en que la adquisicion sea menor a 100 UTM la
Orden de Compra y la recepcion de esta por el proveedor, formalizaran el Contrato.
Sin embargo, en los casos de contratacion de servicios o bienes cuyo monto sea
superior a 1000 UTM la formalizacion del contrato sera obligatoria, y se realiza
mediante Resolucién Exenta que apruebe el contrato respectivo. Este contrato entrara
en vigencia una vez que, el acto administrativo, haya sido totalmente tramitado.

Paso 11: Orden de compra

Una vez recepcionada la resolucion de adjudicacion o que aprueba el contrato, segun
corresponda, el Encargado de compras debera generar la Orden de compra
respectiva. Una vez emitida la orden de compra debera ser autorizada y enviada al
proveedor por el Jefe de Administracidén y Finanzas o quien lo subrogue.

Paso 12: Aceptacién de orden de compra por el proveedor, y despacho de bienes

El Encargado de compras debera velar que el proveedor acepte la orden de compra y
envie los bienes a la Asociacion, Si un oferente no acepta la orden de compra
respectiva, se procedera a realizar una nueva resolucion de adjudicacion, con aquel
oferente que haya obtenido el segundo lugar en las evaluaciones respectivas.

Paso 13: Recepcidn de bienes y servicios

La recepcion conforme del bien y/o servicio, sera materializada a través de un
“certificado de recepcién conforme” emitido por la unidad que recepciona el bien
y/o servicio, este mas la factura correspondiente, debera ser entregado a finanzas
para el pago correspondiente.
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Asi como también debe informar al Encargado de compras para realizar la recepcion
conforme en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

Paso 14: Pago de las Facturas

El Jefe de finanzas debera pagar las facturas que estan en estado de recepcion
conforme. Una factura en esta conforme es aquella que no presenta situaciones
pendientes en cuanto a la recepcion conforme de bienes y servicios y con notas de
crédito y débito pendientes. La ndmina debera contener a los menos: Orden de
compra en estado de recepciéon conforme, factura, notas de debito y crédito si
corresponde, orden de compra interna, recepcion conforme de bodega en el caso de
bienes y formulario de recepciéon conforme en el caso de los servicios.

15. DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

Es el procedimiento competitivo de contratacion que opera cuando, para dar
satisfaccion a una necesidad publica compleja, es imprescindible realizar un dialogo o
debate estructurado que permita conocer con suficiente precision las especificaciones
técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas
técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

Este procedimiento se desarrolla en fases sucesivas que permiten la reduccién
progresiva del numero de proveedores o soluciones por examinar, ademas de
delimitar, de forma progresiva, las condiciones especificas del bien o servicio
requerido. Este procedimiento estara exceptuado de la prohibicion contemplada en el
articulo 35 ter, exclusivamente respecto de la comunicacioén entre los participantes y
las personas que desempefan funciones en el organismo licitante que participan del
proceso de adjudicacion.

Paso 1: Solicitud de Compra

Las unidades requirentes deben realizar una solicitud de compra la cual esta adjunta
en este manual, en dicha solicitud se debe adjuntar lo siguiente:

) Adjuntar las bases con lo requerido a los oferentes para calificar como
participantes de las rondas subsecuentes de acuerdo al articulo N°195 del decreto
N°661.

) Certificado de disponibilidad presupuestaria, el cual debe ser solicitado al Jefe
de Administracion y Finanzas.

Paso 2: Autorizacion

Pagina 64 de 93


http://www.mercadopublico.cl/

\RED DE PARQUES PARA LA CONSERVACION DE LA PRECORDILLERA
A Turismo - Deporte - Educacion

PARQUE

CORDILLERA

El Secretario Ejecutivo (a), procede a la autorizacion del formulario solicitud de compra
y a los antecedentes adjuntos, si aprueba la compra la envia al Encargado de compra,
o lo devuelve al origen.

Paso 3: Elaboracion y aprobacidon de bases administrativas y técnicas

Una vez revisadas las bases, el Encargado de compras debera gestionar la
aprobacion mediante resolucién de aprobacion de bases.

Paso 4: Llamado

El Encargado de compras, debera realizar un llamado a los proveedores a a través del
sistema.

Paso 5: Invitacion a participar en el dialogo

La Encargada (o) de Compras invitara a través del Sistema de Informacién a todos los
proveedores que hayan sido preseleccionados en la primera fase.

Paso 6: Cierre del dialogo

El didlogo se desarrollara con los proveedores hasta que la Asociacion este en
condiciones de darlo por cerrado y determinar la o las soluciones, y debera informar
de ello a todos los proveedores participantes del didlogo.

Paso 7: Invitacion a presentar ofertas definitivas

La Asociacioén invitara a aquellos oferentes que continuaran dentro del proceso hasta
la ultima etapa, basadas en las soluciones presentadas durante la fase de dialogo.

Paso 8: Evaluacién de ofertas definitivas y negociacion

Las ofertas seran evaluadas por una comision evaluadora.

Paso 9: Elaboracion del contrato

El Asesor juridico una vez recepcionada la resolucién de adjudicacion procedera a la

confeccion del contrato. En los casos en que la adquisicion sea menor a 100 UTM la

Orden de Compra y la recepcion de esta por el proveedor, formalizaran el Contrato.
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Sin embargo, en los casos de contratacion de servicios o bienes cuyo monto sea
superior a 1000 UTM la formalizacion del contrato sera obligatoria, y se realiza
mediante Resoluciéon Exenta que apruebe el contrato respectivo. Este contrato entrara
en vigencia una vez que, el acto administrativo, haya sido totalmente tramitado.

Paso 10: Orden de compra

Una vez recepcionada la resolucidén de adjudicacion o que aprueba el contrato, segun
corresponda, el Encargado de compras debera generar la Orden de compra
respectiva. Una vez emitida la orden de compra debera ser autorizada y enviada al
proveedor por el Jefe de Administracidén y Finanzas o quien lo subrogue.

Paso 11: Aceptacién de orden de compra por el proveedor, y despacho de bienes

El Encargado de compras debera velar que el proveedor acepte la orden de compra y
envie los bienes a la Asociacion, Si un oferente no acepta la orden de compra
respectiva, se procedera a realizar una nueva resolucion de adjudicacion, con aquel
oferente que haya obtenido el segundo lugar en las evaluaciones respectivas.

Paso 12: Recepcion de bienes y servicios

La recepcion conforme del bien y/o servicio, sera materializada a través de un
“certificado de recepcion conforme” emitido por la unidad que recepciona el bien
y/o servicio, este mas la factura correspondiente, debera ser entregado a finanzas
para el pago correspondiente.

Asi como también debe informar al Encargado de compras para realizar la recepcion
conforme en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

Paso 13: Pago de las Facturas

El Jefe de finanzas debera pagar las facturas que estan en estado de recepcién
conforme. Una factura en esta conforme es aquella que no presenta situaciones
pendientes en cuanto a la recepcion conforme de bienes y servicios y con notas de
crédito y débito pendientes. La ndmina debera contener a los menos: Orden de
compra en estado de recepciéon conforme, factura, notas de débito y crédito si
corresponde, orden de compra interna, recepcion conforme de bodega en el caso de
bienes y formulario de recepciéon conforme en el caso de los servicios.
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16. GESTION DE CONTRATOS

Previo a la firma del contrato entre las partes, el Usuario Requirente (Jefe de
Departamento) encargado de la adquisicion del bien y/o la prestacion del servicio
contratado, debe designar (definir) un Administrador de Contrato, quien sera el
encargado de llevar el control de dicho contrato. EI Administrador del Contrato y el
Usuario Requirente deben ser personas distintas.

La asignacion debera ser comunicada por el Usuario Requirente al Jefe del
Departamento del Departamento de Adquisiciones correspondiente, quien registrara
estd informacion en el contrato firmado entre las partes y en los registros
contractuales respectivos.

16.1 Administrador de contrato.

El Administrador de Contrato debera establecer los elementos de control indicados en
la contratacion y otros adicionales que acuerde con el proveedor para medir su
desempenio, siempre dentro del marco contractual permitido.

Dichos elementos los debe incorporar en un registro que le permita llevar un control
periodico del contrato y que quede disponible para futuras revisiones, respaldo,
generacion de indicadores y otras actividades que se definan en el transcurso del
contrato, modificacion de procedimientos o consultas especificas de otras areas.

Por ello, el rol del Administrador del Contrato es:

a) Supervisar, controlar y fiscalizar el desarrollo del Contrato, velando por el
cumplimiento de lo establecido en él.

b) Mantener una fluida comunicacion con el proveedor en las materias propias
relativas al inicio, ejecucion y término de las obligaciones contractuales, y las materias
subyacentes a estas.

C) Recepcionar, revisar y aprobar los reportes, informes u otros documentos
(como por ejemplo el F30-1 o F30 en los casos que aplique), que el Servicio deba
recibir por parte del adjudicatario, que hayan sido contemplados en el Contrato.
Complementariamente, elaborar y enviar los reportes, informes u otros documentos
que el Servicio deba remitir al Adjudicatario. Una vez se cumpla lo indicado
anteriormente el administrador del contrato puede emitir el formulario de recepcion
conforme.

d) Enviar la documentacion que corresponda a la Unidad de Compras a través de
los medios que la Unidad de compras defina, en particular, lo relacionado con la
emision del formulario de Recepcion Conforme, una vez recibido el bien o servicio
respectivo, condicidon necesaria para que el proveedor facture, de acuerdo con las
instrucciones definidas por el Departamento de Adquisiciones.
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e) Revisar, verificar y aceptar o rechazar, segun corresponda, las facturas para el
pago oportuno de las obligaciones contractuales del SllI, solicitando al proveedor los
respaldos que correspondan, de acuerdo con lo establecido en el Contrato.
Complementariamente, debe monitorear la ejecucion presupuestaria del Contrato,
llevando un control del gasto realizado y los pagos por realizar y mantener registro de
los consumos histéricos de items y precios (contratos de continuidad operacional).

f) Verificar la entrega en plazo de toda la documentacion solicitada en la
contratacién, correspondiente a los certificados y/o seguros requeridos, asegurando su
vigencia y cobertura durante toda la ejecucion del contrato, levantando alertas en
atrasos, como en los casos de entregas de terreno tardias, plazos de ejecucion u otro
imprevisto que no asegure la total cobertura en cuanto a plazo y monto.

g) Verificar todo eventual incumplimiento y, de acuerdo con lo establecido en el
Contrato, dar inicio a un proceso sancionatorio (de cursar multas o término contractual
anticipado), segun las instrucciones establecidos para dichas instancias y dentro del
plazo de ejecucion del contrato.

h) Informar al Usuario Requirente, en caso de existir la necesidad de realizar
modificaciones, aumentos o disminuciones de contrato, incorporacion o baja de items
y/o cualquier variacion de lo establecido originalmente.

i) Entregar recomendaciones al Usuario Requirente para incorporarlas en una
nueva contratacion o analizar si es necesaria su continuidad, con el fin de mejorar el
proximo servicio en base a la experiencia adquirida.

La administracion, ya sea centralizada o descentralizada de los contratos suscritos por
la Asociacion, es determinada en base a la naturaleza de la prestacion de los bienes o
servicios, tomando en consideracion su cuantia, duracion y complejidad, lo cual debe
ser claramente definido en los términos que se hayan establecido en las respectivas
Bases de Licitacion, Intenciones de Compra, términos de contratacion y Contratos,
Convenios y Acuerdos Complementarios.

En todos los casos, las funciones y responsabilidades relacionadas a la gestién de los
contratos deben ser claramente definidas y asignadas por el Usuario Requirente, y
para ello los participantes del proceso de compra deben acordar y evaluar las
necesidades de recursos para la gestion del contrato, desde el punto de vista del
volumen, la cuantia, la complejidad, la supervisién del cumplimiento, la gestion de las
modificaciones, los sistemas de apoyo y automatizacién y la colaboracién entre la
distintas unidades del servicio que integran la prestacién del bien o servicio, y adoptar
una decision en relacion a la centralizacion o descentralizacion de la contratacion,
para garantizar la mejor relacion entre calidad, costo y el logro de los objetivos,
velando por los intereses de la Asociacion.

16.2 Ciclo de vida del contrato
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El Administrador de Contrato en coordinacién con el respectivo Usuario Requirente,
una vez que ha recepcionado el expediente electrénico del contrato, debera
administrar todas las obligaciones que hayan sido contraidas por las partes, tanto en
su aspecto técnico como presupuestario y administrativo y de acuerdo con lo indicado
en el proceso respectivo.

En el ciclo de vida del contrato, se destacan:

a) Ejecucion del Contrato: La ejecucion del contrato comprende el periodo en el
cual el proveedor adjudicado desarrolla las actividades propias del producto o servicio
contratado.

b) Informes y reportes para ejecucion de sanciones (multas): Junto con emitir los
reportes de entrega de bienes y servicios y de desempefio del proveedor que estén
descritos en el contrato, el Usuario Requirente es el responsable de que sean
generados los informes o reportes que justifiquen las sanciones que son aplicables
bajo las condiciones establecidas en el respectivo contrato y enviar esta informacion a
la Unidad de compras, quién consolidara todos los antecedentes y los remitira al
Asesor Juridico, el cual debera pronunciarse sobre la aplicabilidad de la sancién.
Dichos reportes e informes deben ser elaborados por el Usuario requirente dentro del
plazo contractual.

16.3 Aviso término de contrato y continuidad operacional

Para efectos de mantener continuidad operacional de un contrato, el Usuario
Requirente del respectivo contrato sera notificado a través del Sistema de Gestion que
el plazo contractual del mismo lleva un determinado avance tedrico, y que, de ser
procedente, se requiere la emision de una solicitud generada por él, para mantener la
continuidad operacional del mismo y proceder a un nuevo proceso de contratacion.

16.4 Modificaciones de contratos

De acuerdo con lo estipulado en las Bases de Licitacion, las modificaciones podran
efectuarse con el fin de lograr un mejor cumplimiento de los objetivos del contrato o de
hacerse cargo de situaciones imprevistas, ocurridas durante la ejecucion del contrato,
y que incidan en su normal desarrollo.

De esta manera, las modificaciones efectuadas a los contratos obligan a las partes
que suscriban la referida modificacion, desde el momento de su total tramitacion. Por
ello, las modificaciones no pueden decir relacién con aspectos esenciales del producto
0 servicio contratado, sino referirse a aspectos accidentales del mismo, como aumento
de las cantidades del producto pedido, o del servicio contratado, o lugares de entrega,
y otros analogos.
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Dichas modificaciones s6lo podran implicar un aumento de precio de hasta un 30% del
valor total del contrato, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de la Ley de
Compras, y por las causales establecidas en la Ley y en las Bases de Licitacion.

La Solicitud Interna de Compra por una modificacion de contrato debe ser iniciada por
el Usuario Requirente con la debida antelacion, y ésta seguira la misma légica que la
generacion de una compra.

El Secretario Ejecutivo analizara las modificaciones al contrato que se requieren
realizar y contactara al Proveedor para coordinar las especificaciones de este. Se le
debera solicitar al Proveedor la actualizacion de su situacion societaria y un nuevo
documento de garantia por toda modificacion de contrato, si corresponde, y por el
porcentaje que se haya indicado en las bases respectivas.

La Modificacién del Contrato debe ser suscrita por el proveedor y la Asociacion, y esto
dara origen a una Resolucion Modificatoria de Contrato (RMC), validada por quien
corresponda.

En aquellos casos en que el contrato original haya sido tomado de razon, su
modificaciéon debera seguir el mismo camino, enviandolo a la CGR con las
aprobaciones que apliquen, pudiendo el Jefe de Departamento hacerle seguimiento
directamente en dicha institucién, la cual podra hacer observaciones que deberan ser
subsanadas para reiniciar el proceso.

16.5 Término anticipado de contrato

Segun lo estipulado en las bases de licitacidon y en el respectivo contrato, se podra dar
término anticipado a un contrato si se cumplen las causales ahi definidas. Para ello, es
necesario que el Usuario Requirente genere un informe, con los antecedentes que
ameriten la causal de término anticipado, el cual es analizado por el Jefe de
Departamento, para validar que corresponde a dicha situacion. Este informe debe ser
remitido a la brevedad posible, luego de haberse constatado los hechos que dan
término al contrato.

Una vez validado el término anticipado, este informe debe ser remitido a la Unidad de
compras por el Jefe de Departamento Requirente.

16.6 Instrucciones para el cobro de multas

En caso de que se haya estipulado multas en las bases de licitacidén, términos de
contratacién o condiciones de contratacion, el Usuario Requirente debe generar un
informe que describa los hechos constitutivos de sancion, la cuantia de la sancion
pecuniaria, asi como de los efectos contractuales de su aplicacion.

La aplicacidn de las multas y sanciones establecidas es una obligacién para el Usuario
Requirente, por lo que, si se constatan incumplimientos contractuales, se debe iniciar
el procedimiento correspondiente. El informe que genere el Usuario Requirente es
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analizado por el Jefe del Departamento correspondiente o Secretario Ejecutivo para
validar que corresponde a dicha situacion. Este informe debe ser remitido a la
brevedad posible, luego de haberse constatado los hechos que ameritan sancion.

En caso de contratos que superen las 1.000 UTM el adminsitratdor de contrato debera
realizar en el portal mercado publico una ficha de contrato.

17. GESTION DE GARANTIAS

El documento de garantia, segun lo define la normativa, permite caucionar las
obligaciones que emanen de la participacion en un proceso de compra, de manera
formal, para todos los procesos de compra anteriormente estipulados, a saber:
convenio marco, contratacion directa, licitacion publica y licitacidn privada.

La garantia que se solicite para asegurar la seriedad de las ofertas, el pago de las
obligaciones laborales y sociales de los trabajadores y el fiel y oportuno cumplimiento
del contrato definitivo debera ser fijada en un monto tal que sin desmedrar su finalidad
no desincentive la participacion de oferentes al llamado de Licitacion o propuesta

Existen tres tipos de garantia: por seriedad de la oferta, para el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato y por anticipo del pago, siendo especificada su gestién y
procedimiento particular en cada proceso de compra. Cada vez que el respectivo
proceso indique la procedencia de la garantia ésta debera tener el caracter de
irrevocable, tomada por el oferente, adjudicatario o contratista segun corresponda, y
debera ser a la vista.

En el caso particular de la péliza de seguro, ésta debera ser emitida por una compafiia
de seguro y cumplir con lo estipulado en el respectivo proceso de contratacion, lo cual
implica que, para hacer efectivo su cobro no debera mediar liquidador, ni clausula de
arbitraje, como a su vez tampoco considerar deducible, por cuanto, lo anterior impide
que sea irrevocable y a la vista.

Asimismo, con cargo a estas garantias podran hacerse efectivas las multas y demas
sanciones que afecten a los contratistas

Igualmente, s6lo podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida
e integramente su valor, lo que se hara efectivo mediante la entrega de una garantia
de anticipo.
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17.1 Garantia de seriedad de oferta

Tratandose de un proceso de licitacion publica o licitacion privada bajo el umbral de
las 2.000 UTM, el Ejecutivo o Encargado de Compras y Jefe de Area o Jefe
Administrativo deben ponderar para cada contratacion, de acuerdo con su naturaleza,
objeto y criticidad, si es necesaria la presentacion de garantia de seriedad de la oferta.
En caso de que el proceso de licitacion supere los 2.000 UTM, la solicitud de la
garantia de seriedad de la oferta es obligatoria.

Se propone que los montos de las cauciones de seriedad de oferta estén en el rango
entre el 0,1% y el 3,0% del monto de la respectiva licitacion o proceso de Gran
Compra. Las bases administrativas del proceso estableceran el monto, plazo y
vigencia, asi como la moneda o unidad en la que deba expresarse ésta. Igualmente,
cuando se trate de procesos de licitacion publica o privada en que los servicios o
bienes se presten o ejecuten en regiones, con la finalidad de permitir que un mayor
numero de oferentes participe, las bases administrativas podran establecer la facultad
a los oferentes para que presenten sus garantias de seriedad de la oferta, tanto en las
Direcciones Regionales como en la Subdireccion de Administracion del Servicio de
impuestos Internos.

La caucién o garantia debe ser pagadera a la vista y tener caracter irrevocable.

Las bases deben establecer que la caucion o garantia sean otorgadas a través de
boleta de garantia, vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo o cualquier otra forma
que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva. El Sll debe solicitar a
todos los oferentes la misma garantia, no pudiendo establecer diferencias entre ellos.

Los documentos de garantia son recepcionados por la secretaria del Departamento,
quien las registra en la aplicacién definida para ello, entrega copia digital al ejecutivo y
entrega el documento fisico al Departamento de Finanzas, Area de Tesoreria para su
custodia. En el caso de boletas electrénicas, hace envio digital de las mismas.

17.2 Garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato

La constitucion de garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
definitivo se exigira en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzara, un
5% del precio final neto ofertado por el Adjudicatario, a menos que, segun lo
establecido en las Bases, sean declaradas ofertas temerarias o se considere una
contratacion riesgosa,o bien, existan disposiciones legales particulares. En las
contrataciones iguales e inferiores a 1.000 UTM, la Entidad licitante podra
fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento,
en virtud del riesgo involucrado en la contratacion, en el porcentaje previamente
sefialado.

En caso de contrataciones de servicios, las garantias de fiel cumplimiento del contrato
deberan asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la
Ley N°17.322, y permaneceran vigentes hasta 60 dias habiles después de
recepcionadas las obras o culminando los trabajos.

En atencién a los requisitos determinados por las bases administrativas para la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento, o de acuerdo con lo establecido en el
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contrato en caso de tratarse de contrataciones directas o modificaciones de contratos,
el contratante debe entregar a la Unidad de Compras o al Jefe de Finanzas, dicha
garantia en el plazo establecido.

En caso de incumplimiento del contratante de las obligaciones que impone el contrato,
o de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores en caso de
contrataciones de servicios, la Asociacion se encuentra facultada para hacer efectiva
la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento,
accion judicial o arbitral alguna. Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la
Asociacion pueda ejercer para exigir el cumplimiento forzado de lo pactado en la
resolucion de contrato o su término anticipado, con la correspondiente indemnizacion
de perjuicios por parte del contratante a la Asociacion, en caso de ser procedente.

Una vez ejecutado correctamente el contrato, para dar curso a la devolucion de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento, se requiere que haya vencido el plazo de
vigencia legal definido para dicho instrumento, que corresponde a 60 dias habiles. Si
el plazo definido en las bases fuese mayor, la garantia se podra entregar antes de
dicho plazo (el de las bases) si el contrato tuviera todo en regla respecto a sus
obligaciones contractuales; pero nunca de los 60 dias habiles establecidos en la ley.

17.3 Garantia por Anticipo

Solo podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e
integramente su valor. En este caso se permitiran los mismos instrumentos
establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

La devolucion de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 10 dias
habiles contados desde la recepcion conforme por parte de la Asociacion, de los
bienes o servicios que el Proveedor haya suministrado con cargo al respectivo
anticipo.

No obstante, la garantia por anticipo no sera necesaria tratandose de las
contrataciones cuya cuantia sea inferior a 1.000 UTM, o cuando hayan sido
celebradas por medios electronicos de acuerdo al articulo 12 A, de la Ley N° 19.496
que establece normas sobre proteccion de los derechos de los consumidores, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado se encuentra en el decreto con fuerza de
ley N°3, de 2019, y utilizando medios de pago sefialados en el articulo 1° de la ley N°
20.009 que establece un régimen de limitacion de responsabilidad para titulares o
usuarios de tarjetas de pago y transacciones electronicas encaso de extravio, hurto,
robo o fraude.

En caso de que las bases administrativas de un proceso de licitacion o una
contratacion directa permitan la entrega de anticipos al contratante, la asociacién debe
exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso
se aceptan los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de fiel
cumplimiento de contrato.

Una vez solicitado por el contratante el anticipo, este hara entrega de la garantia al
Administrador del Contrato quien procedera a remitirla al Jefe de Finanzas para su
custodia y gestion de pago del anticipo.
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17.4 Gestion de Documentos de Garantia por vencer

Cuando a un documento de garantia le falten de 10 a 15 dias para su vencimiento, el
Administrador de contrato notificara al Usuario, Jefes de Departamento, Unidad de
Compra y al Jefe de Finanzas. Los documentos que estan en esa condicion se
contabilizan para la devolucion de estos. Una vez aprobados los documentos por el
Jefe de Finanzas, se envian a la Unidad de Compra, para que este ultimo pueda
gestionar su renovacion o devolucion al Proveedor.

17.5 Proceso de recepcion y custodia de documentos de garantia.

Paso 1. Registro formal de recepcion documento.

En términos generales, todo documento de garantia, independiente de su naturaleza y
monto, sera ingresado formalmente en la oficina de finanzas, lugar donde el
funcionario responsable consignara el timbre y rubrica de la fecha y hora de recepcion
del documento, tanto en el documento mismo, como en la copia que presente el
interesado.

El Jefe de Finanzas, debera llevar un registro actualizado de todos los documentos de
garantia recepcionados, de manera previa, al envio a la respectiva unidad de compra
para su posterior revision.

Paso 2. Revision de validez del documento.

Una vez recibido el documento por parte de la unidad de finanzas, esta debera revisar
la correcta emision del documento de la compra asociada al proceso de licitacion,
respecto de las condiciones estipuladas en las bases de licitacidon o requerimientos de
tratos directos.

Posteriormente, debera remitir una copia de esta a la unidad de compras y al abogado
para la confeccién del contrato.

Paso 3. Revision cobrabilidad del documento.

El Jefe de Finanzas, de manera previa a resguardar el documento, debera revisar la
validez del mismo, respecto de si fue emitido efectivamente por la correspondiente
entidad financiera y si es susceptible de ser cobrado de manera irrevocable y a la
vista.

Paso 4. Envio a cobro de documento de garantia.

El Jefe de Finanzas debera mantener registros actualizados de los documentos de
garantia que actualmente mantiene en custodia, y de los ya entregados al tomador
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correspondiente. La regla general, consiste en que teniendo como antecedente el
informe de la Unidad Técnica asociada la proceso de contratacién, donde se indiquen
las razones y argumentos para solicitar el cobro de algun documento de garantia,
cada Unidad de Compra confeccionara la respectiva resolucion que autorice e instruya
dicho cobro. Caso contrario, en caso de no existir resolucion que instruye cobro, el
Jefe de Finanzas informara a la Unidad de Compra respectiva, con 15 dias habiles de
anticipacion, la fecha de expiracién del documento en garantia, con el objeto de
obtener la informacién relativa al estado de la contratacion caucionada con dicha
garantia.

17.6 Proceso de restitucion y entrega de documentos de garantia.

Paso 1. Recepcién de solicitud de devolucion de documento.

El oferente, adjudicatario o contratista que, solicite la devolucion de algun documento
de garantia, debera en primera instancia, remitir a través de documento escrito
recibido en oficina de finanzas, o bien, mediante correo electronico al Jefe de
Administracion y Finanzas, dicha solicitud, individualizando el documento y el proceso
de contratacion en asociado.

Paso 2. Endoso y entrega de garantia.

Toda vez que sea validado el derecho a restitucion del documento, por parte del
solicitante, sera remitida la solicitud de devolucion al Jefe de Finanzas para su endoso
y posterior entrega al requirente.

Paso 3. Mantenimiento y vigencia de garantias.

El Jefe de Finanzas, debera informar de la expiracion de la vigencia de las garantias,
de forma tal que dichos documentos que se mantienen a resguardo sean susceptibles
de ser cobrados segun la normativa. Para cumplir con éste objetivo debera mantener
registros actualizados de los documentos de garantia que actualmente mantiene en
custodia y de los ya entregados al tomador correspondiente.

18. COMPRAS EXCLUIDAS

La Asociacion realizara compras excluidas del sistema de compras publicas, sélo en el
caso que dichas compras no estén normadas en dicha ley o reglamento, o que los
fondos provengan de aportes privados.

Estas compras son:
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a) Las contrataciones de bienes y/o servicios inferiores a 3 UTM.

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

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

d) Fondos provenientes de fondos de particulares o privados.

19. GESTION DE RECLAMOS.

En caso de que se presente un reclamo relacionado a alguna compra o proceso de
contratacién, el Encargado de Compras, debera derivar este reclamo a quien
corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se remita la respuesta y
ésta finalmente sea publicada en la plataforma www.mercadopublico.cl. por el Jefe de
la Unidad de compras y/o el Encargado de compras. En caso de tratarse de materias
controversiales o particularmente complejas, antes de publicar la respuesta se
solicitara la visacion del Secretario Ejecutivo y el Abogado.

El plazo maximo para responder un reclamo es de 5 dias habiles.

20. POLITICA DE INVENTARIOS Y RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

La Politica de Inventarios y el proceso de recepcion de bienes y servicios posee
instancias definidas las cuales son responsabilidad del Usuario Requirente y del jefe
de administracion y Finanzas.

20.1. Recepcion Conforme de Bienes y Servicios

Todo bien o servicio recibido por la institucidon debera cumplir con el concepto de
Recepciéon Conforme, el que consiste en certificar que se han recibido de acuerdo a la
contratacion que se ha realizado. Esta es una actividad que desarrolla el usuario
requirente o el Administrador del Contrato del respectivo bien o servicio, y consiste en
registrar la fecha y condiciones de recepcion del bien o servicio en un formulario
habilitado para ello (CRC), para luego registrar dicha recepcién en el portal de
Mercado Publico, desde la cual se registra la realizacion de la actividad. Con esto el
proveedor puede proceder a la facturacion respectiva y continuar con su proceso de

pago.
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20.2. Manejo de Inventarios

La Asociacion soélo administra inventario de elementos especificos asociados a
articulos de oficina, aseo o elementos de proteccion personal de manera puntual. Esta
labor se encuentra a cargo del Jefe de Administracion y Finanzas. Este control se
desarrolla en una planilla Excel, debido a que la magnitud es acotada, controlando en
ellas el inventario y cuando deben adquirir un determinado producto. Adicionalmente,
la administracion de inventario de hardware y elementos asociados a informatica es
administrado por cada usuario

20.3. Manejo de Activo Fijo

Existe una politica definida en el manejo del Activo Fijo a cargo del Jefe de
Administracion y Finanzas que contempla la recepcion, registro en el inventario,
etiquetado y asignacion del bien al funcionario especifico al cual se destinara.
Adicionalmente considera el alta y baja de bienes en sus distintas modalidades,
asignando tareas especificas a los que define como Encargados de Inventario.

21. AUTORIZACIONES EN LA ASOCIACION

Monto Autorizaciones de las Resoluciones Aprobatorias de Bases
de Licitacion, Intencion de Compra o Términos de
Contratacion

Inferior a 3 1. Visto Bueno del Jefe de Administracion y Finanzas.

UTM
Igual o 1. Visto Bueno del asesor legal en el caso de tratos directos y
superior a licitaciones.
3UTMe 2. Visto Bueno del Jefe de Administracion y Finanzas.
Inferior 3. Firma del Secretario Ejecutivo.
a 8.000 UTM

22. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

22.1 Disponibilidad del Sistema de Informacion y Gestion de Comprasy
Contrataciones del Estado.
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El Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado cuenta
con un servicio de provision de plataforma tecnoldgica de alta disponibilidad, razon por
la cual las indisponibilidades, sean totales o parciales, son excepcionales y no
habilitaran a los compradores a efectuar sus procesos de contratacion fuera del
Sistema de Informacion, salvo en los casos especialmente establecidos en la
normativa vigente (art. 62 del Reglamento).

En efecto, las indisponibilidades que se prolongan por breves periodos s6lo generan la
necesidad de volver a ejecutar la parte del proceso pendiente, pero no justifican que el
mismo se realice por otros medios.

Excepcionalmente, en caso de indisponibilidad total de la plataforma, ChileCompra
podra detener el computo de los plazos en la plataforma para que, terminada la
indisponibilidad, cada organismo pueda dictar los actos administrativos que estime
necesarios para ajustar el cronograma del proceso a las nuevas condiciones,
publicarlos y luego reactivar dicho computo.

Las cuentas de acceso al sitio www.mercadopublico.cl son personales e intransferibles
y sera responsabilidad del usuario resguardar su confidencialidad.

ChileCompra no sera responsable del mal uso de dichas cuentas.

El equipamiento minimo necesario con que deben contar los usuarios del Sistema de
Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado (organismos publicos,
proveedores y ciudadania) para utilizarlo correctamente es el siguiente:

» Sistema Operativo: Microsoft Windows desktop, Mac OS X, Linux, solo en sus
versiones con soporte y mantenimiento del fabricante vigente.

* Navegadores (Browsers): Edge o Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome,
solo en sus versiones con soporte y mantenimiento del fabricante vigente.

* Conexion a Internet: conmutada o banda ancha
» Conmutada: 500 kbps disponibles (sugerido)
» Ancho de Banda: 500 kbps disponibles

ChileCompra, a fin de garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema de
Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, asi como su
disponibilidad, seguridad, consistencia, confidencialidad y no repudiabilidad, efectuara
migraciones de datos, mantenciones correctivas y optimizaciones de las plataformas
tecnoldgicas, sobre las cuales opera. En tales situaciones y de manera excepcional,
ChileCompra podra bloquear temporalmente ciertas funcionalidades del Sistema de
Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estad durante los periodos en
que se realicen tales correcciones o mantenciones. Tales medidas seran comunicadas
de forma oportuna a los usuarios, quienes estaran obligados a dar cumplimiento a los
procedimientos contemplados en la ley N° 19.886 y su reglamento, debiendo en todo
caso publicar en el Sistema de Informacion la o las 6rdenes de compra emitidas. Es
responsabilidad de los usuarios, comprobar el correcto funcionamiento de la
configuracion de su computador, incompatibilidades de sus redes internas,
disponibilidad y configuracién de enlaces, conexiones e ISP a Internet. También debe
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asegurar condiciones Optimas de seguridad en sus equipos, respecto del uso de
sistemas de antivirus y deteccion de ataques.

La Asociacién no podra adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del
sistema de informacién, salvo lo dispuesto en el articulo 115 del Reglamento del
Compras N° 661.

Ademas, deberan publicar, a través del sistema de informacion las consultas al
mercado, registro de reuniones realizadas entre funcionarios y potenciales
compradores y cotizaciones obtenidas a través de correos electronicos, sitios web,
catalogo electrénicos, lista o compradores de precio por internet, todo ello conforme a
lo dispuesto en el articulo 35 bis de la Ley de Compras y la siguiente informacién
relativa a sus procedimientos de compras y ejecucion contractual, si es que
correspondiese, los siguientes aspectos:

22.1.1 Procedimientos de contratacion:

1. Acto administrativo que autoriza el procedimiento de contratacion.

Acto administrativo que establece la comision evaluadora o la designacion del
evaluador.

Declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora.

Recepcion y cuadro de las ofertas o cotizaciones

El contrato y su acto administrativo de aprobacién

Cualquier otra actuacién, informacién o documento determinado por la Direccion
de Compras.

N

o0k W

22.1.2 Ejecucion contractual:

La orden de compra

El plazo, la forma y modalidad de pago

Los pagos realizados por la entidad contratante

La recepcion conforme de los productos o servicios

Las modificaciones que se realicen al contrato

El procedimiento para aplicar medidas por incumplimiento contractual

La aplicacion de las medidas por incumplimiento contractual

El término anticipado del contrato por aplicacion de una medida por
incumplimiento, resciliacion o alguna de las causales dispuestas en el articulo 129
del reglamento.

9. Cualquier otra actuacion, informacion o documento que determine la Direccion de
Compras, a través de las politicas y condiciones de uso, teniendo en
consideracion la Ley de Compras y el presente Reglamento.

NGO REWODD =

Asimismo, respecto de los procedimientos de compra, deberan publicarse
adicionalmente:
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22.1.3 Licitaciéon Publica:

El llamado a los proveedores a través del Sistema, con la informacion sefialada en
el articulo 45 del reglamento.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los
proveedores, en los plazos establecidos en las bases, sin individualizar el nombre
del proveedor que formulo las preguntas.

El acto administrativo que establezca la comision evaluadora, si esta existiese.

La declaracién jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora, si
existiese.

La recepcion y el cuadro de ofertas, en el que debera constar la individualizacion
de los oferentes.

El informe final de evaluacion, el cual deberd contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 57 del presente reglamento.

El acto administrativo de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacion, y
los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de
contratos de obras.

22.1.4 Licitacion Privada:

La invitacion a los proveedores a participar en la licitacion privada.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los
proveedores en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre
del proveedor que formulo las preguntas.

El acto administrativo que establezca la integracion de la comision evaluadora, si
esta existiese.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora, si
existiese.

La recepcion y el cuadro de ofertas, en el que debera constar la individualizacién
de los oferentes.

El informe final de evaluacion, el cual debera contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 57 del presente reglamento.

El acto administrativo de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacion, y
los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de
contratos de obras.

22.1.5 Trato Directo o Contratacion excepcional directa con publicidad:

1.

El acto administrativo fundado que autoriza el Trato directo, salvo lo dispuesto en
el numero 4 del articulo 71 del presente reglamento.

Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de
contratos de obras.
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22.1.6 Compra agil:

1.

La solicitud de cotizaciones a los proveedores a participar de la copra agil, a través
del sistema de informacion.

La cotizacion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

La seleccion del Proveedor.

22.1.7 Compra por cotizacion:

El acto administrativo fundado que autoriza la compra por Cotizacion.

La recepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de
contratos de obras.

22.1.8 Convenios Marco:

o

10.

11.

12.

13.

El llamado de la Direccién de Compras a los proveedores a través del Sistema de
Informacion.

El acto administrativo de la Direccion de Compras que apruebe las Bases,
incluyendo todos los documentos que la integran, y todos sus anexos.

Las respuestas de la Direcciéon de Compras a las preguntas efectuadas por los
proveedores, en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre
del proveedor que formulo las preguntas:

El acto administrativo que establezca la comision evaluadora, si esta existiese.

La declaracioén jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.

La recepcion y el cuadro de ofertas, en el que debera constar la individualizacién
de los oferentes.

El informe final de la comision evaluadora designada por la direccién de Compras,
el cual debera contener a lo menos las materias especificadas en el articulo 57 del
presente reglamento.

El acto administrativo de la Direccion de Compras que resuelva sobre la
Adjudicacion de los proveedores.

La orden de compra emitida por la entidad compradora a través del Sistema de
informacion, en la que se individualiza como minimo el Convenio Marco al que
accede, el bien y/o servicio que contrata, su cantidad y el monto de la
contratacion.

La intencién de compra aprobada por la Entidad compradora, en caso de una
Gran compra.

El acto administrativo de la respectiva Entidad compradora que selecciona al
proveedor en una gran compra.

El informe final de la comisiéon evaluadora designada por la Entidad Compradora,
en el caso de una gran compra, el cual debera contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 57 del presente reglamento.

El acuerdo complementario suscrito entre la Entidad compradora y el respectivo
proveedor si lo hubiere.
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22.1.9 Contratos para la innovacion:

NG~ ON =

El llamado a los proveedores a través del Sistema.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
El acto administrativo que establezca la integracion de la comision evaluadora.

La declaracién jurada de conflicto de interés de la comisioén evaluadora.

La invitacion a los proveedores preseleccionados, solicitudes de participacion

El informe final de la comisién evaluadora.

Seleccién de candidatos.

22.1.10 Dialogo competitivo de innovacion:

1.

s

7.

El llamado a los proveedores a través del Sistema.

El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos
que las integran, y todos sus anexos.

La invitacion a los proveedores seleccionados para participar en el dialogo.

La invitacion a presentar ofertas definitivas.

El nombramiento de la comision encargada del dialogo y de la comision
evaluadora.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si esta
existiese.

El informe final de la comisién evaluadora, si esta existiese.

22.1.11 Subasta Inversa Electronica:

1.
2.

7.

El llamado a los proveedores a través del Sistema.

El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos
que las integran, y todos sus anexos.

El resultado de la calificaciéon y la declaracion de admisibilidad de las ofertas que
cumplan con los criterios de calificacién establecidos en las bases.

La invitacion a través del Sistema de informacién a los proveedores admisibles en
la etapa previa de calificacion.

La fecha y hora para la subasta.

La resolucion de la Entidad licitante que resuelva sobre la adjudicacion y los datos
basicos del contrato.

El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

22.1.12 Plan Anual de Compras y Contrataciones:

1.

El formulario denominado “Plan Anual de Compras y Contrataciones”, que sera
completado y remitido por cada Entidad, en los plazos que disponga la Direccion.
Cualquier modificacion al Plan anual de Compras y Contrataciones.

Cualquier otra actuacién, informacién o documento que determine la Direccién de
Compra, a través de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion
la Ley de Compras y el presente reglamento.
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22.2 Perfiles de Usuarios

Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcion de los roles que les son
asignados. Existen distintos perfiles, que son asignados por un usuario Administrador,
0 su suplente, a quienes se les asigna la senalada atribucion en virtud de una solicitud
formal, via oficio, de la autoridad maxima de cada institucién o empresa.

A.- Organismos compradores:
A.1. Perfiles generales para operar en el Sistema de Informacién:

Los perfiles que el Administrador de cada organismo comprador puede asignar o
modificar, a los usuarios de su organismo que operan en el Sistema, son los
siguientes:

e Perfil e Atribuciones

e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

e Crear, editar, autorizar, enviar 6rdenes de compra al
proveedor.

e Solicitar cancelacidon y aceptar cancelacion solicitada
de 6rdenes de compra por el proveedor.

e Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando
correspondiente acto administrativo.

e Crear y publicar grandes de compras en convenio
marco.

Supervisor o “Comprador Supervisor”. e Comprar pasajes aéreos.

e Crear y editar procesos de compra
Comprador o “Comprador Base” e Creary editar 6rdenes de compra

e Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la
Institucién a los proveedores

e Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion
e Revisar reportes de licitaciones

e Revisar reportes de érdenes de compra

e Revisar reportes de proveedores

Auditor e Revisar reportes de usuarios de la institucion.

e Consultar 6rdenes de compra vy licitaciones publicadas
por la Institucién

e Revisar reportes de licitaciones y de o6rdenes de
compra

Abogado e Visar juridicamente los procesos de compra

e Consultar 6rdenes de compra y licitaciones publicadas
por la Institucion

e Revisar reportes de licitaciones y de ordenes de
Observador compra
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A.2. Atributos:

Los atributos de los usuarios son los siguientes:

Gestionar Documentos Tributarios Electronicos

Gestion de Reclamos

Catalogo Electrénico Comprador

Indicadores de Resumenes

Indicadores de Plataforma de reclamos

Plan de Compras

Usuario PMG

Compras Coordinadas

Administrador de Contrato

Supervisor de Contrato

Recepcion Conforme

Validacién presupuestaria
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Documentos
recibidos a

Revisar y Gestionar
Tributarios Electrénicos
través del sistema.

Buscar y dar respuesta a los distintos

reclamos recibidos en la institucion
(actualmente esta designacion se
autogestiona).

Trabajar con el menu de Catalogo
Electrénico y con las funciones
asociadas a esta tienda.

Permite trabajar con el menu Gestion y
resimenes para el comprador.

Permite ver la estadistica especifica de
su institucion.

Permite  ingresar la  informacion
requerida para el Plan Anual de
Compras.

Ingresar la informacién requerida por el
PMG (s6lo para instituciones que
comprometen PMG)

Permite registrar y administrar compras
coordinadas

Permite buscar y generar contratos,
crear  hitos, hacer  seguimiento,
configurar alarmas.

Permite buscar y generar contratos,
crear hitos, hacer seguimiento,
configurar alarmas y publicarlos.

Permite realizar acciones asociadas a la
Recepcién Conforme de la Orden de
Compra

Permite realizar acciones asociadas a la
validacion  presupuestaria de OC
(SIGFE)
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A.3. Perfiles especificos dentro de una institucién:

La asignacion de perfiles especificos es autogestionable por la respectiva institucion y es
responsabilidad del administrador. Solamente en el caso de que no exista administrador
vigente, se solicita por oficio a la Direccién ChileCompra.

Los perfiles especificos son los siguientes:

Perfil Atribuciones

e Ver los indicadores institucionales.

e \Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestion
de reclamos.

e Responder los reclamos de proveedores ingresados
en el sistema de gestion de reclamos.

Jefe de Servicio e Suspender licitaciones.

e Creacion y desactivacion de usuarios
e Creacion y desactivacion de unidades de compra

e Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de
Administrador datos basicos de la Institucion.

e Creacion y desactivacion de usuarios

e Creacion y desactivacion de unidades de compra
Modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos
Administrador suplente basicos de la Institucion.

22.3 Certificacion de competencia de usuarios compradores

Los wusuarios compradores de las entidades licitantes deberan acreditar sus
competencias técnicas en compras publicas ante la Direccion para operar en el
Sistema de Informacién, tal como lo exige la normativa vigente, en la forma y plazos
que se determinen anualmente por medio de la Guia de Certificacion.

A todo aquel usuario que no apruebe el proceso de acreditacion de competencias, la
Direccion de Compras podra bloquearle su clave de acceso al sistema de informacién
hasta que obtenga la certificacion respectiva.

Los usuarios sujetos a la obligacion a que se refiere el inciso anterior seran los
usuarios de las instituciones que cuenten con clave de acceso al sistema de compras
publicas en alguno de los perfiles enunciados, las autoridades, jefaturas y funcionarios
responsables de las unidades de adquisicion o abastecimiento del respectivo Servicio,
o de aquellas unidades a las que se haya conferido facultades para la ejecucién de los
Procesos de Compra, y funcionarios que participen del proceso de compra y que no
poseen clave de acceso al sistema de informacion.
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Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos
usuarios y comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso
del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad.

Cabe destacar que la Direccién podra dejar en estado inactivo a los usuarios del
Sistema de Informacion que no registren ingreso a la plataforma transaccional en un
periodo de dos afos consecutivos.

22.4 Del bloqueo de claves

22.4.1 Disposiciones generales sobre la medida de bloqueo

Se entiende por bloqueo a aquella accién ejecutada por la Direccion ChileCompra con
el objeto de prohibir a un usuario, comprador o proveedor, operar a través del Sistema
de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

22.4.2 Causales de bloqueo de usuarios compradores

A fin de resguardar la probidad en las compras publicas y el uso responsable de la
plataforma transaccional, ChileCompra procederd al bloqueo de los usuarios de
Mercado Publico en los siguientes casos:

1. Si el usuario comprador reprueba la certificacion de competencias en compras
publicas para operar en el sistema.

2. Si se trata de una entidad compradora adherida voluntariamente al Sistema de
Informacién y no cumple los compromisos asumidos en el convenio de adhesioén.

Duracion de la medida de bloqueo de usuarios compradores

En caso de haber sido bloqueado el usuario comprador por la causal dispuesta en el
nimero 1 del apartado anterior, la medida se mantendrd hasta que el usuario
comprador apruebe la respectiva certificacion.

Respecto de la medida de bloqueo aplicada en virtud de la causal del numero 2 del
acapite anterior, la medida se mantendrd mientras el usuario comprador no acredite
haber subsanado el incumplimiento de los compromisos asumidos.

22.4.3 Procedimiento de bloqueo

En relacion con la aplicacion de la medida de bloqueo a usuarios compradores por
haber reprobado el proceso de certificacion, esta se aplicara sin necesidad de emitir
resolucién alguna y, del mismo modo se procederd al desbloqueo del usuario al
aprobar la certificacion.
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Respecto de causal de bloqueo de usuarios compradores del numero 2 del acapite
‘causales de bloqueo de usuarios compradores”, en el evento de detectarse la
situacion alli descrita se solicitaran descargos al organismo respectivo mediante
correo electronico, los que deberan ser remitidos a esta Direccion en el plazo de cinco
dias habiles desde recibida la notificacion. Luego, la Direccién se pronunciara sobre
los descargos del proveedor o dejara constancia de que estos no fueron presentados,
determinando la procedencia de la aplicacion de la medida y su duracién en la
respectiva resolucion. En contra de dicho acto administrativo procederan los recursos
dispuestos en la Ley No 19.880. La medida se aplicara una vez que se encuentre
firme la resolucion que dispone el bloqueo.

En el evento de que el usuario comprador hubiere subsanado el incumplimiento que
dio lugar a bloqueo debera acreditarlo por los medios que corresponda, los que debera
remitir a esta Direccion mediante oficio.

En el evento de que, a partir de los antecedentes aportados por el organismo
comprador, esta Direccion tenga por acreditado que se ha subsanado el
incumplimiento respectivo, se dictara el acto administrativo correspondiente para
proceder al desbloqueo del organismo respectivo.
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23. MODELOS DE DOCUMENTACION

23.1 SOLICITUD DE COMPRA

Solicitud de Compra N°

Fecha:
Descripcién de la compra:

Unidad Requirente:

ID (en caso de convenio

Detalle del bien o servicio | Cantidad | P/unitario | Total
marco)

ol o] ol ol ol o

Neto

IVA

Total

Nota: Modelo referencial, modelo original esta en archivo excel, con los respectivos
pie de firmas de los implicados en el proceso de compra.

Nombre y Apellidos Nombre v Apellidos

Jefe de administracién y Finanzas Requirente de la compra

Nombre vy Apellidos

Secretario Ejecutivo
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23.2 CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

En la Reina, con fecha xxxxxxxxxxxxxxx, el Jefe del departamento de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, que suscribe certifica, que se recibié conforme en
cantidad y calidad, lo estipulado en la OC N°xxxxxxx, de fecha XXXXXXXXXXXX,

correspondiente a
)9,9.9.9.9.0.90.9.9,:0.90.9.9.9.9.9.0.9.9.9,0.9.9.9.9.9.9,0.0.9.9.0.9.9.99.9.9.99.9909999099990990004
XXXXXXXXX XXX X XXX X XXX XXX X XXX XXXXXXXXXXXXXXX, lo cual sera utilizado
para XXXXXXXXXX 'y estara ubicado en ..........cccoovieiiiiiiiiiiiiieeecce,

) 9,:9.9.9.0.0.9.9.9.9.9.0.0.9.9.9.9.0.0.99.9.9.900.0.0.
Jefe del departamento de XXXXXXX
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23.3 MODELO DE TERMINOS DE REFERENCIA

TERMINOS DE REFERENCIA

“Adquisicion de cursos de Compras Publicas, Modernizacién de la Ley 19.886 y

1.

su Reglamento”

INTRODUCCION

La Asociacion de Municipalidades Parque Cordillera, cuenta con 10 Parques
Cordilleranos, Agua de Ramén, San Carlos de Apoquindo, La Plaza, Cerro del medio,
Cantalao, Las Hualtatas, Bulnes Correa, Santa Elena, Embalse el Yeso, Puente Nilhue.
Desde diciembre del afio 2024, la Asociacidn debe realizar las adquisiciones a través de
Mercado Publico, por lo cual las personas involucradas directamente en el proceso de
compras deben contar con la capacitacion necesaria para realizar un eficiente proceso de
compras.

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Adquirir la capacitaciéon Relativa a Compras Publicas, Modernizacion de la Ley
19.886 y su Reglamento, el cual debe contemplar lo siguiente:

. Normativa

Objetivo: Conocer normas y principios fundamentales en los procesos de
compras publicas.

Contenidos:

* Normas que regulan las compras publicas

* Principios rectores

» Cambios a la Ley 19.886 y su nuevo reglamento:

* Nuevas modalidades de contrataciéon: compra agil, compras de innovacion,
subasta inversa.

» Cambios al Tribunal de Compras,
» Responsabilidades de ChileCompra,
* Planificacion de Compras.

Il. Convenios Marco

Objetivo: Conocer los atributos destacados y principales ventajas de
Convenio Marco.

Contenidos:
 Definicion
* Ventajas

* Aspectos destacados de Convenio Marco
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» Grandes compras en Convenios Marco

Ill. Licitacion Publica

Objetivo: Comprender los aspectos legales y usabilidad de los procesos de
licitacion publica segun modificaciones de la ley y su nuevo reglamento.
Contenidos:

* Definicion

* Antecedentes obligatorios y optativos

« Criterios de Evaluacién obligatorios y sustentables

» Comisién Evaluadora

* Adjudicacion

* Gestion de contratos

IV. Compras excepcionales:

Licitacion privada y tratos directos con publicidad

Objetivo: Conocer los aspectos normativos que rigen los Tratos Directos, y
algunas recomendaciones para su utilizaciéon

Contenidos:

» Contexto legal y Antecedentes obligatorios

» Compras directas:

» Con publicidad

» Con 3 cotizaciones

* Menores a 30 UTM

V. Probidad vy Transparencia

Objetivo: Comprender los aspectos legales de Probidad y Transparencia.
Capitulo VIl de la Ley 19.886.

Contenidos:

* Definicién de Conceptos

* Deberes del funcionario publico vinculados a Probidad y Transparencia.

VL. Del Servicio

e 24 horas pedagogicas en 2 jornadas presenciales de 09:00 a 18:00 hrs, en un
lugar y/o espacio designado por la empresa y/o relator en la region
metropolitana, el cual debe contar con estacionamiento para al menos 03
vehiculos, sin costo para la Asociacion.

e Pendrive con ley 19.886, reglamento de compras publicas, dictamenes y mas.
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o Libreta y lapiz ecologico para tomar apuntes.

Acceso a Aula Virtual, que cuente con material interactivo y descargable,
habilitada hasta el 30 diciembre 2025.

Foros para aclarar dudas o consultas.

Certificacion de 24 horas pedagdgicas.

Contemplando servicios de coffee AM/PM y almuerzo en ambas jornadas.

El relator del curso debe contar con acreditacién avanzada vigente.
Experiencia realizando docencia en educacién superior, prepago y diplomados.
Contar con propiedad intelectual del curso DDI 2025-A-395.

Debe incluir carta de recomendacion de otros servicios para respaldar la
experiencia.
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23.4 MODELO DE EVALUACION DE COTIZACIONES DE COMPRA AGIL

Santiago, 11 de abril de 2025.-

INFORME DE EVALUACION PARA SELECCION DE OFERTA COMPRA AGIL

COMPRA AGIL: Adquisicién de curso de compras publicas y modernizacién a la ley 19.886 y
su reglamento.

ID COTIZACION: 1404452-XX-COT25

MONTO ESTIMADO PARA LA CONTRATACION: $ 750.000

REQUIRENTE: Compras

1. Los siguientes proveedores presentaron ofertas admisibles a la cotizacion a través del
portal www.mercadopublico.cl:

NOMBRE PROVEEDOR RUT
XXXXXXXXKXXXXXXXXKXKXXXXXXKXXXXXXXXK 11.222.333-4

Las cotizaciones que no dieron cumplimiento a los requerimientos técnicos del bien o servicio
cotizado o superiores al presupuesto estimado fueron declaradas inadmisibles en el portal
mercado publico, por lo cual no son evaluados econdmicamente y no podran ser seleccionados
para la presente cotizacion.

Los proveedores, que dieron cumplimiento a los requerimientos técnicos del bien o
servicio cotizado, presentaron las siguientes ofertas econémicas:

NOMBRE PROVEEDOR MONTO TOTAL COTIZADO
D ,0.0.0.0.0.9.0.0.0.0.0.9,.9.0 0.0.9.0.0.0.0.0.9,0.00.9,0.0.0.0.9.9.00 0 ¢ $ 750.000

De acuerdo con el cumplimiento de los requerimientos técnicos del bien o servicio
cotizado, el monto estimado para la adquisicion se selecciona la oferta del siguiente
proveedor:

NOMBRE PROVEEDOR MONTO TOTAL

D 0,0,0,0.0,0,0,0,0.0,0.0.0,0,0¢.0,0,0,0,0.0.0,0,0,0.0,0,0,¢ 04 $750.000

Participaron en la evaluacion de la ofertas y seleccion del proveedor el/los siguiente/s
funcionario/s:

NOMBRE FIRMA

) 0.9.60.0.0.0.06.069.60006906006900690 4
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