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RESOLUCION N°: 916/2025

MAT.: APRUEBA EL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
DE BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS DE LA CORPORACION
MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL
DE CALAMA.

CALAMA, 15 DE DICIEMBRE DE 2025.

VISTOS:

Decreto con Fuerza de Ley N° 1 - 3063 de 1980, modificado por los Decretos Leyes N° 3474 v
N® 3529, ambos, de 1980; Decreto de Justicia N® 329, mediante el cual se concede personalidad
jurfdica a la Corporacién Municipal de Desartollo Social de Calama, la que tiene a su cargo la
administracién de los servicios del drea de Educacién, Salud y/0 Atencién de Menotes, de fecha
08 de abril de 1982; Ley N° 19.378, que establece el Estatuto de Arencidn Primaria de Salud
Municipal; Sentencia y Acta de Proclamacion Electoral, de fechas 27 de noviembre v 4 de
diciembre de 2024, emanada del Tribunal Electoral Regional de Antofagasta, mediante las cuales
se procede a proclamar definitivamente como alcalde de la comuna a don Eliecer Daniel
Chamorro Vargas. Decreto General N°2360, de la Tlustre Municipalidad de Calama, de fecha 6
de diciernbre de 2024, que declara a contar del 06 de diciembre de 2024, alcalde titular de la
comuna de Calama, a don Eliecer Daniel Chamorro Vargas; Decreto con fuerza de Ley N°1 que
fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N®18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades; Resolucion Exenta N°001,/2025, de la Cotporacion Municipal de Desarrollo
Social de Calama, de fecha 22 de enero de 2025, mediante la cual se designa el cargo de ditector
ejecutivo en don, Luis Patricio Villaseca Soto, quien debe ejercer las facultades que se encuentran
contenidas en los articulos vigésimo sexto ¥ vigésimo séptimo de los Estatutos de la Corporacidn
Municipal de Desarrollo Social de Calama y todas y cada una de aquellas que son propias e
inherentes al cargo, asimismo, respecto de las facultades delegadas por el directorio, contenidas
en el articulo vigésimo ptimero lerra f), articulo vigésimo tercero letra b, de los estatutos
anteriormente referidos. Acta de sesién extraordinaria de directorio de la Corporacién Municipal
de Desarrollo Social de Calama de fecha 22 de enero del afio 2025; v, escritura piblica de
reduccitn de acta de sesién extraordinaria de la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de
Calama de fecha 24 de enero de 2025.

CONSIDERANDO:

1.- La necesidad administrativa de que la Corporacién Municipal de Desatrollo Social de Calama
(COMDES) cuente con un proceso de modemizacion, alineado con su estructura ¥ objetivos
estratégicos trazados para el presente ¥ futuro.

2.- La revision de los cuerpos normativos que rigen la estructura ¥ funcionamiento de COMDLS,
debido al redisefio de la cotporacién v las labores propias de administracidn de la atencion
ptimaria de salud en conjunto con las desempenadas por la Unidad Central.

3.- La debida armonizacién de la normativa de la Corporacién de Desarrollo Social de Calama,
a fin de que tija los actos de la misma, 7, las actuaciones de los funcionarios del Depattamento
de Salud y de Unidad Central.

4.- Que, debido 2 lo sefialado, corresponde dictar la presente resolucién, con el objeto de aprobar
el nuevo Manual de procedimientos de adquisiciones de bienes ¥ contratacion de servicios de la
Corporacién Municipal de Desatrollo Social de Calama.
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DE DESARROLLO SOCIAL DE CALAMA, el que se adjunta al final de la presente
resolucion.

2.- ENCOMIENDASE 4 la Unidad de Informética de la Corporacién Municipal de Desarrollo
Social de Calama, su publicacion en la pigina web.

3.- NOTIFIQUESE la presente resolucion a las Unidades y al Departamento de Salud de la
Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama.

“ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE”

DESARROLLO SOCIAL DE CALAMA

Eiecutiva' CORMDES.

- Direccion, da Salud COMDES.

- Unidad de*Recursos Humanos COMDES.

- Unidad de Finanzas CORMDES.

- Uridad de Control de Gestidn Institucienzl de COMDES.
- Unidad de administracicn COMDES.

- Unidad de Contral Interno COMDES.

- Unidzd de Planificacidn COMDES.

- Unldad de fsesoria Juridica Uridad Central COMDES.

- Archiva,
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INTRODUCCION.

Con motivo del Dictamen N° E160316 de fecha 21 de noviembre del afio 2021 y emanado por la Contraloria
General de la Repiblica, el cual establece que las Corporaciones Municipales se encuentran sujetas a la Ley M7
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prastaciones de Servicios, como asimismo el
Decreto N° 250 de fecha 9 de marzo del afio 2004, del Ministerio de Hacienda que aprobé el Reglamento de la
Ley referida.

En relacidn a lo anterior, establece el articulo 4 del Reglamento gue "Las entidades, para efectos de utilizar el
Sisterna de Informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adguisiciones, el que se debera
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento”.

Asi, el presente manual tiene relacidn con todos los procedimientos relativos a |a adquisicién de bienes,
contratacian de servicios y obras, para el desarrollo administrativo, operativo y funcional de COMDES.

Por lo sefialado, con fecha 15 de noviembre de 2025, entra en vigencia el presente MManuzl de Procedimientos
de Adguisiciones de Bienes, Contratacion de Servicios y de Obras COMDES Calama, que tiene relacion con todos
los procedimientos relativos a la adquisicion de bienes, contratacion de servicios y ohras, para el desarrollo
administrativo, operativo y funcional de COMDES. El objetivo del presente manual es definir de forma general
los procesos de compra y contratacidn para el abastecimiento de bienes, servicios y obras, para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, comunicacidn, y los responsables de cada una de las etapas del proceso
de adquisiciones, acorde a |as disposiciones y normativas legales vigentes.

Este manual serd conocido v aplicado por todos los funcionarios y trabajadares de la Corporacién reemplaza en
todas sus partes al Manual de procedimiento de adquisiciones de bienes, contratacion de servicios ohras
emitida por esta misma Corporacién con fecha 12 de diciembre de 2024, el cual fue aprobado en su oportunidad
a través de Resolucion exenta N° 0225/2024 de fecha 31 de diciembre 2024,

Deja sin efecto el Manual con vigencia diciembre 2024 version N°1"
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VISTOS:

1.- La Ley N°® 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios vy el
Reglamento de dicha Ley con sus modificaciones posteriores.

7.- Resolucién exenta N° 22/2024, de fecha 31 de diciembre 2024 aprueba la Actualizacion del Manual Interno
de Compras de la Corporacidn Municipal de Desarrollo Social de Calama.

CONSIDERANDO:

1.- Que, en la actualidad, la Corporacién Municipal de Desarrollo Secial de Calama cuenta con un Manual de
procedimiento de procedimiento de adquisiciones de bienes, contratacion de servicios y obras aprobado el 31
de diciembre de 2024,

2.- Que, con fecha 28 de noviembre de 2023, fue promulgada la ley N* 21.634, que Moderniza |a ley N° 19.886
v atras leyes, para mejorar la calidad del gasto pdblico, aumentar los estandares de probidad v transparencia e
introducir principios de economia circular en las compras del Estado, la cual fue publicada en el Diario Oficial en
diciembre de 2023:

3.- Que, las modificaciones introducidas en la ya citada Ley N°19.886, tienen como objetivo: 1).- Mejorar la
probidad y la transparencia en los procedimientos de Compras Publicas; Il).- Mejorar la eficiencia e incorporar
innovacién en las compras plblicas; 11).- Establecer al andlisis de necesidad como el primer paso de un
procedimiento de adquisicién de bienes y/o servicios; IV/).- La implementacidn de principios de ecanomia circular
en las compras publicas; V).- Perfeccionar el funcionamiento del Tribunal de Contratacion Pablica: VI).-
perfeccionar las funciones de la Direccién de Compras y Contratacion Pablica en el Sisterna de Compras Pablicas
y; VII).- Promover la participacidn de las empresas de tamafio en los procedimientos de contratacién publica;

4.- Que, se aprobd el 12 de octubre de 2024 el decreto 661 aprueba reglamento de la ley N 18,886. de bases
sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja sin efecto el decreto supremo
M°250, de 2004, del ministerio de hacienda;

5.- Que, la Carporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama debe contar con procedimientos definidas que
regulen las compras al interior del servicio dictando para ello las directrices para efectuar los procesos por lo
gue se debe actualizar el reglamento existente.

6.- Que, por los Vistos y Considerandos expuestos, resolvid dictar lo siguiente:

REGLAMENTO:

1. DEROGUESE la Resolucién Exenta N° 022/2024 de fecha 31 de diciembre 2024 que establece Manual de
procedimiento de adquisiciones de bienes contratacion de servicios y obras de la Corporacian Municipal de
Desarrollo Social de Calama.

2. APRUEBESE el Manual de procedimientos de adquisiciones de bienes contratacidn de servicios y obras de la
Carporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama cuyo texto es el que se indica a continuacion:

S
DEPARTATIENTO

=
S
=
o
o

(o)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUIUSICIONES DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
OBRAS.

TiITULO 1: NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

ARTICULO 1: MARCO REGULATORIO

El presente manual tiene por objeto regular y establecer las condiciones y los procedimientos administratives
necesarios que se aplicardn en las contrataciones y adquisiciones referentes a hienes, obras, servicios, prayectos
y estudios que deba realzar la Corporacion Municipal de Desarrollo Social de Calama, en adelante también
denominada indistintamente "CORPORACION MUMICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL", "LA CORPORACION" o
"COMDES".

Los procesos de adquisicidon de bienes y contratacion de servicios se regiran por la normativa que a
continuacian se indica:

=

W v

W

Y MYy Yo

v

Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Ia Administracian del Estado, cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con Fuerza de Ley 1/19.653.

Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, en
adelante "Ley de Compras"” y sus modificaciones.

Decreto N°661 del 12 de diciembre de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de
la Ley N®19,886 v deja sin efecto e/ decreto supremo N°250 de 2024 en adelante "El Reglamento".

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

Ley de Presupuesto del Sector Plblico que se dicta cada afio, por el Ministerio de Hacienda y la Direccién
de Presupuesto en canjunto.

Ley N"20.880, sobre probidad en la funcién publica y prevencidn de los conflictos de intereses.

Ley N°19.799 del 25 de marzo de 2002, sobre documentos electranicos, firma electrdnica y servicias de
certificacién de dicha firma.

Ley MN°20.416 que fija normas especiales para las empresas de menar tamafio.

Ley N° 20.285, sobre acceso a la Informacidn Publica.

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

Ley N°21.131 que establece pago a treinta dias.

Ley N°21.634, que moderniza la ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto plblico,
aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las
compras del estado.

Politicas v condiciones de uso del sistema Mercado Publico, instruccién que la Direccion de Compras
Pliblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Piblico.

Dictamenes y resoluciones de la Contraloria General de la Republica.

Directivas de la Direccion de Compras Plbicas.
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TITULO 2: DEFINICIONES PARA EL PROCESO DE COMPRA

ARTICULO 2: DEFINICIONES

DEFINICION

Comunicacion formal mediante la cual los oferentes o la entidad licitante solicitan o entregan
precisiones respecto 2 los contsnidos de las bases de licitacion, los antecadentes técnicas o
administrativos del procesa, o las ofertas presentadas.

sy finalidad es resolver dudas, interpretar correctamente las disposiciones establecidas y asegurar la
transparencia y equidad del procedimiento de contratacién.

Las aclaraciones deben emitirse y registrarse dentro de los plazos definidos en el calendaric del
| proceso de compra, 2 través de los medios oficiales establecidos en la plataforma Mercado Pablico o
por los canales institucionales correspondientes, seglin la normativa vigente.

CONCEPTO

Aclaraciones

Dacumento emitida por la “Comisién Evaluadora” de la licitacidn correspondiente, mediante el cual,
se propone la adjudicacidn de |z licitacion a la autoridad competente. Esta acta, debera cantener las
ponderaciones y puntajes de los criterios, factores y subfactores gue haya sido contemplades en las
hases respectivas, con el fin de garantizar la imparcialidad y competencia de todos los oferentes. [

2 Acta de Evaluacion

Es el documenta o resalucidn gue establece una declaracidn de la autoridad competente frente a una
accién administrativa.

Es el acto administrativa fundada, dictado por la auteridad competente, madianta el cual el organisma
comprador selecciona al oferente o a los oferentes cuyas ofertas resultan mas convenientes, conforme
a los criterfos v ponderaciones establecidos en |as Bases de Licitacidn y a la normativa de compras
publicas vigente, [
4 Adjudicacion La adjudicacion formaliza la decisién de la entidad respecte del proveedor ganador, habiliténdolo para
|z suscripcion del contrate, cuando el procedimiento o reguiera,

En el caso de procadimientos o compras en que no se celebre contrato, la adjudicacian se materializa
mediante la emisidn de la Orden de Compra, |a cual produce los efectos juridicos del contrato, de
| acuerdo con el Reglamento de la Ley N° 15.886.

Oferente cuya oferta ha sido seleccionada en un Proceso de Compra mediante un acto administrative
fundado de adjudicacidn. El adjudicatario gueda habilitado para la suscripcion del contrate, cuando !
5 Adjudicatario procedimiento asi lo raguiera, o para |a emisién de |z Crden de Compra en aguellos casos en quea no
se celebre contrato, actuando dicho instrumento como aceptacidn formal de |2 oferta y
perfeccionamiento del compromiso entre |as partes, conforme a la Ley N* 13.886 y su Reglamento,
fAsesoria de Ejecucion | Es la instancia en la cuzl una unidad requirente solicita opinidn técnica {viabilidad y/o visto bueno) al
[ Fisicadela Obrao departamento competente de referencia al disefio, materialidades y asesoria en terreno, en ralacion |
Servicio a la ejecucidn de una obra fisica, cuyo desarrcllo estd a carge de la unidad requirente.
Documentas aprobados por la autaridad competente que centiznen el conjunta de requisitos,
eondiciones y especificaciones, establecidas par la COMDES, gue describen los bienes y/o servicios a
cantratar, gue regulan el Proceso de Compras y el Contrata Definitiva. Incluyen las Bases
administrativas Generales, Bases Administrativas Especiales v Bases Técnicas.

Bases Administrativas | Documento adicional que complementa a las generales, en ella se detalla el chjeto del contrato, los

3 Acto Administrativo

7 Bases

Especiales requisitas técnicos, |as condiciones particulares de |a oferta y otros antecedentes especificos.
L M ] Documenia gu blece las reglas y pr imientos camunes racesos lic 5. |
Bakes Adminetrativas | n que esta glasy p {JCEL?“FI"IIE tos ! que regulan los p :cltator}?s
g & ralas | 5u funcion es establecer 2l marco normativo general aplicable 2 todo proceso de contratacion,
definiendo reglas uniformes sobre aspectos administrativos, legales v de presentacidn de oferfas.
Docurentos que constituye un referente ohligatorio para la formulacién, evaluacion y ejecucion de
las ofartas, estableciendo las especificaciones, requerimientos y condiciones tacnicas que deben
10 | B gas i o curnplir las blgnes, SE‘r:‘-fICICIS u ahras. de objetos de una_[ -:Jta.-:'u:-n Su fu.n.cmn es definir n:o‘n precisidn
_ las caracteristicas, esténdaraes de calidad, métodos de ejecucién, materiales, plazos y demas aspectos
[ técnicos necesarios para garantizar que |z propuesta presentada por los oferentes cumpla con las
necesidades y objetivos del prayecta.
Documentos aprobados por la Direccidn de Compras que contienen, de manera general, clausulas
11 Bases Tipe administrativas estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismas }
aclaracicheas, criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacidn y demds aspeci 3\
del praceso de compra, que se panen a disposician de las demds Entidades licit 2R
b |
lms Muebles fBienes gue pueden ser trasladados sin alterar su naturaleza o calidad. E‘a
) S _— ..;

9
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Bodega

Espacio fisico organizada, destinado para almacenar registro y control de stock de los productos de |
uso.

14

Catilogo de Convenios
Marco

Listade de bienes y/o servicios ofrecidos con sus correspondientes precios, candiciones de
contratacion v la individualizacién de los proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, gue
se encuentra publicada permanente en el Sistema de Informacian.

15

Certificado de
Competencia

La certificacian de competencia, es la que tiene un funcionario para efectuar procesos de compra vy
tener acceso al sistama de infarmacidn www.mercadapublico.cl.

16

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Docurmnento emitide por la Unidad de Finanzas que certifica la disponibilidad de presupuesta en un
momenta determinado. Su finalidad es respaldar presupuestariamente la adquisicidn de bienes, la
contratacién de servicios o ejecucién de obras. Este certificado es elaborado y firmado por la
encargada de presupuesto y, posteriormente, visado o firmado por |a Jefa de la Unidad de Finanzas o
quien la subrogue, garantizando asi |a correcta asignacicn y contral de los fondes institucicnales.

17

Certificado de
Inspeccidn del Registro
de Proveedares

Documento emitida por |z Direccién de Compras y Contratacién Publica, gue acredita gue una
determinada persona natural o juridica se encuentre inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna
de sus categorias.

18

Comision Evaluadora

Grupo de funcionarios designado por la COMDES, conformado por un numero impar de intagrantes,
con un minimo de tres funcionarios plblicos, ya sean internos o externes &l crganismo compradar.
Este comité tiens caricter multidisciplinario v es convocado parz evaluar las ofertas recibidas y
proponer el resultado del proceso de licitacién. Su conformacion sera requerida cada vez que se realice
una licitacidn y, por lo general, estard establecida en las respectivas Bases Administrativas del procesa. |

19

Compra Agil

Modalidad de compra para adguirir bienes y/o servicios por un monte igual o inferior a 100 UTM. No
requiere resolucian, con un minima de tres (03] cotizaciones.

20

Compra Coordinada

Modalidad de compra a través de la cual dos o més entidades regidas por la Ley de Compras, por si
representadas por la Direccidn de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento
competitive, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccidn.

21

Consulta Mercado

Son una herramienta del sistema de compras piblicas para consultar a los proveedores sabre una
necesidad particular, un producto o un servicio. Es un mecanismao de retroalimentacién que busca
conocer en mayor detalle sobre el desarrollo y caracteristicas de una determinada industria. De esta
rranera, los organismos pueden obtener informacidn entregada por los expertos del rubro que les
permita hacer mejores procesos de compra. Las consultas al mercado, si bien estan orientadas a un
mercada especifico, puede recibir apiniones y alcances de cualquier ciudadano.

22

Contratista

Proveedor que suministra biznes y/o servicios en |la COMDES, en virtud de [a Ley de Compras y su
Reglamento.

23

Contrato

Instrumento juridico-administrativo que regula los acuerdos de voluntades entre dos o mds partes,
mediante el cual se crean, modifican o extinguen derechos y obligaciones. A través de este
instrumento, una de las partes se compromete frente 3 |a otra al cumplimiento de una determinada
prestacién, generandose entre ambas derechos y obligaciones gue deben ser gjecutados en
conformidad con los términas establecidas en &l contrato v sus eventualas modificaciones, de acuardo
con la normativa legal v reglamentaria vigente.

24

Contrato de Servicios

Instrumento juridico-administrative mediante el cual una parte (proveedor o contratista) s2 obliga a
sjecutar determinadas actividades o labores en favor de otra {contratante], sin que exista relacidn
laboral entre ellas, a cambio de una contraprestacidn econdmica previamente acordada. Su objetive
es |la prestacion de un servicio especializade, técnico o profesional, conforme a los términos,
condiciones y plazos establecidos en el contrato y en la narmativa vigente.

25

Contrato de Suministro

Instrumento juridico-administrativo mediante el cual una parte (provesdor] se obliga a entregar o
proveer a otra [contratante] determinades bienes, materiales o insumos, de forma periddica o
contirua, durante un perioda de tiempe establecido v bajo condiciones previamente definidas. Este
contrato tiene por objeto garantizar la provisian oportuna y eficiente de los bienes requeridos,
conforme a las especificaciones técnicas, plazos y condiciones estipuladas en el contrate y la normativa
aplicable.

26

Control de Legalidad

Corresponde 3 |a revisidn de legalidad de los actos administrativos, constatando la verificacién del
cumplimianto de 1as disposiciones legales vigentes,

Convenio Marco

Procedimiento de contratacian realizade por la Direccion de Compras, para pro
directo de bienes vfo servicios a las entidades, en la forma, plazo y demas consider,
en dicho convenio.

10
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Requerimiento de informacidn respecto de precia, especificaciones y detallas del bien y/ o servicios &

2 fod=asiin identificacidn del proveedor.
29 Disgram de Fiio Es |a presentacidn grifica de un proceso y de los flujos de trabaje, actividades o etapas presentadas
pasa a pasa.
By La D{r:.-:-ccién de Compras podra sentenciar directivas en el gjercicio de sus atrirbuciones, las gue
30 SRR tendrdn como abjetiva servir de referencia y gula para la COMDES en la planificacion y gestion de sus |
procesos de compras y contrataciones, respetando el marco normativo aplicable.
Gb sl Comprenden las certificaciones, antecedentes y demds documentas que acredita:n la personalidad
31 juridica, existencia legal, solvencia econdmica ¥ financiera de las oferentes, ademds de aguelles que

Administrativos

| los facultan para desarrollar actividades ecandrmicas sujetas a regulacian.

32

Drogueria Central

Espacio fisico organizado, dependiente de la Direccidn de Salud de la COMDES, destinado a almacenar
los farmacos e insumos médicos y dentales adguiridos, con la finalidad de mantener niveles de
irventarios necesarios, para evitar quiebres de stock en la gestidn de abastecimiento periddica de los
establecimientos.

33

Empresa de Menor
Tamafia

Segin lo establecido en el Articulo segundo de la Ley N°20.416 se entiende por empresa
de menor tamafo, las siguientes:

MICROEMPRESAS: Aquellas emprasas cuyos ingresos anuales por ventas, servicios y atras actividades
del giro, no hayan superado las 2.400 unidades da fomento en el ditimo afio calendario.

PEQUENAS EMPRESAS: Aquellas cuyos ingresos anugzles por wentas, servicios vy ofras
actividades del giro, sean superiores a 2.400 unidades de fomento y no exceden de 25.000C
unidades de formento en &l dltimo afio calendario.

MEDIANAS EMPRESAS: Aguellas cuyas ingresos anuales por ventas, servicics y otras actividades del
giro, sean superiares a 25.000 unidades de fomento y no exceden las 100.000 unidades de fomento
en el ultime afo calendario.

34

Entidad Licitante

Cualguier organismo regida por |a Ley de Compras, gue llama o invita a un Praceso de Compras.

35

Evaluacian

Andlisis y calificacidn, en los aspectos juridicos, técnicos y financiaros de las ofertas recibidas.

36

Factura

Documenta tributario que acredita la entrega de bienes o la prestacion de servicios y que respalda
legalmente una operacidn comercial entre un proveedar y un comprador. Contiene los antecedantas
necesarms para identificar a las partes, el detalle de los bienes y/o servicios, el monto delatransaccidn
|y los impuestos aplicables. La factura constituye el comprobante oficial exigide por la normativa
tributaria vigente v s fundamental para los procesos de pago, registro contable v control financiero
institucional.

37

Firmante

La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la compra, o por quign
tenga delegada esa funcidn en la COMDES.

38

Formulario

Confeccionade por la Unidad de Adqwsmunes una vez recibido el memardndum internc can ’as
especificaciones vy justificacidn de |z unidad requirente, se procede a la creacion de un formulario de
solicitud de compra. Este formulario se elzbora con base en la informacidn detallada en el
memorandum, incluyenda los datos téenicos, cantidades, caracteristicas de los bienes yio zervicios
requeridas, y cualguier otra observacién relevante. El propdsito de este farmularic es iniciar el proceso
de compra de manera agil y ordenada, garantizando que los requerimientos estén debidamente
respaldados y cumplan con los procedimientos establecidos por la COMDES.

38

Fragmentacion

La fragmentacidn de contratos corresponde a la division indebida de un requerimiento o proceso de
adquisician, con el propdsita o efecta de eludir [a obligacian de realizar una licitacian publica, reducir
los plazos establecidos entre el llamada v el cierre de recepcidn de ofertas, o alterar de cualquier otra
farma &l precedimiente regular de contratacian.

Dicha prictica es contraria a los principios de eficiencia, transparencia y libre competencia
establacidos en la Ley N° 19.885 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministray Prestacion
de Servicias y su Reglamento, asi como a las normas gue rigen el Sistema de Compras Publicas.

40

Garantia Fiel
Cumplimiento del
Contrato

Instrurnento que tiene por abjeto asegurar el cumplimiente integre y oportuno de las obligaciones |
asumidas por el proveedor adjudicada en un contrato de suministro o prestacion de servicias. Esta
garantia responde por eventuales incurnplimientos, atrasos o deficiencias en |a ejecucian del contrato,
permitiendo a la institucidn hacer efectiva su cobro cuande el contratista ne cumple con las
condiciones pactadas.
Debe mantenerse vigente durante todo el perfodo da ejecucion contractual y en los plazos adicionales |
gue establezca la normativa aplicable o las bases administrativas correspondientes.
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41

Garantia Seriedad de
Oferta

Instrumento que respalda el compromiso del oferente de mantener su propuesta durante el proceso
de licitacian v, en caso de adjudicacién, de suscribir oportunamente el cantrato respectivo. Tiene par
finalidad resguardar la seriedad y responsabilidad de los participantes en los procedimientos de
contratacidn publica, evitanda el desistimiento injustificado o gl incurnplimiento de las condicianes
astablecidas en |as bases de licitacian. Su vigencia se extiende desde |a presentacian de la oferta hasta
la adjudicacién o declaracién da desierta del proceso, conforme a lo dispuesto en la Ley N® 19.386
su Reglameanta,

42

Guia de Despacho

Documents tributario electrénico emitido par el proveedar, utilizado para trasladar los bienes desde
su bodega hacia el departamenia o establecimiento requirente.

43

Insico

Es un sisterna de informacion de la emprasa INSICO S.A., que disefia y desarrolla sus sistamas bajo el
concepta en Enterprise Resource Planning (ERP), se compone de una sarie de madulos de apoyo a las
distintas areas de una crganizacidn.

A4

Legalidad

Todas |as entidades regidas por la Ley de Compras, se encuentran sametidas al principio de lzgalidad,

nor lo que sélo pueden actuar bajo la esfera de sus competencias dadas par Iz ley v la Constitucian |

Politica de la Repuhlica.

45

Licitacian o Propuesta
Privada

| Procedimisnta  de

contratacion  excepcional mediante el cual la entidad pablica invita
directamente a determinados proveedores, previamente seleccionados, a presentar ofertas para la
adquisician de bienes o contratacidn de servicios especificos.

5e utiliza en los casos v condiciones expresamente autorizados por |2 normativa vigente, cuando las
caracteristicas del contrato, la especialidad del servicio, 13 urgencia o la naturaleza del bien lo
justifican. Aun cuando se limita la participacion a ciertos oferentes, la licitacion privada debe
resguardar |os principios de transparencia, eficiencia y probidad administrativa establacidos en la Ley
M 19.886 y sU Reglamenta.

46

Licitacion o Propuesta
Pablica

Procedimiento administrativo mediante el cual un arganismo piblico o entidad contratanta realiza un
llamado ahierta a todos los interesadas gue cumplan con los reguisitos establecidos, para presentar
ofertas destinadas a la adquisicidn de bienes y/o contratacién de servicios. Su objetivo es garantizar la
transparencia, igualdad de oportunidades y libre competencia entre los oferentes, asegurando las
mejores  condiciones  de  calidad, pracio ¥ cumplimients  para  la COMDES,
Este procedimienta se encuentra regulade por la ley N° 18.886 de Bases sobre Contratos
fdministrativos de Suministro v Prestacidn de Servicios y su Reglamento.

47

Manual de
Procedimigntos de
Adquisiciones y de

Gestién de Contratos

La COMDES deberd efectuar el respactiva manual ajusténdose a la normativa vigente, publicandolo
an el sistema de informacion, el que formara parte de los antecedentes gue regulan los procesos de
compra y de gestion de contratos del organisme que lo elabora.

48

Mercado Pablico

Plataforma electrénica oficial del Estade de Chile que permite gestionar los procesos de adquisicion
de bienes y contratacion de servicios por parte de los organismes publicos, conformea a lo establecido
en la Ley N” 19.886 y su Reglamenta.

A través de esta plataforma, administrada por |a Direccidn de Compras y Contratacion Plblica (Chile
Compra), se publican las licitaciones, se reciben ofertas, se adjudican contratos y s2 garaniiza la
transparencia, eficiencia y trazabilidad de los procedimientos de compra.

45

Oferente

Proveedor que participa en un Procesa de Compras, presentando una oferta o cotizacian, estando
habilitado para aguello.

50

Oferta Inadmisible

Oferta que no cumple con los requisitos establecidas en |as bases y/o presentadas fuera de plaza.

51

Oneroso

se dice de todo contrato que tiene por objetiva lz utilidad de ambes contratantes, grabiandose cada
una de las beneficios del otra, lo gque habitualmeante se expresa en términas sconémicos.

52

Orden de Compra

Documento de orden administrativa que la COMDES, a través de la emisién de |z plataforma de
Mercado Plblico emite a un provesdar, tiena como funcidn farmalizar la compra de manera explicita,
respaldando |a adguisicidn de bienes o servicios. Este documenta faculta al proveedor a entragar los
bienes y/o servicios solicitades y presentar la correspendiente Factura.

53

Plan Anual de Compras

Carresponde a la lista de hienes y/o de servicios de caracter referencial. Que cada establecimiento de
salud v Unidades Central planifica adquirir o contratar durante un afio calendario. 5u alaboracian se
realiza conforme al presupuesta anual asignado, el cual debe encontrarse aprobado, validado y
cargado en la platafarma correspondiente. El Plan Anuzl de Compras permita proyectar y organizar
las adquisiciones institucionales, aseguranda unz gestion eficiente y transparente de las racurscs
pliblicos.

54

(] et Py

A Docu rtid g isicion registra solici bi
planiilsdo Contrelde mento colmpa i .Ef en_e.l :.rf—.:-a de Hd:quIISIEIElr‘ gue registra cada solicitud de bi & we SERACIO
R Con esta planilla se identificard cumplimiento de las etapas de este proce nto, los gastos )
| efectuados por las dreas y la modalidad de compras y/o contrataciones. S ER mﬁﬁi{;\
: g il i J e -
! 2 whinco Ol
12 e ‘W~ o
e .I_r .- __.l'.
e, HID &



CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL DE CALAMA

Entrada en Vigencia: Diciembre 2025

Vcrsia_ﬁ;l: 02 Pagina 13 de 89

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES CONTRATACION DE SERVICIOS Y OBRAS COMDES

L

55

Presupuesto a Precio
Unitario

Modalidad de contratacién en la cual el valor del contrato se determina en funcion de las precios
asignados a cada unidad de trabajo, bien o servicic efectivamente gjecutadeo o suministrade. El monte
total @ pagar se calcula multiplicando los pracios unitarios ofertados paor lzs cantidades realmente
ejecutadas, segln las mediciones aprobadas por la entidad contratante. Este tipo de presupuests s
utiliza principalmente cuanda no es posible conocer con exactitud [as cantidades o magnitudes de los
biznes o servicios requeridos al momenta de la contratacian.

Permite una mayor flexibilidad en la gjecucidn del contrato, manteniendc la trazabilidad v el contral
del gasto, conforme a los procedimientos y normativa vigente en materia de compras puhblicas.

56

Presupuesto Estimado

Monto referencial determinado por la entidad reguirente o por la Unidad de Adguisiciones, que
representa el valor aproximado de los bienes o servicios gue se proyecta adquirir o cantratar. Este
presupuesto se caleula considerando precios de mercado, cotizaciones previas y disponibilidad
presupuestaria institucional, y tizne por finalidad orientar la planificacidn del procese de campra,
definir la modalidad de contratacién v respaldar la suficiencia da recursos. El presupuesto estimado
no constituye compromiso de gasto, sino un valor referancial sujeto 2 la aprobacion y asignacién
efectiva de fondas seglin la narmativa presupuestaria vigente,

57

Presupuesto Suma
Alzada

Medalidad de contratacion en la cual se fija un precio total y dnico por la ejecucidn completa del hien,
sbra o servicio contratado, sin que proceda variacién del mento pactade durante la vigencia del
contrate, salvo en los casos expresaments autorizados por la normativa vigente. En est2 tipo de
presupuesto, el contratista asume |a responsabilidad tetal de cumplir con las obligaciones convenidas
por el monta establecido, debiendo considerar en su oferta todos los costos directos e indirectos
necesarios para la correcta ejecucicn del contrate. La modalidad de suma alzada busca otorgar certeza
raspecto al casto final del contrato v favorecer la eficiencia y planificacidn presupuestaria de la
institucidn cantratante.

58

Proceso de Compras

Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion v cantratacicn de bienes v/o servicios, asi
coma la ejecucién contractual, a través de los procedimientos de contratacion establecidos en la Ley
de Comprasy en el Reglamento, incluyende los Convenios Marco, Licitacidn Piblica, Licitacién Privada,
Campra Agil, Gran Compra y Tratos o Contratacion Directa. )

58

Proveedor

Parsana natural o juridica, chilena o extranjera, gue por si 0 uniones temporales de proveedares,
podran proparcionar bienes yfo servicios a la COMDES. Deberd estar inscrito en alguna de las
categorias del registro de provesdores.

60

Proveedor Extranjero

Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o persona juridica constituida en el extranjera
sin domicilio ni residencia en Chile.

b1

Proveedor Local

Anuella empresa de menar tamafio cuye domicilio principal se encuantre en la misma region donde
se entregan los bienes a se prestan los servicios. Para estos efectos, se entendera por domicilio
principal aguel registrado ante el Servicio de Impuestos Internos.

62

Recepcidgn Conforme

Recepcion de la Orden de Compra que formalizé la adquisicidn del bien /o servicio, realizada a través
de la plataforma www.mercadopublico.cl

63

Registro de
Proveedores

Fs el registro de proveedores administrado por la direccion de compras puiblicas, con la finalidad de
validar en linea los requisitas legales de los proveedores y emitir su estado de habilidad para hacer
negocios con el estado, asi coma simplificar la disponibilidad de documentacidn que los proveedares
deben presentar para contratar con los organismos plblicos.

64

Reguerimiento

El requerimiento tiene por objeto manifestar la necesidad v las especificaciones técnicas de un
producta y/o servicio a adquirir y/o contratar. Es emitide por |as distintas unidades requirentes de la
COMDES —tanto del drea de Salud como de la Unidad Central— y gqueda sujetc a aprobacion,
rrodificacion o rechaza por parte de los Directives designados para dicho fin.

La solicitud consiste en la elaboracién v envio de un memaréndum interno, mediante el cual el
encargado de |a unidad o del centre de salud comunica la necesidad de adquirir bienas v/ o servicios,
detallando las especificaciones técnicas v las cantidades requeridas. Dicho memorandum debe estar
firmado por el encargado de |a unidad o centro de salud y contar con la visa © autorizacidn previa del
Director Ejecutivo o de |z Directora de Salud, segln corresponda. en original y copia, guadando esta
ltima archivada en la unidad selicitante (requirente).

65

Resolucion Fundada

| potestad piblica, este acto ademds debera sefialar los maotives facticas y juridices en los gue se

&cto administrativo escrito, que da cuenta de una decision formal emanada par |z Direccion Ejecutiva
de la COMDES, en el cual se contiene una declaracién de voluntad realizadz en el gjercicio de una

sustenta.

66 |

Servicios Generales
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Se entiende por servicias habituales aguelles requerimientos recurrentes y da cardacter permanente,
que la institucién contrata de forma perigdica para el funcionamiento continuo de sus dependencias
y el cumplimiento de sus funciones. Incluyen, entre otros, los servicios de aseo, seguridad,

o7 iy s betishiniales mantencion, telecomunicaciones, suministros basicos y otros de naturaleza similar. Estas servicios se
caracterizan por su continuidad en el tiempo y por estar contemplados dantro de la programacian y
presupussto anual de |2 institucian.

Es |a plataforma electrénica oficial de compras y contratacion del sector publico en Chile, administrada
par la Diraccidn de Compras y Contratacicdn Publica (Chile Campral.

68 | sistema de Informacién | En resumen, el sistema de informacidn de Mercado Plblico 25 una solucidn informatica integral gue
centraliza y estandariza los procescs de adgquisicion del Estado, propercionande un marco
sstructurado v transparente tanta para compradores como para vendedores. |
Funcionario perteneciente a la COMDES gue identifica la necesidad de adguirir bienes y/o contratar

AN servicios necesarios para el cumplimiento da sus funcicnes.
Solicitante o s : : o

69 Requirente Es responsable de elabarar y presentar el reguerimiento de compra, propercionando la informacion
técnica v administrativa necesaria para iniciar el proceso de adquisicidn, a traves del Sistema de
Compras Piblicas o los mecanismos internos establecidos por la institucién.

70 Trato o Contratacién | Procedimiento de contratacion que, par la naturaleza de |3 negociacion, debe efectuarse sin la

Directa concurrencia de los requisitos sefialadas para la Licitacidn Publica y para la Licitacion Privada.
i e Como Grzanc jurisdiccional competente, tiene por misidn el conacer de la accion de impugnacicn

71 AN S B T comtra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de
contratacién con arganismaos publicos, regidos por |a Ley N*19.886 de Compras Publicas.

72 Unién Temporalde  Asociacidn de personas naturzles y/o juridicas, para la presentacidn de una oferta en casc de

Proveedores

| licitaciones.
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TITULO 3: UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES

ARTICULO 3: DIRECCION EJECUTIVA

Unidad superior responsable de planificar, coordinar y supervisar la gestion institucional, asegurando el
cumplimiento de los objetivos estratégicos, las politicas internas y la normativa vigente.

En el contexto de Chile Compra o de una entidad plblica, la Direccion Ejecutiva conduce la gestion
administrativa, financiera y operativa del organismo, representa ala institucion ante organismos externos y vela
por la correcta ejecucién de los procesos de compras y contrataciones publicas, garantizando eficiencia,
transparencia y legalidad.

su rol es fundamental para garantizar la transparencia, eficiencia y probidad en la administracién institucional.

Director (a) Ejecutivo, entre sus principales funciones, se encuentra en formar parte de la comisién de
elaboracidn y control presupuestario anual de Unidad Central y Direccidn de Salud de COMDES.

ARTICULO 4: UNIDAD DE FINAMNZAS

La Unidad de Finanzas es la encargada de administrar, controlar y supervisar los recursos financieros de la
COMDES, garantizando su uso eficiente, transparente y conforme a la normativa presupuestaria y contable
vigente.

Entre sus principales responsabilidades se encuentran:

= Registrary analizar los movimientos financieros institucionales.

= Gestionar los pagos y rendiciones de cuentas, asegurando el cumplimiento oportuno de las obligaciones.

« Emitir informes contables y financieros que sirvan de base para la toma de decisiones de la Direccion
Ejecutiva.

« Controlar el presupuesto institucional, velando por su correcta aplicacion y el respaldo de los procesos
de compras y contrataciones publicas.

e Emitir el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) dentro de los plazos establecidos, previo a
la adjudicacién o compromiso de gasto.

« Efectuar el pago de facturas, conforme a las indicaciones de la unidad requirente y a la documentacion
de respaldo correspondiente.

« Verificar los saldos presupuestarios y contables, asegurando la consistencia y exactitud de la
informacian financiera.

El o la jefe{a) de la Unidad de Finanzas formard parte de la Comision de Elabaracian y Control Presupuestario
2nual de la Unidad Central v del Departamento de Salud de COMDES, contribuyendo al analisis y seguimiento
de la ejecucidn presupuestaria.

ARTICULO 5: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

Profesional encargado de asesorar juridicamente a la Direccién Ejecutiva y a las distintas unidades de la COMDES
en materias legales, normativas y administrativas, velando por el cumplimiento del marco juridico vigente en
todas las actuaciones institucionales.

5.1 funciones principales se encuentran:

= Revisar y visar convenios, contratos y resoluciones, actos administrativos y demas docum
relevantes, garantizando su conformidad juridica antes de su tramitacion o aprobacion

;_,-.-g{'n‘s‘;:‘_@ Elaborar y generar contratos con proveedores para |a adguisicion de bienes y servici
' - - . r - . - "
fr < orrecta aplicacidn de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen las compr
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Orientar a las unidades en la correcta interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos vy otras
disposiciones normativas.
Representar los intereses de la institucién en procedimientos administrativos y judiciales, segun

corresponda.
Contribuir al fortalecimiento de la legalidad, la transparencia y la probidad en la gestion institucional,
promoviendo decisiones fundadas en derecho

5.2 funciones de la unidad de Asesorfa Juridica

Organo responsable de asesorar, orientar y respaldar juridicamente a la institucion en todos los ambitos de su
quehacer, asegurando gque los actos, contratos y procedimientos se ajusten a la normativa vigente.

5.2.1 Funciones esenciales incluyen

Resguardar |a legalidad de las actuaciones institucionales mediante la revision, elaboracién y validacion
de documentos juridicos y contratas.

Interpretar normas legales y reglamentarias, emitiendo informes y pronunciamientos que respalden la
toma de decisiones administrativas y contractuales.

Promaver una gestidn institucional conforme a derecho, fortaleciendo la seguridad juridica v la
transparancia en los procesos internos

5.3 Funciones del abogado en materia de compra y contrataciones publicas

Profesional responsable de brindar asesaria juridica especializada en todas las etapas de los procesos de
compras y contrataciones publicas, garantizando su legalidad y adecuacidn a la normativa vigente.

5.3.1 funciones especificas

Asesarar juridicamente en la planificacién, desarrollo y ejecucion de los procesas de adguisicion v
contratacidn institucional.

Revisar y validar las Bases Administrativas y Técnicas, asegurando su conformidad con la Ley N°19.886
v su Reglamento.

Verificar la legalidad de los actos administrativos vinculados a licitaciones, adjudicaciones vy
contrataciones directas.

Elaborar, revisar y aprobar contratos, convenios y sus respectivas modificaciones (adendas).

Emitir informes vy observaciones juridicas sobre adjudicaciones, resoluciones y otros actos
administrativos relevantes,

Asesorar en la atencién y respuesta de reclamaciones o impugnaciones presentadas par oferentes.
Participar en la resolucién de controversias derivadas de procesos de compra o de la ejecucion
contractual.

Colabarar en auditorias v revisiones internas, velando por el cumplimiento del marco normativo
aplicable.

Difundir y orientar respecto de actualizaciones legales y reglamentarias en materia de compras plblicas.
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ARTICULD 6: UNIDAD DE CONTROL INTERNO

Unidad responsable de revisar, supervisar, evaluar y visar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos, financieros y operativos, establecidos por la normativa vigente y por los procedimientos
internos de la COMDES.

Su funcién principal es asegurar la correcta aplicacion de los procesos internos, la eficiencia en el uso de los
recursos, la transparencia en los procesos y la deteccidn oportuna de irregularidades o desviaciones.

Debe emitir informes, recomendaciones y realizar seguimientos mediante auditorias internas, con la entrega de
infarmes trimestrales, orientados a fortalecer la gestidn institucional y garantizar la observancia de los principios
de probidad, legalidad y responsabilidad administrativa, reportande directamente al Director Ejecutivo.

Encargada de evaluar, supervisar y fortalecer los procesos administrativos y financieros del organismo, con el
fin de garantizar la transparencia, eficiencia y cumplimiento de la normativa vigente. Asi mismo actda como
Ministra de Fe en los procesos de Mercado Publico, velar por el cumplimiento de las bases administrativa vy
técnicas del proceso de licitacidn hasta la adjudicacion del servicio.

su funcion principal es verificar que las operaciones y procedimientos institucionales se desarrollen conforme a
las politicas internas, leyes y reglamentos aplicables, identificando riesgos, proponiendo mejoras y promoviendo
la correcta gestidn de los recursos publicos.

Funcionario encargado de verificar y controlar el cumplimiento de la normativa vigente y los procedimientos
internas aplicables a los procesos de compras publicas, asegurando la transparencia, legalidad y eficiencia en |a
gestidn,

6.1 Funciones principales:

» Auditar los procesos de compra y contratacion del organismo.

s Verificar el cumplimiento de la Ley N® 19.886 y su reglamento.

e Evaluar la aplicacién de los procedimientos internos y controles asociados.

e Detectary reportar irregularidades o desviaciones, proponiendo acciones correctivas.

e Revisar la documentacidn y trazabilidad de los procesos en Mercado Publico.

s Emitirinformes de auditoria con conclusiones y recomendaciones.

¢ Supervisar la implementacion de medidas correctivas derivadas de aud itorias previas.

= Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion.

e Revisar reportes de licitaciones,

s Revisar reportes de drdenes de compra.

s Revisar reportes de proveedores.

s Revisar reportes de usuarios de la COMDES.

s Recepcidn resoluciones con documentos adjuntos, segin corresponda.

e Serevisa la documentacion y se visa la resolucidn.

e Esta revisién se realizara dentro del plazo de 03 dias hdbiles contados desde su recepcion. En el caso
de que la infarmacidn recibida esté incompleta, se procedera a devalver la solicitud a la unidad
requirente, para su correccion o complementacion, el que debera dar respuesta dentro del plazo de 02
dias habiles contados desde su recepcian.

s Una vez verificada la informacidn, si todo estd en orden, se derivara a la unidad Juridica segtn
corresponda a Salud o Unidad Central.
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ARTICULO 7: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Corresponderd a la Unidad de Administracion planificar, coordinar y gestianar los recursos humanos, materiales
v logisticos del organismo, asegurando el correcto funcionamienta de las operaciones internas y el cumplimiento
de las politicas y normativas institucionales.

Su propdsito serd optimizar la gestion administrativa y promover al uso eficiente y transparente de los recursos,
garantizando el apoyo necesario para el desa rrollo de las actividades de todas las dreas de la institucion.

Seran funciones de la Unidad de Administracién:

Gestionar y controlar los bienes muebles e inm uebles de la institucién.

Administrar los servicios generales.

Apoyar los procesos de contratacidn y adquisiciones, de acuerdo con 3 normativa vigente.

Coordinar las necesidades operativas de |as distintas unidades.

Elaborar las bases técnicas para la contratacién de servicios y la ejecucian de abras menores.
Participar en la ejecucién presupuestaria y en la solicitud del mecanismo de compra correspondiente.
Integrar la Comisién de Elaboracién y Control Presupuestario Anual de la Unidad Central de la
COMDES.

8. Velar por el cumplimiento de las politicas institucionales, la normativa legal y los procedimientos
internos, contribuyendo al correcto funcionamiento y continuidad operativa de la institucién.

N s W

ARTiCULO 8: UNIDAD DE PLANIFICACION

La unidad de planificacidn se encarga en general de:

1. El desarrollo de Proyectos de Infraestructura para el Area de Salud Municipal, asi como la postulacién
a financiamiento externo ademds de la participacidn en los respectivos procesos licitatorios.

2. Realiza la supervision de |as obras de infraestructura a traves de la Inspeccidn y Control de Obras,
cuando la fuente de financiamiento lo permita y lo requiera.

3. Asesorar al presidente de la Corporacién, al Director Ejecutivo de COMDES vy a la Direccién de Salud
sobre materias de competencia técnica; Ingenieria, arquitectura y obras civiles,

4. Respecto del drea de Educacidn, en el marco del convenio de cooperacidn suscrito entre |a Slep, IMCy
la COMDES Calama, realiza el desarrollo y subsanacién de observaciones, tendientes a obtener la
aprobacién de los proyectos para el mejoramiento de los establecimientos educacionales por parte de
la Secreduc, ademis de apoyar la postulacién al financiamiento de estas iniciativas al FMDR.

5. Por dltima, dar respuesta a materias propias de este departamento en relacidn a reguerimientos y
consultas emanadas por parte organismos sectoriales de educacion, en el marco del traspaso de la
educacién municipal a los Servicios Locales de Educacién.

ARTICULO 9: OFICINA DE PARTE

Unidad encargada de recibir, registrar y distribuir la documentacién oficial del organismo, asegurando la
trazahilidad, confidencialidad y cumplimiento de los procedimientos administrativos.

9.1 Funciones principales:

= Recibir, registrar correspondencia y documentas oficiales.

e Derivary distribuir los documentos a las unidades correspondientes.

e Derivar documentos bancarios para resguardo a la unidad de finanzas.

« Emitir y despachar documentacicn institucional.

= Mantener registros actualizados de ingresos y despachos.

Custodiary archivar documentos conforme a la normativa vigente.

atender consultas de publico v proveedores relacionadas con documentacion.

18
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« Solicitar personalmente por empresas que estdn postulando al proceso de licitacién Publica de una
ejecucién de obra, relacionado a la visita de terreno el cual se realiza por proceso de inscripcion a través
de una ficha

e Garantizar la trazabilidad y confidencialidad de la informacian gestionada.

TITULO 4: UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES DIRECCION DE SALUD
ARTICULO 10: DIRECCION DE SALUD

La entidad administradora de salud municipal, tiene la responsabilidad de dirigir [a atencion primaria, can énfasis
en el cumplimiento de metas, indice de Actividad de la Atencion Primaria de Salud [IAAPS) v debe velar por |a
correcta ejecucian financiera, garantizando la pertinencia de los gastos correspondientes a cada item.

Respecto a las adquisiciones, es la autoridad enca rgada de dar lineamiento y directrices de funcionamiento a la
totalidad de unidades a cargo.

Debe disefar v evaluar el plan anual de compras, solicitando su modificacién cuando sea estrictamente
necesario y con razones fundadas.

Debe supervigilar que los mecanismos de compra seleccionadas respondan a la normativa legal vigente,
desempefiando un rol de administrador en el sistema de mercado publico.

ARTICULO 11: UNIDAD DE ADQUISICIONES

La unidad de adquisiciones del departamento de salud estd bajo mandato y lineamiento directa de la entidad
administradora de salud municipal. Teniendo comeo fin Ultimo la correcta gestidn y ejecucion de los procesos de
compra, cualquiera sea el mecanismo seleccionado, ademds debe gestionar, responder los reclamos
interpuestos por proveedores en la plataforma, mantener actualizado el plan anual de compras e infarmar de
forma inmediata a la jefatura directa respecto a dificultades en |a ejecucion de sus funciones.

Cahe mencionar, gue esta unidad debe tener un estrecho vinculo laboral can |a unidad de finanzas, can quienes
deben tener un control arménico de los gastos comprometidos, ejecutados y la dinamica de los presupuestos
por cada fondo financiero, sobre todo en los de convenios o PRAPS.

ARTICULO 12: UNIDAD JURIDICA SALUD

Profesional encargado de asesorar juridicamente a la Director (a) Departamento de Salud y a las unidades que
involucra de estas en materias legales, normativas y administrativas, velando por el cumplimiento del marco
juridico vigente en todas las actuaciones institucionales.

Profesional encargado de asesorar juridicamente a la Direccion Ejecutiva y a las distintas unidades de la COMDES
en materias legales, normativas y administrativas, velando por el cumplimiento del marco juridico vigente en
todas las actuaciones institucionales.

12.1 funciones principales se encuentran:

s Revisar v visar convenios, contratos y resoluciones, actos administrativos y demas documentas legales
relevantes, garantizando su conformidad juridica antes de su tramitacion o aprobacion.

s Elaborar y generar contratos con proveedores para la adguisicidn de bienes y servicios, velando par la

correcta aplicacidn de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen las compras publi
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s FRepresentar los intereses de la institucidn en procedimientos administrativos y judiciales, segun
corresponda.

e Contribuir al fortalecimienta de la legalidad, la transparencia y la probidad en la gestion institucional,
promoviendo decisiones fundadas en derecho

12.2 funciones de la unidad de Asesoria Juridica Salud

Organo responsable de asesorar, orientar y respaldar juridicamente a la institucién en todos los dmhitos de su
guehacer, asegurando que los actos, contratos y procedimientos se ajusten a la normativa vigente.

12.2.1 Funciones esenciales incluyen

e Resguardar la legalidad de las actuaciones institucionales mediante la revisién, elaboracidn y validacién
de documentos juridicos y contratos.

s Interpretar normas legales y reglamentarias, emitiendo informes y pronunciamientos que respalden la
toma de decisiones administrativas y contractuales.

s Promover una gestién institucional conforme a derecho, fortaleciendo la seguridad juridica y la
transparencia en los procesos internos

12.3 Funciones del abogado en materia de compra y contrataciones publicas

Profesional responsable de brindar asesoria juridica especializada en todas las etapas de los procesos de
compras y contrataciones publicas, garantizando su legalidad y adecuacion a la normativa vigente.

12.3.1 funciones especificas

e Asesorar jurfdicamente en la planificacién, desarrollo y ejecucion de los procesos de adquisicion vy
contratacidn institucional.

s Revisar y validar las Bases Administrativas y Técnicas, asegurando su conformidad con la Ley N°19.886
y 5u Reglamento.

e \erificar la legalidad de los actos administrativos vinculades a licitaciones, adjudicaciones ¥
contrataciones directas.

» Elaborar, revisar y aprobar contratos, convenios y sus respectivas modificaciones {adendas).

s Emitir informes y observaciones juridicas sobre adjudicaciones, resoluciones y otros actos
administrativos relevantes.

e Asesorar en la atencidn y respuesta de reclamaciones o impugnaciones presentadas por oferentes.

e Participar en la resolucién de controversias derivadas de procesos de compra o de la ejecucidn
contractual.

e Colaborar en auditorias y revisiones internas, velando por el cumplimiento del marco normativo
aplicable.

s Difundiry orientar respecto de actualizaciones legales y reglamentarias en materia de compras publicas.
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ARTICULO 13: UNIDADES REQUIRENTES DE SALUD

Las unidades requirentes en salud primaria, corresponde a todo cantro de costo que deba ejecutar programas
o convenios conforme a su especificidad técnica. Todas dependientes directamente de la entidad
administradora de salud municipal. Se logran identificar las siguientes:

CESFAM ALEMANIA, POSTA DE SALUD ;
HiRaE Avaaii DIRECTOR PER u:a:j.mm
:ESRTLMC :lﬁreﬂir:ljm, POSTA DE SALUD . PER. CAPITA
CESFAM MORPOMIENTE DIRECTOR PER CAPITA
Eissiiﬂﬁ.mmm POSTA DE SALUD —_— PER CAPITA
CECOSF SUR COORDINADCR B PER CAPITA |
CECOSF DASIS COORDINADOR PER CAPITA |
CECOSF ALEMANIA COORDINADOR PER CAPITA
SAR ALEMANIA COORDINADOR PER CARITA
SAPU NP COCORDINADOR PER CAPITA
SAFL SUR COORDINADOR PER CAPITA B
LABCRATORIO DIRECTOR TECNICO FER CAPITA / PRAPS
DROGUERIA DIRECTOR TECNICO PER CAPITA/ PRAPS
FARMACIA COMUNITARIA DIRECTOR TECNICO SUBVENCION MUMICIPAL
OPTICA CIUDADANA DIRECTCR TECNICO SUBVENCION MUNICIPAL
ESTERILIZACION DIF{ECTORTECN!_C_EJ PER CAPITA

PER CAPITA / PRAPS / SUBVENCION
DEPARTAMENTO DE SALUD DIRECTOR DE SALUD fr:numm Pf;l_

RAP 1O

 RRHH DIRECTOR DE SALUD P C’E‘P'T”""r:ﬂPUNlc?PﬁUBVENCG
EJECUCION CONVENIOS DIRECTOR DE SALUD FRAPS
UMIDAD PREVENCION DE RIESGOD DIRECTOR DE SALUD PER CAPITA
CALIDAD DIRECTCR DE SALUD PER CAPITA .

ARTICULO 14: ASESORES

Los asesores técnicos de salud, dependen directamente de la entidad administradora de salud primaria,
teniendo coma finalidad principal la implementacién de normativa ministerial sanitaria, ademas de la ejecucion
eficiente y eficaz de todos los programas de apoyo a la atencion primaria, denominados convenios de salud o

PRAPS.

Se convierten en una unidad requirente, toda vez que deben ejecutar los presupuestos, debiendo rendir a
tiempo segln dicte cada convenio, previa visacion de |a direccion de salud y a su vez direccidn ejecutiva.
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TITULO 5: PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES

ARTICULO 15: REQUIRENTE

Funcionario o unidad responsable de identificar y formalizar la necesidad de adguisicion de bienes y/o
contratacion de servicios necesarios para el funcionamiento de la institucidn.

El Requirente tiene la obligacidn de elaborar y remitir la solicitud de requerimiento, asegurando que ésta
contenga la informacién técnica, presupuestaria y justificativa necesaria para respaldar el proceso de compra o
contratacian,

Asimisma, debe verificar que la solicitud se ajuste a la normativa vigente, a los procedimientos internos y a |a
disponibilidad presupuestaria, participando activamente en la etapa de revisién y validacién del proceso.

El rol del Requirente es fundamental para garantizar la eficiencia, transparencia y pertinencia en el uso de los
recursas institucionales.

ARTICULD 16: COMPRADOR

Funcionario responsable de ejecutar los procesos de adquisicion de bienes y/0 sarvicios a través del sistema de
compras publicas, garantizando la transparencia, eficiencia y cumplimiento de la normativa vigente.

16.1 Funciones principales:

« Gestionar v publicar los procesos de compra en Mercado Pablico.

« Elaborar y revisar las Bases Administrativas y Técnicas.

» Evaluar ofertasy proponer adjudicaciones segln la normativa.

= Ermitiry tramitar drdenes de compra con respaldo presupuestario.

» Mantener actualizada la informacién institucional en el sistema.

e Coordinar acciones con el Administrador y la Unidad de Asesoria Juridica, segin corresponda.
« ‘elar por la transparencia, igualdad vy libre competencia en las contrataciones.

= Registrar y archivar antecedentes para fines de contral v auditoria.

ARTICULD 17: ADMINISTRADOR

Funcionario responsable de gestionar, coordinar y supervisar los procesos de compras y contrataciones publicas
del organismo, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y la correcta aplicacion de la Ley de Compras
Plhlicas.

17.1 Funciones principales:

« Planificar y ejecutar el Plan Anual de Compras del arganismo.
« Supervisar la elaboracidn, publicacion y adjudicacion de los procesos en el portal Mercado Publica.
« Velar por el cumplimiento normativo en todas las etapas de contratacion.

» Coordinar la formalizacién, ejecucion y cierre de contratos.

» Supervisar y orientar al equipe encargado de las compras.

= Administrar la informacién institucional v la relacidn con proveedores en la plataforma.

» Elaborarinformes de gestion y control de los procesos de adquisicion.

« Promover la eficiencia, transparencia y mejora continua en la gestion de compras publicas.

e Creary desactivar usuarios.

s Crearvy desactivar unidades de compra.

e Modificar perfiles comprador y supervisor, ademds de datos bésicos de la institucion
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ARTICULD 18: SUPERVISOR

Funcionario encargado de verificar la correcta ejecucion de |os contratas y procesos de adquisicion, asegurando
el curnplimiento de las condiciones técnicas, administrativas y plazos establecidos.

18.1 Funciones principales:

s Supervisar la ejecucién y cumplimiento del contrato en terreno o de forma documental.
e Verificar la calidad y conformidad de los bienes o servicios entregados.

» Informar al Gestor de Contrato sobre avances o incumplimientos.

e Emitir informes de conformidad para respaldo de pagos.

« Mantener registros actualizados de la supervision y control del contrato.

+ Proponer acciones correctivas ante desviaciones o incumplimientos detectados.

s Crear, aditar, publicar y adjudicar procesos de compra.

s Crear, editar, autorizar, enviar drdenes de compra al proveador.

« Solicitar cancelacion y aceptar cancelacién de drdenes de compra por el proveedor.

« Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando correspondiente acto administrativo.
s Creary publicar grandes compras en convenio marco.

= Comprar pasajes agreos,

ARTICULO 19: GESTOR DE CONTRATO

Funcionario encargado de supervisar la correcta ejecucidn de los contratos derivadas de los procesos de
compras publicas, velando por el cumplimiento de las condiciones pactadas y la normativa vigente.

19,1 Funciones principales:

= Supervisary controlar la ejecucién del contrato.

« Verificar el cumplimiento de plazos, entregas y condiciones establecidas.

s Coordinar con el proveedor y las unidades internas para resolver contingencias.
» Revisar y validar entregas y pagos conforme a lo contratado.

= Mantener el registro y seguimiento documental del contrato.

s Informar incumplimientos y proponer acciones correctivas o modificaciones.

= Elaborarinformes de seguimiento y cierre del contrato.

ARTICULD 20: OPERADOR

Funcionario encargado de ejecutar las acciones operativas necesarias para el desarrollo de los procesos de
compra en la plataforma Mercado Pablico, garantizando la correcta aplicacion de los procedimientos y la
normativa vigente.

20.1 Funciones principales:

« Ingresar, actualizar y publicar informacion de los procesos de compra en el sistema.
= Apoyar la elaboracion y carga de documentos asociados a licitaciones y contratos.

» Registrar adjudicaciones, modificaciones y cierres de procesos.

« Mantener la trazabilidad y archivo electronico de los antecedentes.

» Coordinar acciones operativas con el Compradaor, Administrador y Abogado del proceso.
= Verificar el cumplimiento de plazos y etapas establecidas.

= Apovyar la emisién de reportes e informes de gestidn del area de adquisiciones.
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ARTICULO 21: OBSERVADOR

Funcionario encargado de presenciar y registrar el desarrollo de los procesos de compra y contratacion publica,
velanda por la transparencia, objetividad y cumplimiento de |a normativa vigente.

21.1 Funciones principales:

« Observary verificar el cumplimiento de la Ley N° 19.886 y sus reglamentaos.

« Registrar antecedentes y observaciones relevantes del proceso.

« Informar irregularidades o desviaciones detectadas.

«  Emitir informes o actas de observacién que respalden la transparencia del procedimiento.
« Colaborar con el Administrador o Auditor en la revisidn y seguimiento de |os procesos.

e Velar por la igualdad de condiciones y la correcta aplicacion de las bases administrativas.

ARTICULO 22: ENCARGADO DE BODEGA Y/O INVENTARIO

Funcionario responsable de administrar, controlar y resguardar los bienes, insumos y materiales almacenados
en la bodega institucional, asegurando su adecuada canservacion, registro y distribucion.

Entre sus principales funciones se encuentran la recepcion, verificacion y almacenamiento de los productos
adquiridos, el control de existencias mediante registros actualizados, la entrega oportuna de materiales a las
unidades solicitantes y la elaboracién de informes de inventario y movimientos de stock.

El Encargado de Bodega debe garantizar la correcta trazabilidad de los bienas institucionales, el cumplimiento
de las normas de almacenamiento y seguridad, y la aplicacidn de los procedimientos internos que aseguren la
transparencia, eficiencia y responsabilidad en la gestion de los recursos materiales.

ARTICULO 23: ENCARGADO [A) DE TRANSPARENCIA

Funcionario responsable de coordinar, gestionar y supervisar el cumplimiento de las obligaciones institucionales
en materia de transparencia activa y pasiva, conforme a lo establecido en la Ley M®20.285 sobre Acceso 2 la
Informacién Pdblica y su normativa complementaria.

Entre sus principales funciones se encuentran la recepcidn, tramitacidn y respuesta de las solicitudes de acceso
a la informacidn; la actualizacién permanente de los antecedentes publicados en el portal de transparencia; v la
coordinacién con las distintas unidades para garantizar la entrega oportuna, completa y veraz de |a informacion
requerida.

La Encargada de Transparencia debe velar por la aplicacién de los principios de publicidad, probidad, eficiencia
y rendicién de cuentas en la gestion institucional, promoviendo una cultura organizacional basada en la
transparencia y el acceso a la informacion plblica.

TITULO 6: COMPETENCIA

ARTICULO 24: COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADA EN PROCESO DE COMPRAS

Los usuarios de la COMDES, deberén contar con las competencias técnicas suficientes para operar en el sistema
de informacién, de acuerdo con lo establecido en las politicas y condiciones de uso del sistema, por tanto, los
funcionarios compradores deberan habilitarse ante la Direccién de Compras, tal como lo exige la normativa
vigente. Es un proceso 100% online y gratuito, se traduce en un programa de formacién obligatorio que incluye
cursos segmentados por niveles, charlas virtuales, conversatarios y prueba final de certificacian Gn e
miden las competencias para operar www.mercadopublico.cl
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Tales competencias técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan materias
relacionadas con gestidn de abastecimiento, uso del portal, aplicacian de normativa conceptos de ética y
probidad.

A todo aquel usuario que no apruebe el proceso de acreditacion de la Direccidn de Compras podra bloquearsele
su clave de acceso al sistema de informacion hasta que obtenga la certificacidn respectiva.

ARTICULO 25: REGISTRO DE PERSONAS QUE PARTICIPAN EN PROCESO DE COMPRAS Y EJECUCION
CONTRACTUAL

La COMDES registrara en el formulario habilitada en el sistema de Informacion, la némina de quienes participen
en cada procedimiento de contratacién y de ejecucion contractual cualquiera sea calidad juridica, ndomina gue
no sera de acceso publico. La ndmina contendra las siguientas personas debidamente

individualizadas:

T
¥
sl
-
| Rl
.
il
¥
o
B
it 1
¥
oEl
¥
k)
¥
e
5
SRt il
-ﬂr
i,

$

Dichos participantes deberdn realizar una declaracion de patrimonio e intereses, dispone en la Ley N°20.880,
sobre probidad en la funcién piblica y prevencién de conflictos de intereses, en el mas breve plazo y hasta
treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcién. Ademds, deberan actualizar la declaracion de
patrimonio e intereses, en el mes de septiembre y marzo de cada afio, si correspondiese.
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ARTICULO 26: ABSTEMCION

Las funcionarios de la COMDES independientemente de su calidad juridica, deberan abstenerse de intarvenir en
procedimientos de contratacién publica o ejecucidn contractual en los que puedan tener interés.

ARTICULO 27: INHABILIDAD DEL PERSONAL QUE PARTICIPA EN UN PROCEDIMIENTO DE CONMPRA
DETERMINADO POR LA ENTIDAD

Segln lo dispuesto por el Articulo N°35 quater de |a Ley de 19.886, dande se regula el tema de los conflictos de
interés en las contrataciones plbicas. Este articulo establece que ningn organismo del Estado podrad suscribir
contratos administrativos con las siguientes entidades o personas:

s Personal del mismo organismo, cualquiera sea su calidad juridica, o con las personas naturales
contratadas a honorarios por ese organismo.

= Nicon sus conyuges o convivientes civiles.

e Nicon las demds personas unidas por vinculo de parentesco en segundo grado de consanguinidad o
afinidad.

¢ Nisociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que formen parts
o sean beneficiarios finales.

e Nisociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones ¢ anonimas cerradas en gue sean
accionistas directamente, o coma beneficiarios finales.

s Nisociedades anénimas abiertas en que agquéllos o éstas sean duefios de acciones gue representen 2l
10% a mas del capital, directamente o comao beneficiarias finales, ni con los gerentes, administradores,
representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

TITULO 7: SISTEMA DE INFORMACION
ARTICULO 28: SISTEMA DE INFORMACION, GESTION DE COMPRA Y CONTRATACION DEL ESTADO

Sisterna de Informacion, Gestion de Compras y Contrataciones del Estado corresponde a la plataforma
oficial de gestidn electrénica utilizada por los organismos publicos para efectuar sus procesos de compra y
contratacién. Es administrado por la Direccién de Compras y Contratacién Publica (Chile Compra) y esta
conformade por software, hardware, infraestructura tecnologica y soporte de comunicaciones
electranicas.

La funcién del sisterna permite realizar los procesos de adquisicién, contratacion y ejecuciéon contractual,
incluyendo la emisién, aceptacidn y gestion de érdenes de compra, asi como el desarrollo v publicacion de
los actos administrativos relacionados con la contratacion publica.

Su clasificacién y acceso de todos los bienes y servicios deberdn ser clasificados y codificados dentro del
sisterna conforme a los estandares definidos por la Direccidn de Compras y Contratacion Pablica. El acceso
al sistema es plblico y gratuito, garantizando la transparencia y trazabilidad de los procesos de compra.

Responsabilidad del funcionario que publique informacidn manifiestamente erronea u omita informacién
que, de acuerdo con la Ley, el reglamento o las instrucciones generales de la Direccidn de Compras y
Contratacién Publica, deba ser publicada, incurrird en una infraccién administrativa, siendo responsable
confarme a la normativa vigente y a los procedimientos disciplinarios internos.

ARTICULO 29: OBLIGACION DE REGIRSE POR EL SISTEMA

La COMDES deberd realizar todos los procesos de compra y la administracion de co
exclusivamente el sistema de informacian de |a direccidn de compras publicas.

_im,_‘o pudiendo adjudicar ofertas gue no hayan sido recibidas a través del Sistema de Inf
S ‘rﬁ'}g esta en el Articulo N°115 del reglamento Procesos de Compra fuera del sistema de i
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ARTICULO 30: PROCESO DE COMPRA FUERA DEL SISTEMA DE IN FORMACION

Se entiende por procesos de compra fuera del Sistema de Informacion aguellas adquisiciones de bienes o
contrataciones de servicios que, por su naturaleza o condiciones especiales, no se gjecutan directamente a
través del portal de Mercado Pablico administrade por Chile Compra, pero gue igualmente deben ajustarse
a la normativa vigente y a los principios de transparencia, eficiencia v responsabilidad administrativa
establecidos en la Ley N°19.886 y su Reglamento.

Estos procesos se realizan de manera excepcional y deben encontrarse debidamente fundamentadaos y
autorizados por la autoridad competente, conforme a las disposiciones internas de la entidad.

s Compras menores a3 UTM, cuando la institucion lo permite mediante procedimientos internos.

e Pagos de servicios bdsicos (electricidad, agua, telefonia, gas, entre otros).

e Contrataciones reguladas por leyes especiales, distintas a la Ley N°15.886.

= Emergencias o situaciones imprevistas, que requieran una adquisician inmediata para asegurar
la continuidad del servicio.

e Contratos o convenios preexistentes, suscritos antes de la incorporacion al sistema.

TiTULD 8: PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 31: PRINCIPIOS

% Principio de Juridicidad: Los procedimientos de contratacion administrativa y las actuaciones da las
autoridades competentes y demds funcionarios, deben ajustarse a las normas de la Constitucidn Politica de
la Republica y normas complementarias, en especial la Ley N*19.885 de Compras Pliblicas v su Reglamento,
Ley N°19.880 de Bases de los Procedimientos administrativos gue rigen los actos de los Organos de la
Administracion del Estado, Ley N°20.285 sobre acceso a la Informacion, la Ley N°20.730, gue regula el Lobby
y las Gestiones gue Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios, y la Ley
MN®20.830 sobre Probidad en la Funcién Plblica y Prevencian de los Conflictos de Intereses.

% Principio de Libre Concurrencia al Llamado: Cualquier proveedor puede participar y presentar ofertas,
siempre que cumplan con los requisitos legales, establecidos en las respectivas Bases. -

¥ Principio de lgualdad Ante las Bases y No Discriminacion Arbitraria: La COMDES debe velar por el trato
igualitario a todos los proveedores. Debe actuar de forma imparcial, por lo gue se prohibe establecer
condiciones, exigencias, diferencias arbitrarias entre los oferentes o ejecutar actos que asemejen
faveoritisme en desmedro de los demas.

% Principio de estricta sujecion a las bases: Las bases administrativas y técnicas, o en su caso, los términos de
referencia, constituyen el marco vdlido de actuacion de la COMDES en lo relativo a los procesas de
contratacién administrativa v ejecucién del contrato, los que deben ajustarse a lo establecido en dichas
hases.
Principio de la no formalizacion: El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que
las formalidades que se exijan sean aguéllas indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado
y evitar perjuicios a los particulares.
Principio de Transparencia y Publicidad: Los actos, documentos, rescluciones y procedimientos referentes
a la contratacién administrativa son publicos, siendo obligacién de esta Corporacion Municipal publicar en
el Sistemna de Informacion de Mercado Publico, la informacion bdsica relativa a sus contrataciones, de
conformidad a la Ley N°19.886 y su Reglamento. Excepcionalmente, y dentro del marco de la ley, con el fin
de proteger intereses de terceros podrd establecerse reserva o secreto, mediante resolucién fundada,
respecto de determinados antecedentes de que disponga con ocasion de algin procedimiento de
contratacion administrativa,

» Principio de probidad Administrativa: Consiste en observar una conducta funcionaria intachahble, un

b
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bases, presente la oferta mas conveniente a los intereses de la Corporacion, sin que dicha decisian se funde
exclusivamente en la variable ecandmica.

Principio de Idoneidad del Contratante: Este principio permite garantizar que los sujetos que participen en
un praceso de contratacion administrativa cuenten con la integridad moral, patrimonial y técnica necesa ria.
% Principic de No Fragmentacién: La COMDES no podra fragmentar, parcializar o dividir sus compras o
contrataciones, con el propésito de variar el procedimiento de contratacidén u omitir la aplicacidn de normas
legales o reglamentarias.

Principio de No Renovacién de Contrataciones: La COMDES en ninglin caso, podré suscribir contratos de
suministro de bienes y/o de prestacion de servicios, que contengan clausulas de renovacidn automatica. 5in
perjuicio de lo sefialado, podran establecerse clausulas en las bases con opcién de renavacion para alguna
de las partes, siempre gue existan motivos fundados para ello, de confarmidad a la normativa vigente.

¥

W

TiITULO 9: PLAN ANUAL DE COMPRA

ARTICULO 32: DEFINICION

La Corporacion Municipal para el Desarrollo Social (COMDES) deberd elaborar y evaluar anualmente un Plan
Anual de Compras (PAC) que consolide las necesidades de bienes, obras civiles y servicios de cada una de sus
Unidades y Departamentos, para ser gestionadas a través del Sistema de Informacién de Chile Compra (Mercado
Publico) durante el afio calendario siguiente.

El PAC deberd indicar, al menos, lo siguiente:

« Descripcion del bien, obra o servicio a adquirir.

= Unidad responsable del requerimiento.

» Modalidad de compra o contratacion prevista.

s \alorestimado o rango presupuestario.

s Fecha estimada de inicio del proceso.

e Criterios de sustentabilidad o economia circular aplicables, de acuerdo con los lineamientos del
Ministerio de Hacienda y de la Direccién Chile Compra.

s Informacién adicional que exija el esténdar definido por Chile Compra para la progra macion anual.

ARTICULO 33: ELABORACION

Cada Unidad de la Corporacién debera levantar sus necesidades mediante un proceso de planificacion intarna,
identificanda los bienes, servicios y obras que requeriran para el préximao ejercicio, considerando:

= Nimero de personas de la unidad o centro de costo.

= Consumo promedio par persona.

e Frecuencia de uso del producto.

= Informacian histérica de consumo.

« Proyectos nuevos o expansiones programadas.

+ Disponibilidad presupuestaria proyectada.

« En el caso de material estratégico: consumos histéricos, stock minimo y reservas operativas.

» Para servicios y obras civiles: proyectos aprobados, cartas Gantt, requerimientos de apoyo vy
cronogramas institucionales.

La elaboracion del PAC debera alinearse con la planificacidn estratégica institucional, los objetivos del periodo
y las metas anuales aprobadas por la Direccion Ejecutiva.

ARTICULO 34: VALIDACION Y COORDINACION INSTITUCIONAL

erd responsabilidad de la unidad de Administracidn y/o Adquisiciones coordinary consalid
AL DEszg ypras elaborado por las distintas Unidades de Compra de la COMDES {Unidad Central y

P
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Una vez recopilada toda la informacién, de la unidad de Administracion y/o Adquisiciones debera:
1. Verificar que los requerimientos cumplan con los estandares técnicosy narmativos.
2. Validar que la compra esté dentro de |a planificacién estratégica institucional.
3. Incorporar criterios de sustentabilidad cuando correspondan.
4. Consolidar el PAC institucional en el formato y estructura gue determine Chile Compra.
5. Presentar la propuesta de PAC a la Direccién Ejecutiva para su aprobacion.

La Direccién Ejecutiva deberd autorizar formalmente el Plan Anual de Compras mediante resolucidn.

ARTICULO 35: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
La incorporacién de una compra en el PAC no requiere disponibilidad presupuestaria inmediata; sin embargo,

para ejecutar cada proceso de compra deberd existir dispenibilidad presupuestaria previa, certificada por la
Unidad de Finanzas, de acuerdo con el articulo 5° de la Ley 19.886 y su Reglamento.

ARTICULO 36; PUBLICACION

El PAC aprobado deberd publicarse en el Sistema de Informacién de Chile Compra (Mercado Publico) a mas
tardar el 31 de enero de cada afio, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento.

Esta tarea serd realizada por el Administrador del Sistema de Chile Compra de la COMDES.

Asimismo, el Departamento de Adquisiciones debera difundir internamente el PAC para conocimiento de todas
las dreas de la Institucion.

ARTICULO 37: EJECUCION

Las Unidades deberdn generar sus solicitudes de bienes, obras o servicios considerando la programacian del
PAC, salvo que surjan necesidades sobrevinientes debidamente justificadas.

La ejecucion del PAC debera ser coherente con.
= Ladispanibilidad presupuestaria.
¢ Las metas institucionales aprobadas.
= La planificacidn anual vigente.
ARTICULO 38: EXCEPCIONES
Quedardn fuera del PAC:
« Los pagos asociados a contratos vigentes o de arrastre, tales como convenios marco, contratos de
suministro, contratos continuos u otros servicios ya adjudicados.
= Las compras realizadas por emergencia, urgencia o imprevisto.

« Adquisiciones indispensables para la continuidad operativa de la Corporacion.

El PAC no constituye obligacién de compra para la Corporacian y es de caracter programatico.

ARTICULO 39: CONTROL Y SEGUIMIENTO
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s« Cumplimiento de las fechas estimadas.

s [Desviaciones,

s Actualizaciones y modificaciones realizadas.
« Control del porcentaje de ejecucion.

ARTICULO 40: EVALUACION

La COMDES debera evaluar el Plan Anual de Compras cada afio, de acuerdo con la metodologia establecida por
el Ministerio de Hacienda y cualquier instruccion de la Direccion Chile Compra.

Participaran en este proceso.

e Unidad de Control Interno: supervisa, audita y verifica el cumplimiento normativo y procedimental del
PAC.

= Unidad de Adquisiciones: evalua la ejecucidn fisica y operativa del PAC.

e Unidad de Finanzas: verifica la coherencia entre las compras planificadas y los recursos disponibles.

e Administrador del Sistema: actualiza la informacién y reporta los resultados al sisterna.

Tada la informacién de evaluacion debe registrarse en el Sistema de Informacidn de Chile Compra.

TITULO 10: PROCESOS DE COMPRA

ARTICULO 41: COMPRA AGIL

Seglin lo establecido en el Articulo N°7 de [a Ley de compras es el procedimiento mediante el cual, a traveés
del sistema de informacién, los organismos del Estado de manera simple, dinamica, expedita, competitiva,
publica v transparente pueden adquirir bienes y/o servicios por un trato igual o inferior a 100 UTM, previa
solicitud de al menos tres cotizaciones realizadas a través del referido sistema, pudiendo llevarse a cabo la
contratacidn, aungue se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite.

Este tipo de compra deberd realizarse con empresas de menor tamafio y proveedores locales. El sistema de
informacidn permitird la notificacion de solicitudes de cotizacidn exclusivamente a este grupo de
proveedores. En caso de no recibir ninguna cotizacion conforme a las espacificaciones establecidas por parte
de una empresa de menor tamafio o proveedor local, el sistema habilitara a la COMDES para realizar un
segundo llamado, notificando excepcionalmente, a través del mismo medio, a proveedores que no cumplan
con estas caracteristicas, sin necesidad de realizar una nueva solicitud de cotizacién a través del sistema de
informacian.

Los proveedores del Estado deberdn estar inscritos y en estado habil en el Registro de Proveedores para
ofertar sus bienes y servicios en la Compra Agil.

41.1 PROCESD

N ETaea DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD .

DOCUMENTOD O

Carresponde al acte mediante el cual la unidad reguirente
identifica una necesidad vy solicita la adquisicién de bienes y/o
servicios, especificands las caracteristicas técnicas, cantidades, Memoréndum
mecanisme de compra, maontos y fuente de financiamienta.

1 Requerimiento |, ;i jicitid debe ser firmada por los encargados de las unidades L deas eientes Srme fﬁ‘éﬁﬁ )
a centras de salud ademds de |a firma del Director Ejecutivo o de "resuanda '
la Directora de Salud, segln corresponda, como respaldo da la /
autorizacign institucional para iniciar el proceso de compra. "

[
!
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= Factura.

= Nemao requirente.

e Recepcidn conforme.

s Arta o informe de recepcidn conforme en el caso de los
servicias.

= CDP.

Adguisiciones

P Carresponde al instrumento que detalla tados los antecedentes | Administracién y/o Formulaffq
y requisitos necesarios para generar la solicitud de compra. Adguisiciones Compra Agil
3 Publicaciénde Se publica el process en el portal de Chile Compra Administracion y/o D de Campra Agl
Compra Agil {wwnw.mercadopublico.cl) bajo la modalidad de Compra Agil. Adguisiciones en Chile Compra
4 Evaluacién | Revisién de las ofertas. Al 8 R C8
e L il Adguisiciones Evaluacian
futorizacion otorgada por 2l director ejecutivo, mediante la cual |
Solicitud de se aprueba la necesidad y procedencia de la adguisician de los ol AiAR i
5 Aprobacidn bienas v/o servicios regueridos, asegurzndo gue la solicitud Direccidn Ejecutiva e
Presupuestaria | cuente cen |a validacion técnica, administrativa y presupuestaria
correspandignte.
Certificado de | Documenta  garantiza la  disponibilidad  presupuestaria vy
6 Disponibilidad | constituye un requisito previo para la emisidn de la orden de Finanzas CDP
Presupuestaria | compra o la suscripcion del contrato carrespondiente. =
Corresponde a la emisign de la Orden de Compra en la
plataforma Mercado Piblico, documente gue formaliza la
- Orden de adjudicacion del procesa de campra. administracion y/o ID de Crdan de
Compra Una wez generada, debe ser aceptads o rechazada por el Adguisiciones Campra
proveedor en &l sistema, con el fin de concluir el proceso de
adjudicacién y dar inicio a |a gjecucicén contractual.
Se remite la orden de compra para su revisidn y aprobacién
interna, y posteriormente s& envia al proveedor adjudicado a
Aprohacidn travis |:_1r?l Sistema de Infqrmamu:n de Ch_lle Compra, pa.ra s At Ao sistama Chile
8 Orden de - aceptacién o rechazo. Esta instancia farmaliza el compromiso de :
AR S : ; s supervisor Compra
Compra adquisicidn y da inicio a la ejecucidn del contrato o prestacion del
servicio, conforme a las condiciones establecidas en la
adjudicacion _
La orden debe generarse en la plataforma Inciso de forma
g Orden de simultines a la emisidn de la Orden de Compra en el portal Chila Administracidn vfo ID de Orden de
Compra Interna | Compra, asegurando gue ambas mantengan la misma fecha, Adguisiciones Compra Inciso
nimereo de referencia y caracteristicas del requerimianta. i)
Corresponde al acto administrative mediante el cual se Administrador del
recepcionan los bienes y/fo servicios entregados por el | Centratoo Reguirents
proveedar, verificando que éstos cumplan con las condiciones, Técnico Recepcian
10 Recepcidn especificaciones técnicas y plazos establecidos en la orden da En &l caso de los Canfarme
Conforme compra o contrato. | Servicios debe Firmar Carrelativa por
La recepcidn debe ser registrada y validada por el responsable | Requirente Técnico mds | Afo Calendario
designade, constituyendo el respaldo necesaric para la emisién | Encargado de Unidades
de |a recepcion confarme y el posterior proceso de pago. o Centro de Salud =
Corresponde a |a solicitud de pago mediante la plataforma Inciso, |
una vez emitida la recepcién confarme de los bienes y/o servicios
adguirides.
Esta solicitud dehe estar respaldada por la documentacidn |
carrespondiente, tales coma:
s Orden de compra inciso. o sa 3 . .
11 | Solicitud de Pago |*= Orden de compra chile compra. o 1:selielia de

Pago
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ARTICULO 42: CONVENIO MARCO

El procedimiento convenio marco tendrd lugar para la adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados, con
demanda regular y transversal por parte de las entidades, por un monto superior a 100 UTM. Excepcionalmente
y por resalucion fundada, la Direccidn de Compras podra establecer Convenios Marco por un manto inferior,
considerando la participacion de empresas de menor tamafio en el rubro respectivo.

42.1 PROCESO

o el ] A | ] DOCUMENTO O
Carresponde al acta mediante el cual la unidad reguirente |
identifica una necesidad y solicita la adquisicion de bienes y/o
servicios disponibles en el catélogo de Convenio Marce. 5
it ; . : b ; rpMemardndum Interno
e La solicitud debe incluir especificaciones técnicas, cantidades, : : o
1 | Reguerimiento : . e : Unidades Requirentes | & Informe Técnice,
mantos estimados y fuente de financiamiento, ademéds de contar g
3 : Segln Corresponda,
can la firma del encargado de unidad o centro de salud v |a
autorizacién del Director Ejecutiva o Directora de Salud, segun
carresponda.
fer o n i en la bu verificacid los prod .
Verificacion en CDH??W _husqueda X ‘cacmn de' : pEaRUCHS ,D o : Captura o Regisiro del
5 Catélogo servicias requeridos dentro del Catélego Electrénico de Convenio Administracién y/o BradictafSaricla en
S Marco disponible en el portal Mercado Pablico, asegurando que Adguisiciones : ' s
Electronico i - : i Catdlogo Electrénica
las condiciones y especificaciones cumplan con lo sclicitada. -
Sy en la que i I provee judicado den -8 -5 Regist Evaluacidn
Seleccién del | =r2P2 © aHe S5 BlES = 0 '?":” adlua o e del  ndministracion yio & m.dE i ’
3 Proveai Caonvenic Marco que ofrezca las mejores candiciones tecnicas, TR o Justificacidn de
[ econdmicas y de entrega para el requerimients Institucional. Gl AR Seleccidn
ok Autorizacion atargada por la Direccidn Ej iva o autorida ;
Aprobacién de i sl : 1 5 ; S . Memardndum de
4 Cortns competente, mediante la cual se aprueba la compra| Direccion Ejecutiva Anrobacion
P recomendada en el infarme de evaluacidn. P -
Certificado de ' Documento emitido por la unidad de Finanzas que acredita la
5 Disponibilidad existencia de recursos presupuestarios suficientes para respaldar Finanzas COP |
Presupuestaria |la compra antes de emitir |a orden.
| Carresponde a la emision de la Orden de Compra en [a
lataforma Mercade Pidblice, seleccionando el p to o ben o 10 de Orden de
Orden de B e ikl ARl . raiIC Administracion y/o ibd _,
B Eorades sarvicio directamente desde el Catalogo Electrdnico de Convenio e Compra en Chile
P Marco, La orden debe ser aceptada por el proveedor a través del L A Compra
sistema para formalizar la adjudicacidn. N N
Se remite la orden de compra para su revisidn y aprobacion
interna, y posteriormante se envia al proveedor adjudicade a
Aprobacidn través del Sistema de Informacidn de Chile Compra, para su e
4 A : : : Administrador y/o , _
7 Orden de aceptacion o rechazo. Esta instancia formaliza el compromiso de ST Sistema Chile Compra
Compra adquisicién y da inicio a la ejecucidn del contrato o prestacion del - ol
servicio, conforme a las condiciones establecidas en [z
adjudicacian.
isian simultinea .C. en la platafi i o199 - - |
Orden Interna Ernisian simu alla 0.C, en la platatorma lns:c-::r, sfsegurand-n Administracién y/o .
g (nsico) que mantenga la misma fecha, monte y caracteristicas gue |3 S clatelelan Orden Interna (Insico)
Orden de Compra emitida en Mercado Publica. q"_]is”:m A
Acto administrative mediante el cual se recepcionan los bienes
] e %
B vio ser*.:muos entregados ‘p.c:r el pmve_eidnr,_ vemficranc‘iu SU  administrador del
g Recepcion conformidad con las condiciones, especificaciones tecnicas y Coirtratoo &cta o Informe de
Conforme olazos establecidos en la arden. En el caso de servicios, debe Recepcidn Confarme

contar con la firma dal regquirente técnico v del encargado de
unidad o centro de salud.

Reguirente Técnico

]
I~
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Corresponde a la solicitud de pago mediante |a plataforma Insico,

una vez emitida la recepcion conforme de los bienes y/o servicios

adquiridas.

Esta solicitud debe estar respaldada por |2 documentacién

carrespondiente, tales coma:

Solicitud de e Orden de compra ins.in:n.

10 e Orden de compra Chile Compra.

Pago = Factura.

= [Memo requirente,

s Racepcidn canforme.

s Acta o informe de recepcién conforme en el case de los
servicios.

| e CDP. |

Administracion yfo |0 de solicitud de
Adquisicionas Pago

ARTICULO 43: GRAN COMPRA

Las Gron Compras deberan estar incorporadas en el Plan Anual de Compras, conforme al Articule N°27 del
Reglamento (DS N.2 661/2024), o bien contar con una justificacién formal cuando se trate de adquisiciones no
previstas.

Dado su monto v complejidad, estas adquisiciones deberan tramitarse, por regla general, mediante Licitacién
Piiblica, salvo que concurran las causales estrictas de contratacion directa previstas en la Ley N219.886 y en el
Titulo \ del Reglamento. En caso de optar por un procedimiento distinta, la unidad responsable deberd emitir
un informe fundado, basado en andlisis de necesidad, criterio técnico-econdmico y evaluacidn de riesgos.

El procedimiento aplicable a las Gran Compras debera resguardar especialmente los principios de transparencia,
libre competencia, igualdad de oportunidades, probidad, eficiencia, sostenibilidad y responsabilidad fiscal,
consagrados en la Ley N.2 15.886 vy el Reglamento de Compras Plblicas. Asimismo, deberd observar los plazos
minimos de publicacién establecidos en el articulo 36 del Reglamento para licitaciones de mayor monto, asi
como las exigencias reforzadas de publicidad para tratos directos superiores a 1.000 UTM.

En consecuencia, una Gran Compra implica para la institucidn la obligacion de adoptar medidas de gestién y
control mas rigurosas, incluyendo:

s Planificacidn anticipada.

= Analisis de necesidad vy disponibilidad presupuestaria.

« Elaboracién de bases y especificaciones técnicas detalladas.
e Verificacian de pertinencia normativa.

« Evaluacion objetiva de ofertas.

s Trazabilidad de decisiones.

e Seguimiento contractual posterior a la adjudicacion.

L
fad
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43.1 PROCESOD

Corresponde al acto mediante el cual la unidad requirente
identifica una necesidad institucional que, por su magnitud o
manto, supera los limites establecidos para la compra per
cntga{cién a campra agil, reguiriendo su tramitacidn bajo la [ s Memorandum
modalidad de Gran Compra. nida
1 imi i i corsi e ; Imterna e Informe
Requerimiento La solicitud debea incluir las especificaciones técnicas detalladas, Reguirentes Téchico
cantidad, estimacidn presupuestaria, mecanismo de compra y
fuente de financiamienta, firmada por el encargade de unidad
o centro de salud y aprobada por el Director Ejecutive o
P Directora de Salud, segln correspanda.
o : o g . Administracidn
Elaboracién de | Redaccién de |as Bases Administrativas y Técnicas gue regulan y/o Adquisiciones Bases
2 Bases de el proceso, las cuales deben contener todos las requisitos, o Gt Uit can o Administrativas y
Licitacion condiciones v criterios de evaluacidn aplicables. . J : Tacnicas
Area Reguirente
Revision de | :
Bases Etapa en la que |as bases elaboradas son revisadas y aprobadas
3 c 6 ¥ d por |z Direccién Ejecutiva, asegurando la coherencia técnica, | Unidad de Juridica Resolucion
beat) r'| ; € | administrativa y presupuestaria del proceso,
Resolucién _ - 1
Carresponde 3 la revisién y aprobacidn formal de las Bases
Aprobacidn de | Admini { nerales jales, junto con las Bases| . e : o
g P 5 AL e @ Eeciaes, N 185 BASES | hikeccign Ejecutiva Resolucion
Resolucion Técnicas que regulan el proceso de compra, realizada por el
Directar Ejecutivio ]
Publicacion en icacid - a lico. 5., A p oS EEE
Puplma-:mn dlef proceso en el partal x-.n.w.n.merc.;dnpu’b ico.cl, B nisie e D de Licitacidn en
5 el Portal de bajo la modalidad de Gran Compra, confarme a los parametros T :
i 4 : /o Adguisiciones Chile Compra
Chile Compra | ¥ requisitos definidos en |as bases.
Revisidn v andlisis de las ofertas recibidas conforme & las Comisian
" Evaluacian de | criterios de evaluacidn establecidos en las bases, 52 elabora un SH Informe de
Ofertas Informe de Evaluacidn con la recomandacién técnica vy ARx ; Evaluacion
L Comité Designade
econamica.
Ernisién del acto administrativo mediante el cual se apruebz la Basnliciarda
7 | Adjudicacién |adjudicacién del proceso a |z oferta mas conveniente para la| Unidad de luridico S
AT i Adjudicacion
institucion, conforme al resultado de la evaluacion,
Certificado de ; : o
; P Documenta que acredita la disponibilidad de recursos !
2 Disponibilidad . i 17 [ Finanzas cDp
. presupuestarios suficientes para respaldar |2 contratacién,
Presupuestaria
Emision de s | el f ]
I nda, se arm N i
Ordende fo Sh caflRsHOiREL 30 PGS DT = Pra BN 11 administracién | Orden de Compra o
9 ArhtEs platafarma Mercado Publico o se formaliza el Contrato con el 5 ndauisiciones —
pray proveedor adjudicado. Y HAR
Contrato =
Se remite la orden de compra para su revision y aprobacian
interna, ¥ posteriormentes se envia al proveedor adjudicado a
Aprobacion 2 [ de Inf i [ a i : :
P traveés d.?l Sistema de In ormacion dp.:—.'- Chllel Compra, Para su| .4 ministrador v/o Sistema Chile
10 Orden de aceptacion o rechazo. Esta instancia formaliza el compromiso AU [
Compra de adquisicidn y da inicio a la ejecucidn del contrato o RSV

prestacidn del servicio, conforme a las condiciones establecidas

en la adjudicacian
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Givden intaema Et‘f‘lisifhl"! simultén;ufea a la 0.C. en la plataforma Iln.sirm, u:nr}llal Adriintstraisn Orden Interna
p misma informacion gue la Orden de Compra emitida en Chile il .
{Insico) = v/o Adquisiciones [Insica)
pra.
ai Acta mediante el cual S.E recepcionan las l‘:ﬂenﬂ_s v/o servicios, administrador del
Recepcion verificande el cumplimiento de las Espec:ﬂnagcnes, plazos v Eaitiatato Actan Infnfme de
12 condiciones contractuales. En el caso de servicios, |2 recepcion g Recepcidn
Ganhare debe estar firmada por el requirente técnico y el encargado de Requrf:nte Conforme
unidad o centro de salud. Tecnico is
solicitud de page a través de la plataforma Insice, una vesz
emitida la recepcidn conforme. Debe incluir tods la
| documentacidn de respaldo:
e Orden de compra insico.
| Solicitud de *iipgeri e corpr CHIl ElTibeo: Administracian |D de Solicitud de
13 e Factura. S
Pago T na— v/o Adguisiciones Pago
e Recepcidn conforme.
e Acta o informe de recepcidn conforme en el caso de los
servicias. J
| « CDP. =
ARTICULO 44: COMPRA PUBLICA POR INNOVACION
44.1 CONTRATO POR INNOVACION
El Contrato para la Innovacion es un acuerdo formal celebrado entre un organismo plblico y uno o mas
proveedores, destinado a desarrollar soluciones, productos, servicios o procesos innovadares gue no existen
actualmente en el mercado o que representan una mejora sustancial respecto de |os dispenibles.
Su finalidad es fomentar la investigacion, el desarrollo y la innavacién (I+D+i] mediante |a colaboracion plblico-
privada, permitiendo que las entidades contratantes adguieran resultados o prototipos que satisfagan
necesidades especificas atn no cubiertas de manera eficiente.
Este tipo de contrato se rige por los principios de transparencia, eficiencia y competencia, y se enmarca en la
normativa de compras piblicas, garantizando que el proceso promueva la participacion de actores innovadores
y la transferencia de conocimiento.
44.1.1 PROCESO
o) ERR | ' DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD | mesrousage || POSUMEERR G
Corresponde al acto mediante el cual lz unidad reguirente
| identifica una necesidad o problema institucicnal que no puede
resolverse con las soluciones existentes en el mercado, Memardndum Interno
1| Requerimiento |definiendo los ohjetivos, resultados esperades, monto estimado Unidad Requirente | e Informe Técnice,
y fuente de financiamiento, y contar con |a firma del encargado Segun Corresponda.
de unidad o centro de salud y la autorizacion del Director
Ejecutivo o Directora de Salud, segin corresponda. . N
Anilisis de 5e evalts |z existencia de soluciones dispenibles en el mercade | Unidad Técnica, i
2 Viabilidad v v, de na haberlas, se justifica la pertinencia del contrato por | Administracion y/o Infﬂrm? et idel
: o : g ) : { Estudio de Mercado
lustificacion innovacion, demastrando [a factibilidad técnica y prasupuestaria. Adguisiciones |
La autoridad competente auteriza 2l inicio del procese bajo la
3 Aprobacidn modalidad de contrato por innovacion, validande la necesidad, T R
[ Institucional disponibilidad presupuestaria y alineacidn con los objetivos )
institucionales. S
<708 DEE, =2
VAR
. CONTROL =
5 IN BN o
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Elaboracidn de
Bases a Términos
de Referencia

Se elaboran las bases administrativas y técnicas del proceso,
definiende el desafio, los criterios de evaluacidn, etapas de
desarrollo, mecanismos de propiedad intelectual y colaboracion
plblico-privada.

Unidad Técnica,
Administracian y/o
Adquisiciones

Bases Administrativas |
v Técnicas / Términos

de Referencia

Publicacidn de la
Convocatoria

Se publica el proceso en el portal www.mercadopublico.cl,
canfarme a las directrices de Chile Compra para contratos por
innovacicn, aseguranda transparencia v libre concurrencia.

sdministracidn vio
Adguisiciones

|0 de Publicacidn en
Mercado Plibklico

Recepcion y
Evaluacion de
Propueastas

Se recepcionan las ofertas y se analizan conforme a criterios de
innovacian, factibilidad técnica, capacidad de desarrollo, impacto
esperada y valor econdmico.

Comisidn
Evaluadora

Informe de Evaluacicn

¥ fcta de
Recomendacian

Adjudicacion y

Formalizacion del
Contrato

Se adjudica la propuesta mdas ventajosa e innovadcra y se
formaliza el acuerds mediante resclucién y contrato firmade,
canfarme & |z normativa vigente.

Unidad de luridico

Resolucidn de
Adjudicacion

Ejecucion y
Seguimiento

Se supervisa la ejecucign del contrato, controlando el
cumplimiento de las etapas de desarrollo, validacion y entrega de
resultados, confarme 2l cronograma y condiciones pactadas.

Administrador del
Contrato / Unidad
Téchica

Informes de Avance /
Actas de Seguimienteo

Recepcién
Conforme

Acto mediante el cual se verifica gue los productos, servicios o
resultadas entregados cumplen con las condiciones técnicas,
objetivas v plazos establecidos en el contratoe.

Administrador del
Cantrato

Acta o Informe de

Recepcion Confarme

10

Evaluacion de

Resultados e
Impacto

se resliza una evaluacion final de los resultados obtenidos,

| identificando el grado de innovacién, impacto institucional v

aprendizajes derivados del proceso.

Unidad Técnica,
Administracidn y/o
Adguisicianes

Informe Final de
Evaluacidn

11

Solicitud de Pago

Corresponde a lasolicitud de pagu.::_mediante la plaiaf?arrna Insico,

una vez emitida la recepcidn conforme de los bienes y/o servicios

adguiridos.

Esta solicitud debe estar respaldada por la documentacion

correspondiente, tales como:

e Orden de compra insico.

e Orden de compra Chile Compra.

= Factura.

e [NMemo reguirente,

= Recepcidn conforme.

s Acta o informe de recepcicn conforme en el caso de los
servicios.

= CDP.

Administracian y/o
Adguisiciones

ID Solicitud de Pago

44.2 DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

El Didlogo Competitivo de Innovacidn es un procedimiento especial de cantratacion publica que permite a un
organismo del Estado sostener un proceso de didlogo estructurado con distintos proveedores o actores del
mercado, con el fin de identificar, disefiar v desarrollar soluciones innovadaras que satisfagan una necesidad
compleja que no puede ser atendida con productos o servicios dispenibles actualmente.

Durante este proceso, la entidad compradora define sus requerimientos funcionales o de desempefio, sin
establecer especificaciones técnicas cerradas, fomentando la colaboracion y el intercambic de conocimientos
entre el sector publico y privado.

Finalizado el didlogo, se invita a los participantes a presentar sus ofertas finales basadas en las soluciones
desarrolladas durante las etapas de conversacion, adjudicdndose el contrato a la propuesta mas ventajosa e

innovadora.

El Didlogo Competitivo de Innavacién se rige por los principios de transparencia, libre concurre
innavacién y equidad, y se encuentra regulado por la Ley N*15.886 y las directrices emitid €D

Chile Campra.
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-

disefar soluciones innovadoras al desafio planteado.

Adguisiciones

44.2.1 PROCESO
AN \ 1 e 'DOCUMENTO O
N ETAPA . DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 'RESPONSABLE
Corresponde al acto mediante el cual la unidad requirente
identifica una necesidad o desafio gque no puede resolverse
S i . : ' | racui &
|d&l'ltlfll:Ell.E[Ur‘t de la | mediante soluciones exlsitrentes en el mercada, y Que reguiere un _ : SR I —
a MNecesidad o proceso de colaboracién para desarrollar una respuesta Unidad Reguirante ! Ficha de Mecesidad
Problema innovadora y contar con la firma del encargado de unidad o - [
centre de salud v la autorizacidn del Director Ejecutivo o
Directora de Salud, segun corresponda, |
Se realiza un estudio técnico v de mercade para determinar la . i '
: = i i . Unidad Técnica, il
Andlisis de pertinencia del uso del Didlogo Competitivo, considerando la i : Infarme de Viahilidad /
2 S = e : ; | Administracion y/o ;
\fiabilidad complejidad del problema y la inexistencia de soluciones Estudio da Mercado
Adguisiciones
adecuadas. -
AR La autaridad competente autoriza el iniclo del proceso kajo Ta Resalucidn o
3 Instituciunal maodalidad de Didloge Competitiva, assgurando la disponibilidad Direccidan Ejecutiva Memardndum de
presupuestaria y técnica. Augarizacién
Se elaboran las bases que establecen los objetivas del proceso,
Flabaracién de | criterios de seleccién de participantes, etapas del didloge,| Unidad Técnica, | Bases Administrativas v
4 | Basesy confidencialidad, criterios  de  evaluacidn v condiciones  Administracion vio Técnicas /1D de
Convocatoria contractuales. Posteriormente se publica la convecatoria en el Adguisiciones Fublicacion
portal wwnw. mercadopublico.cl. i
= Se selecciona a los proveedares o entidades que cumplan con las A Acta de Seleccion
Seleccion de il i el : e Comision i e
5 S requisitcs minimes de experiencia, capacidad tecnica e : Informe de Evaluacian
Participantes Evaluadaora e
innovacian para participar en el didlogo. = Preliminar
Etapa de Didlogo La entidad publica realiza reuniones y sesiones de dlalogn conlos|  Unidad Técnice, Actas de Sesidn /
= ; articipantes seleccionados, con el fin de anali discutir Administracion v/o Registro d
Competitivo P P 5B n e izar, v | Adm v/ g 2

Farticipantes / Minutas

Cierre del Dialogo v
Definicion de

Concluido el dialego,

|
la entidad define las especificacionas

Unidad Técnica,

Informe de Ciarre del
Didlogo / Documenta

Evaluacidn Final

condiciones establecidas. Ademds, se efectda una evaluacidn
| final del impacto e innovacion alcanzada.

caontrato

7 i técnicas o funcionales finales que serén base para la presentacidn Administracidn vio e
Requerimientas By T de Requerimiantos
5 de ofertas definitivas. Adguisiciones 5
Finales 8 __ Finales
Presentacion y Los participantes presentan sus propuestas finales, las cuales san % B Infarme de Evaluacion
ol , £k G i S Comision :
8 Evaluacion de evaluadas segln criterios de innovacidn, factibilidad, costo, Final / Acta de
: : i Evaluadara =
Ofertas Finales impacto v beneficios esperadas. Recomendacian
Adjudicacian it =N o i Resolucion de
/ G y Se adjudica la oferta mds ventajosa y se formaliza el contrato ; s L
9| Formalizacidn del ; . i Unidad de luridico Adjudicacian /
mediante resolucidn v firma, confarme & la normativa vigente. :
Contrato Contrato Firmado
Ejecucidn Se supervisa la ejecucidn del contrato, werificando &l 3y
J. : 4 .p. : : administradar del | Informes de Avance [/
10  Seguimiento del |cumplimients de las etapas acordadas, los resultados y E|I e Wb e e aTEa G
a 4 R : |
Contrate impacto de la innovacian desarrollada. -
— Se realiza la recepcién farmal del bien, servicie o solucidn Acta o Informe de
desarro , werificando limiento jetivos inistradao ian e/
11 Eonfores llada, wve gl cump de los abjet v | Administrador del | Recepcicén Conforme,,

Informe de Evaluacidn
Final

HENTO ::; \
o 7N

L=J
f:—f'
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Solicitud de Pago

Se gestiona el page correspondiente, una vez emitida la

recepcion conforme y revisados los antecedentes

presupuestarios y contractuales.

= Crden de compra insico.

e Crden de compra Chile Compra,

= Factura.

e Memo requirente.

= Reczpcion confarme,

e Acta o informe de recepeidn conforme en el caso de los
sericios.

s CDP,

Administracidn /
Abastecimiento

ID salicitud de Pago

ARTICULO 45: SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

la Subasta Inversa Electrénica es un procedimiento de contratacion regulado por la Ley N*19.886 y su
Reglamento, mediante el cual los proveedores compiten en linea, reduciendo progresivamente sus precios para
ofrecer las mejores condiciones econdmicas por bienes o servicios previamente definidos.

Este mecanismo se desarrolla a través del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones Publicas
(www.mercadopublico.cl), donde la entidad licitante publica la subasta y los oferentes realizan sus posturas en

tiempo real, dentro de un periodo determinado y bajo criterios de transparencia, igualdad y libre competencia.

El objetivo principal de la Subasta Inversa Electrénica es obtener la oferta econdmicamente mas ventajosa,
promoviendo la eficiencia en el gasto publico y fortalecienda los principios de publicidad, competitividad v
ohjetividad en los procesos de compra del Estado.

45.1 PROCESO

la Mecesidad

La solicitud debe incluir especificaciones técnicas, cantidades,
mantes estimados v fuente de financiamiento, y contar con la
firma dal encargado de unidad o centra de salud y la autarizacién
del Director Ejecutive o Directora de Salud, segln carresponda.

e _ Ny B Eingt DOCUMENTO O
N E o D 'CION DE LA ACTIV P ABLE ' .
| ETAPA JESCRIPCION DE LA ACT FESPAISAIIE || REspapo
Corresponde al acto mediante el cual la unidad reguirente
identifica la necesidad de adguiric bienes o servicios
ke estzrjdat:;zsajlfs ;,r l:_omparal:lules;, ?U?C:Pt]NES de ser contratados e e
a ; . : :
i kel Unidad Requirente | Intarne/ Ficha de

Requerimienta

Se evalla la wiabilidad técnica y econdmica de aplicar el

Unidad Técnica,

Informe de

Andlisis de mecanismo de subasta inversa, considerande |a naturaleza de los s & .
2 : : i o 4= Administracion y/o Procedencia /
Procedencia bienes o servicios, su estandarizacidn, v las condiciones de Adenisicl Eeriidicida bl d
competencia del mercado. e ones L g oe e _D_
B La autcridad competente aprueba la utilizacion de la modalidad Resolucion o
Aprobacion s : i ; - i : ;
3 et ceial de Subasta Inversa Electrénica, asegurando la disponibilidad Direccidn Ejecutiva| Memorandum de
presupuastaria y la pertinencia téenica del procedimiente. Autarizacion
- i inistrati Acni Bases
Elabaracin de Se elaboran v publican Ias.bases admlnlsFrnt|vas ¥ tecnn_:gs en el e - " :
a Batas portal www.mercadopublice.cl, estableciendo los requisitos de | Administracidn y/o | Administrativasy
Publicac?rﬁn participacion, los criterios de evaluacidn y las reglas del proceso Adguisicionas Técnicas,/ 1D de
de subasta. Publicacion
Recepcidn y Sa reciben v evaldan las ofertas téenicas para determinar cuales Carisian
5| Ewaluacionde |cumplen los requisites minimos v pueden participar en la etapa
P A YP i pa Evaluadora

Ofertas Técnicas

de subasta.
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Se realiza la subasta en linea & través del sistema de Chile Registro del Proceso
Desarrollo de la : ] i fg
Compra, donde los oferentes compiten en tiempo real | Administracion /o de Subasta /
& Subasta : : 3 g
Elagtiba reduciendo sus precios, conforme a las reglas establecidas en las Adguisiciones Informe de
ectronica e Resultados
i Concluida la subasta, se verifica que la oferta mas ventajosa Comisidn Acta de Evaluacion
Evaluacion y s ; cid % e
7 Adiudicacién cumpla con  los  requisitos  establecidos, adjudicando Evaluadora / Final / Resaolucién
el farmalmente el contrata. Unidad Juridica de Adjudicacion

Emisién de Orden | Se formaliza la adjudicacién mediante la emision de la ordende | o ocs o e y/o | Orden de Compra ID

8 de C € n el portal Chile Compra uscripcion del contrato, e 3
ompraa Om,pra i el i el s B Adguisiciones / Contrato Firmado
Contrato segln corresponda.

: 2 [ jecucid t [ P Informes de
Ejecucién y Se ;uperwsa Iz eJEi:um_nn_ del contrate o entrega da lc_:sl hignes, sdministeador del iy
9 P A— verificande el cumplimiente de los plazos, condiciones vy CrrtEat Seguimienta / Actas
EBUIMIENTS | acpecificaciones establecidas. de Entrega
i | S i ey Administrador del UL
Recepciﬁn Se certifica la recepcidn de los bienes o 5_e-r.xrrcu:ls EI?QL!II’I as, Contrato / i
10 Canfirm asegurando que cumplan con las condiciones tecnicas | B Rt Recepcian
SHLOLRE cantractuales definidas. q : Confarme
3 Técnico B
Se tramita el pago correspondients, una vez emitida |a recepcian
conforme v verificada la dacumentacidn de respalda.
e Orden de compra insico.
e Orden de compra Chile Compra.
iy = Factura. Administracion 2
11| Solicitud de Pago ; 3 / |D Solicitud de Pago
+ Nemo reguirente, Finanzas
® Recepcidn conforme.
s Acta o informe de recepcidn conforme en el caso de los
servicios,
» CDP. |

ARTICULO 46: ECONOMIA CIRCULAR

La Economia Circular es un modelo de produccidn y consumo sostenible que busca optimizar el uso de los
recursos, minimizar la generacidn de residuos y pralongar la vida 0til de los productos, materiales y servicios, a
través de la reutilizacidn, reparacion, remanufactura y reciclaje.

A diferencia del modelo lineal tradicional (“extraer, producir, usar y desechar”}, la economia circular promueve
un sisterna cerrado donde los recursos se mantienen el mayor tiempo posible dentro del ciclo praductiveo,
reduciendo el impacto ambiental y fomentando la eficiencia econdmica.

En el ambito de las compras plblicas, la economfa circular se aplica mediante la Contratacian Publica
Sustentable, priorizando bienes, servicios y proveedores que incorporen criterios de eficiencia energética,
reduccién de residuos, materiales reciclables y procesos sostenibles, en linea con los principios de la Ley
N°19.886, la Politica Nacional de Compras Sustentables y la Estrategia Nacional de Economia Circular 2040.

46.1 PROCESO

1 | Deteccién de la |reutilizables, reciclables o con bajo impacto ambiental, Requirente /

N°|PROCESODE | ACCIONES O CRITERIOS DE ECONOMIA CIRCULAR | RESP ol i
Incorporar criterios de sostenibilidad y circularidad desde
Planificacidny |z identificacidn del requerimients, priorizando productos Unidad

MNecesidad Evaluar la posibilidad de reparar, reacondicionar o | Unidad Tecnica
reutilizar bienes antes de adquirir nuevas.
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Incluir en las bases de licitacidn o contratacidn criterics
de economia circular tales comao: “M -0
Elaboracidn de |« ateriales reciclados o reciclables. Administracion oo 4 4 inicteativas i
= Baj ati 0 b e
5 B?ses 'l_.r Bajo cansumo energep_cr.:. ‘&'f Técnicas / Criterios de
. Especificaciones * Durabilidad y reparabilidad. Adquisiciones / Evaluacién Sustentable
Técnicas + Ecodisefio v embalajes sostenibles. Unidad Técnica
+ Certificaciones ambientales {150 14001, Energy Star,
etc.).
Incorparar criterios de evaluacién gue wveloren el Informe de Evaluacion /
Evaluacién de | desempefic ambiental y circular del producto o servicio, Comisian Lk
3 B i j Acta de Evaluacion
Ofertas coma eficiencia energética, huella de carbono reducida, Evaluadora cistontable
gestion de residuos y planes de reutilizacién. ke
Adiudicaclény | FEorece! lz adjudicacidn a proveedores gue acrediten Direccion Resolucion de
4 CJ Chakacis practicas sostenibles, sistermas de gestion ambiental o Ejecutiva / Adjudicacion / Contrato
giELasacon compromisas de reduccian de residuas y emisiones, luridico Firmado
Supervisar gue el proveedor cumpla can los compromises Informes de Seguimiento
Ejecucion del | ambientales y de circularidad establecides en el contrato, Administrador A |
5 : ; [ Actas de Supervision
Contrato tales comao el uso de materiales reciclados, la gestidn de del Contrato A
residuos o la reduccion de embalajes. s
Admini r| 5
L5 Verificar que los hienes o servicios entregados cumplan s Acta de Recepcion
Recepcion _ HEE ; : del Contrato / . Inf q
6 Conkarii con las especificaciones de sostenibilidad v circularidad Biadicnes Conforme / Infarme de
establecidas en las bases v el contrata. q ; Verificacidan Técnica
Tecnico
Implementar estrategias para la disposicién responsable | Administracion | Actas de Baja / Informes
5 Disposicion Final | de hienes dados de baja (reutilizacidn, reciclaje, donacidn vio de Reutilizacién o
y Postconsumo | o disposicion final controladal, promoviendo la extensién - Adquisiciones / Reciclaje / Guias de
del ciclo de vida de |os productos. Bodega Despacho
| Administracién .
Evaluacion y Monitorear los rasultados de las compras circulares e i Informe de Evaluacion
8 Nislors Conti identificar oportunidades de mejora en los procesos para A e Anual / Indicadores de
ejora Lontinua | ¢ talecer la gestién sostenible institucianal. q E} E_ Desempefio Ambienta
Unidad Tecnica

TITULO 11: MODALIDAD DE CONTRATACION

ARTICULO 47: LICITACION PUBLICA

TRATO

- DIRECTO

La Licitacidn Piblica es el procedimiento de contratacion abierto y competitivo, mediante el cual la institucian
convoca plblicamente a todos los proveedores interesados y habilitados en el registro oficial (Chile Proveedaores
u otro medio autorizado), para que presenten sus ofertas con el fin de adquirir bienes o servicios.

Este mecanismo busca garantizar la libre competencia, la transparencia y la eficiencia en el uso

SYecifsas);

pliblicas, siendo el método principal de adquisicién establecido por la Ley N* 15.886 de Bases re Contratos ‘5;_-_.,.\‘
Administrativas de Suministro y Prestacidn de Servicios v su Reglamento. 5_:'_‘::" DEPARTAMENTO 2
S JURiDiIcO ©)

] [
o o

2 &VD §

40 C‘Q. it f\h';/

c"'t LA ?;-g‘\;-///
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o i

47.1 PROCESO

| DE LA ACTIVIDAD

Reguerimiento

Carresponde al acto mediante el cual la unidad requirente
identifica una necesidad de bienes /o servicios que, por su
naturaleza o monto, requiere ser adguirida a traves de la
madalidad de Licitacidn Piblica, conforme a lo establecido en
la Ley M*19.886 y su Reglamento.

La salicitud debe incluir las especificaciones técnicas, cantidad,
estimacidn presupuestaria, mecanismo de compra y fuente de
financiamiento, firmada por el encargade de unidad o centro
de salud v aprobada por el Director Ejecutivo o Directora de
Salud, segiin corresponda.

Unidades
Requirentes

Memardandum Internc
e Informe Téchico

Elaboracian de

Redaccion de las Bases Administrativas Generales y Especiales, |

junto con las Bases Técnicas, gue regulan el proceso de

Administracidn y/o
Adguisiciones con

Bases Administrativas

2 Bases de R b L i ; e
Licitacién licitacién v establecen los requisitos, condiciones y criterios de apoya del drea v Tecnicas
LTI .- . -
evaluacidn aplicablas. requirente a
Revisién de Bases | Las basas elaboradas son revisadas y visadas, asegurando gue
3| yCreacionde |el proceso cumpla con la normativa vigente, asi came con la Unidad Juridica Resclucicn
Resolucian coherencia técnica, administrativa v presupusstaria.
Corresponde a la revision y aprobacién formal de las Bases
Aprobacid inistrativas Generales v Especiales, junto con las Bases : S : .
4 P n ge -P",jml_ = e : ] : Direccion Ejecutiva Resolucian
Resolucian Técnicas gua regulan el proceso de compra, realizada por 2l
Cirector Ejecutiva. |
Publicacian dal procesc en el portal wiaw, mercadupuhl:co cl, D de Licitacién
P 'l - (=4
g Publicacién de la | bajo la modalidad de Licitacién Publica, con el objete de| Administracian yio Biblica en Chile
Licitacian asegurar la libre concurrencia de oferentes y la transparencia Adguisiciones Compra
del proceso. N
Periodo de Espacio establecido en las bases para gue los proveedores S RaniStraaR via Registro de Consultas
6 Consultas y formulen consultas v la entidad entregue respuestas o e v Respuestas en 2l
Respuestas aclaraciones gque permitan una participacidn informada. Portal |
R Etapa &n que se reciben las ofertas presentadas por los
P v proveedores a través del portal, realizandose la apertura | Administraciény/o | Acta de Apertura de
7 Apertura de i i : SR
Ofertas elactrénica conforme a las condiciones establecidas en las Adquisiciones Ofertas
bases.
Revision técnica, administrativa y econdmica de las ofertas S
= i k it : Comision
Evaluacion de | recibidas, segin los criterios definidos en |as bases. Se elabora S
B i s Evaluadora Informe de Evaluacian
Ofertas un Informe de Evaluacidon con la recomendacion  de :
Designada
adjudicacian. B
Ernisidn del acto administrative gue aprueha la adjudicacidn a T
9| Adjudicacién |la oferta mds conveniente para los intereses de la institucidn, | Direccidn Ejecutiva SRR
i Adjudicacion
confarme a los resultados de la evaluacion. i
Certificado de | Documento que acredita la  existencia de recursos Certificado de
10| Disponibilidad |presupusstarios suficientes para respaldar la contratacidn Finanzas Disponibilidad
Presupuestaria | derivada de |a licitacion. ﬂesupuestaria
Emisidn de Orden | Una vez adjudicadao el procesa, se emite la orden de compra n e 5 i
d P ! H Administracion y/o | Crden de Compra o

11 de Compra o la platafarma Mercado Piblico, o bien se suscribe 2| Cantrato, S -
= : o Adguisiciones Contrata
Contrato segln corresponda, formalizanda la relacian contractual.
Se remite la orden de compra para su revisidn v aprobacian
interna, posteriorments se envia al proveedor adjudicado a
o través del Sistema de Informacién de Chile Compra, para su i
Aprobacian i : . - e Administrador vfo

12 aceptacidn o rechazo. Esta instancia formaliza el compromise Sisterna Chile Compra

Orden de Compra

de adquisicidn vy da inicio a la ejecucidn del contrato o
prestacidn del servicio, conforme a las condiciones astablecidas
en |la adjudicacion.

Supervisor

41
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[ Ernisién simulténea de |z arden interna en |a plataforma Insica,
Orden Interna : 2 ¥ R Has
13 : reflejanda la misma informacidn, fechas y caracteristicas de |a
(Insico) g ;
| orden de compra publicada en Chile Compra.

Administracidn v/o
Adnguisiciones

Crden Intarna {Insico)

Acta mediante el cual se recepcionan los bienes /o sarvicios

s entregados,  verificanda el cumplimiento  de  las
Recepcion : . i ey

14 TS especificacionas técnicas, condiciones y plazos cantractuales.

En el case de servicios, la recepcion debe estar firmada por el

requirente técnico y el encargado de unidad o centro de salud.

Administrador del
Contrato o
Requirente Técnico

Acta o Informe de
Recepcion Confarme

solicitud de pago gestionada a través de |a plataforma Insico,
una vez emitida la recepcidn confarme. Debe incluir todos los
documentas de respalda:

s Crden de cormnpra insico.

e Orden de compra Chile Compra,

15 | Solicitud de Pago | = Factura.

= Memo reguirente,

s Recepcion conforme.

e Acta o infarme de recepcidn confarme en el caso de los
servicios.

= CDP.

Administracian y/o
Adguisiciones

D de Solicitud de
Pago

47.2 TIPO DE LICITACION

Los tipos licitacion publica se determinardn segln el monto involucrado en la compra del bien o contratacidn

del servicio. La licitacion publica puede revestir las siguientes formas:

Tipo de Licitacicn Rango UTM Plazos de publicacion
Piblica {minimo de dias} |
L1 <100 5 dias
LE <=100Y <1.000 10 dias
Lp >=1.000 y <2.000 20 dias
La >=2.000 y <5.000 20 dias
LR >=5.000 30 dias

ARTICULO 48: LICITACION PRIVADA

La Licitacion Privada es un procedimiento de contratacion regulado por la Ley N®19.886 vy su Reglamento,
mediante el cual un organismo plblico invita directamente a participar a un numero determinado de
proveedores inscritos en el Registro de Proveedores del Estado, con el fin de obtener ofertas para la adquisician

de bienes o servicios especificos.

A diferencia de la licitacién publica, este procedimiento no contempla una convocatoria abierta, sino que se
dirige a un grupo acotado de oferentes previamente seleccionados, garantizando en todo momento los
principios de transparencia, eficiencia, igualdad de oportunidades, libre competenciay co ntrol del gasto plblico.

La Licitacidn Privada procede de manera excepcional, cuando no sea posible o conveniente realizar una licitacion
piiblica, debiendo justificarse fundadamente su utilizacién en los términos establecidos por la normativa vigente

v las directrices de Chile Compra.
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48.1 PROCESO

l-ﬁé‘s‘ ETAPA IN DE LA ACTIVIDAD
Corresponde al acto mediante el cual [a unidad reguirente
identifica una necesidad de bienes y/o servicios que, por su
naturaleza o monta, requiere ser adquirida a través de la
— modalidad dE‘BLIEITECIOH Trwada, confarme a lo establecido en niemoerantdum
ificacio z *19.286 ento, 1 : .
1 ke ok W Leyrl\‘J .lg ki H.Eg Sisars , : Ao, Unidad Requirente | Interno / Ficha de
la Necesidad La solicitud debe incluir las especificaciones tecnicas, SERL
cantidad, estimacidn presupuestaria, mecanismo de compra y q
fuante de financiamiento, firmada por el encargado de unidad |
o centra de salud v aprobada por el Director Ejecutivo o
Directora de Salud, segin corresponda.
Se elabera un informe justificando la procedencia de la Unidad Técnica / Informe Eundado
ndamentacién | licitacidn privada, indicando las ra técnicas, econdmicas e ) - :
. F:{J Procedenci !.:Iumdicgs r:‘-pcialid:::]mi;a‘mpiden oz?dr:;:ansejar; la licitacidn ACHIRISKREaN de Procedencia /
e edencia B i e i
e G2 -#5p . y/o Adguisiciones | Estudio de Mercado
puhblica.
02l La au;c.:nldadt cnn;petelr_'ut‘e aﬁrueba for;nalmente el udso dtl.‘al Resolucién o
robacion o i n . aseguran 8| e : ¢
3 p. : pfoce ,'_”.".“"“ s taE!D il :a £ ¢ ¥l Direccién Ejecutiva Memerandum de
Institucional dispanibilidad presupuestaria y la debida fundamentacion S
i G Autorizacion
£ juridica y tacnica.
Elaboracion de |se elaboran las bases que regulan el proceso, |as cuales Bases
i Bases incluyen las condicionas de participacion, especificaciones Administracion BdRITstratiasy
Administrativas | técnicas, criterios de evaluacidn, plazos y reguisitos de | y/o Adqguisiciones Técnicas
y Técnicas presentacion de ofertas. nica
Se invita formalmente a participar a un ndmere determinado Invitaciones
g Invitacidn a de proveedaores inscritos en el Registro de Proveedores del Administracién Eormales / Registio
Proveedores |Estado, seleccionados segln  criterios de idoneidad,| y/o Adguisiciones :
S ; . de Envic
experiencia y capacidad técnica, i
2 & invitad 5 | plaza b, : Acta de Recepcion
Recepcidn de fal prm-'_eedores invitadas prese.ntan.su_«, ofertas er‘nlerp z Administracion P
B Ofertas establecido an las bases, garantizando la confidencialidad vy I8 risiaones de Ofertas /
g transparencia del proceso. Y q Registro de Ingresas
e Se analizan dera ibi a lo Informe de
Evaluacidn de : c.n.ahzan Y Fun eran las ofertas recibidas mnflurrne : 5 Comisisn !
7 P criterios definidos en las bases, tales como precio, calidad, SN Evaluacion / Acta de |
 experiencia, plazos y condiciones de entrega. b g Evaluacion
Se selecciona la oferta mas conveniente para la institucidn, Resclucion de
8| Adjudicacién | conforme al principio de la oferta mds ventajosa, formalizando | Unidad Juridica | Adjudicacion / Acta
la decisidn mediante resolucian fundada. de Recamendacian
Emisic o8 Se f liza la adjudicacid di I isidn de la ord Orden de Compra
e farma adjudicacidn a emisi rden | 3 08 i
Orden de e = e e e - Administracion b
9 Corpias de compra en el partal Chile Compra o la suscripcion del /o Adquisicione D/ Contrato
P cantrato, segln corresponda. = R - Firmado
Contrato
Se remite |a orden de compra para su revisidn y aprobacidn
interna, v posteriormenta se envia al proveedor adjudicade a
Aprobacion traves del Sistema de In ion de Chile ara su v ; .
g de — furtmacmn_ : _Compra, Rard 41 administrador y/o Sistema Chile
10 Orden de aceptacidn o rechazo. Esta instancia formaliza el compromiso sl c s
Compra de adguisicidn v da inicio & la ejecucidn del contrato o pEREaR L
prestacién del servicio, conforme a las condiciones
i establecidas en la adjudicacion
Emisidn simultd la O.C. en Insic o .
Orden Interna i =NER = o ia plataforma b ccn.la. Administracion
11 misma informacidn que la Orden de Compra emitida en Chile

{Insico)

Compra.

v/o Adquisiciones |
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= A = = , i F— | Informes de
EJ\‘:IZ‘LJ.EI_'Er-r'L‘||r Se verifica v supervisa el cumplimiento de las obligaciones Admiristrador del e
12| Supervision del |contractuales por parte del proveedor, asegurando la correcta Seguimiento / Actas
i 33 ; Contrato
Contrato prestacian del servicio o entrega del bien. de Control
% Corresponde al acto mediantel el cual se ;er‘cifica la recepeién  Administrador del T e R
13 Recepcian de los bienas o servicios adquiridos, verificando que cumplen Contrato / Recepclén
Confarme con las condiciones y especificaciones establecidas en las Requirenta
AT Confarme
| bases. Téenico

14 Solicitud de Pago

Se tramita el pago correspandients, una vez emitida la
recepcion conforme y revisada la documentacidn de respaldo:
e Orden de campra insico
e (rden de compra chile campra
= Factura Administracion /
* NMemo requirente Finanzas
= Racepcidn conforme
s Acta o informe de recepcidn confarme en el caso de los

servicios.
» CDP. |

|D Solicitud de Pago

/ “9% DESS
i ée pddrd recurrir al trato directo en los siguientes casos:

48.2 TIPOS DE LICITACION

Los tipos licitacién pablica se determinaran segdn el monto involucrado en la compra del bien o contratacion
del servicio. La licitacién publica puede revestir las siguientes formas:

_'r‘fpu de Licitacidn Rango UTM Plazos de publicacion
Plblica {minima de dias)
E2 <100 5 dias
Co ==100Y <1.000 10 dias
B2 >=1.000y <2.000 20 dias
H2 ==2.000 v <5,000 | 20 dias
12 >=5.000 | 30 dias

ARTICULO 49: TRATO DIRECTO

El Trato Directo es un procedimiento excepcional de contratacion previsto en |a Ley N°19.886 v su Reglamento,
mediante el cual un organismo publico puede adquirir bienes o contratar servicios directamente con un
proveedor determinado, sin realizar un proceso concursal previo (come licitacién publica o privada).

Este mecanismo solo puede utilizarse en casos debidamente fundados, tales como situaciones de emergencia,
falta de oferentes en licitaciones previas, contrataciones con proveedores Onicos, o cuando existan razones
técnicas, artisticas o de confidencialidad que lo justifiguen.

El Trato Directo debe contar con una resolucién fundada que acredite su procedencia, y su uso esta sujeto a los
principios de transparencia, eficiencia, probidad y control del gasto publico, garantizando que se cumpla con |a
normativa establecida por la Direccidn Chile Compra.

49.1 TIPO DE TRATO DIRECTO

El Trato Directo o Contratacidn Excepcional Directa con Publicidad es un procedimiento extraordinario de
contratacion que solo puede aplicarse en casos fundados vy justificados, segin la Ley de Compras y su
Reglamento decreto 661,

Art. 71 — Causales en que procede

f:-'l.,!
w J1 44
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1. Unico proveedor: Solo existe un proveedor del bien o servicio.

5. Licitaciones sin interesados: Cuando, tras licitaciones previas, no hay oferentes o las ofertas son
inadmisibles.

3. Emergencia, urgencia o imprevisto: Para satisfacer recesidades piblicas impostergables.

4. Servicios confidenciales o de seguridad nacional.

5. Seguridad y confianza: Se requiere un proveedor especifico por su experiencia comprobada, sin
alternativas equivalentes.

6. Adquisiciones menores a 30 UTM que privilegien materias de alto impacto social.

7. Circunstancias excepcionales que hagan indispensable el trato directo, coma:

a) Compatibilidad técnica con sistemas o equipamiento existente.

b) Desproporcién entre el costo del proceso licitatorio y el valor del contrato (hasta 100 UTM).
c) Alta especializacién del proveedor.

d) Proteccién de la seguridad e integridad de autoridades.

) Riesgo de afectar |a eficacia del contrato si se licita publicamente.

Art. 72 — Unico Proveedor

solo procede cuando no hay sustitutes o alternativas equivalentes.
También aplica si el proveedor tiene derechos exclusivos (propiedad intelectual, licencias, patentes, etc.).

Art. 73 — Licitaciones Sin Interesados
Requisitos:
1. Haber realizado una Licitacién Pablica sin oferentes o con ofertas inadmisibles.
2. Luego, realizar una Licitacion Privada con el mismo resultado.
Solo después de ambas etapas puede contratarse directamente, usando las mismas bases (si se
modifican, debe hacerse una nueva licitacion pablica).
Art. 74 — Emergencia, Urgencia o Imprevisto
« Emergencia: Situacion definida por la Ley 21.364 (desastres, catastrofes, etc.).
s Urgencia: Necesidad inmediata para evitar perjuicios graves.
» Imprevisto: Hecho externo y fortuito que impide el funcionamiento normal.
El acto administrativo debe justificar:
s Los hechos que motivan la urgencia.
= Por qué no puede usarse otro procedimiento.
El contrato debe limitarse al tiempo necesario para superar la situacion.
Art. 75 — Seguridad y Confianza
Requisitos:
s Existencia de un Gnico proveedor con experiencia comprobada.
s Mo existan otros con igual nivel de seguridad y confianza.
« Elbien/servicio sea indispensable para la continuidad del servicio.

s Aplicable solo a contratos superiores a 1.000 UTM.

Limitaciones:
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No basta con que el proveedor tenga experiencia previa.
Debe respetarse el principio de libre concurrencia.
El contrato debe tener una duracidn acotada al motivo que lo justifica.

Art. 76 — Adguisicionas Menores a 30 UTM con Alto Impacto Social

Se aplica cuando la compra pramueve objetivos sociales, econdmicos o ambientales, tales como:

Impulso a pymes, mujeres emprendedoras, proveedores locales o sustentahilidad ambiental.
Dehe justificarse que:
Cumple dichaos ohjetivos.

1.- El precio corresponde a valores de mercado.

2 - Se recomienda contratar personas naturales o pymes locales.

Art. 77 — Publicidad

La entidad debe publicar en el Sistema de Informacion {Mercado Piblico):

Resolucion fundada que autoriza el trato directo,

Texta del contrato v orden de compra.
Debe hacerse dentro de 24 horas desde la aprobacion del contrate.
Excepcion: No aplica para contratos confidenciales (art. 71 numeral 4).

Art. 78 — Reglas especiales de Publicidad

Para contrataciones superiores a 1.000 UTM justificadas en las causales 1 {(nico proveedar) v 5 {seguridad v
confianza):

Debe adjuntar antecedentes que sustenten la decision.

La entidad debe publicar su intencién de contratar en el modulo correspondiente del Sistema de

Informacian.

Mo debe existir sustitute o
o ; alternativa razonable. Publicar resclucicén
Art. 71y Unico Solo existe un proveedor gue ol : i A
1 ; ; # Aplica si el proveedor tiene contrato en el Sistema dea
72 Proveedor | puede satisfacer la necesidad. : : il
derechos exclusivos (propiedad | Infarmacidn,
intelectual, licencias, patentes). N
¥  Sedeben haber realizade dos Publicar resolucién
Licitaciones | no hubo oferentes o las procesos previas (plblica v . : 1!'{
Art. 71y : : i i contrato. 51 se modifican
2 Sin ofertas fueron inadmisibles en privada).
73 e R : . bases, debe hacerse
Interesados | licitacidn publica y privada. ¥ Seusan las mismas bases de la EEE
SRR A nueva licitacion.
licitacion piblica. L
¥ Debe justificarse mediante acto
fundado.
Art. 71y Emergencia, | Necesidad impostergable ante | » Indicar hechos y motives por los | Publicar resclucion
74 Urgenciao  hechos fortuitos o situaciones cuales no puede usarse otro contrato (salvo materias
Imprevisto  criticas. procedimiente.
# Contrate limitadao al tiempo gue
| dure la situacion.
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Servicios
Cenbgencisles| Cufndala d|fu5!c:-n pugde - * Determinados por Ley. Mo reguiere publicidad
A Gl S 55 d: d zfec.tar I1a SEEURZAC R RN ¥ lustificacion fundada. ipar confidencialidad).
egurida acional.
Macional = L
¥ Solo para contratas > 1.OCC
Se reguiere proveeder [ LT, Publicar resolucidn.
Art. 71y | Seguridad y | especifico por su expeariencia ¥ Unico proveeder con seguridad | Ademds, publicar
o 75 Confianza |comprobada, sin alternativas y confianza comprabadas. intencién de contratar
equivalentes. ¥ Indispensable para la (Art. 78).
continuidad dal servicio. .
¥ Debe justificarse el impacto R hisess rase T
Adquisiciones | Contrataciones menares a 30 social (pymes, mujeres, |ocales, St Tibe s hlicitar
e Art. 71y | <30 UTM con | UTM gue promueven fines sustentabilidad). que se enmarca en
76 Alto Impacto  soclales, econdmicos o ¥ Precio acorde a mercado. objetivos de alta impacto
Social ambientales. *  Preferenciz por perscnas b etal.
naturales o MIPYMES locales,
a) Compatibilidad técnica can
sisternas/equipos existentes.
Circunstancias b} Costa desproporcionada de licitar i llcar sesalusisai
| o o Casos especiales que hacen | (hasta 100 UTM). contrato segdn
' Caracteristicas | indispensable el trato directo. | c) Alta especializacion del proveedor. | | 0 o
Excepcionales d) Seguridad personzl de auteridades.
&) Riesgo por conocimiento plblica
del procesa. =
¥ Resclucién fundada, contrato vy
[ [ S Obliga & publicar todos los ::urde_n deferar B Fen : | Cumplimiento okligatoric
g Art. 77 Publicidad B iee e tratn publicarse dentrcf F[e 24 horas IR
General : desde la aprobacian. T
directo. " Informacion.
¥ Excepto en causales
L __confidenciales.
¥ Laentidad debe publicar su .Aumerta s
Reglas Aplica a contrataciones intencién de contratar en el transp;rencia i
9 | Art. 78 | Especiales de superioresa 1.000 UTM por madulo correspondiente. i T
Publicidad causales 1y 5. # Adjuntar antecedentes e
| justificativos. -
49.2 PROCESC
N DESCRIPCIGN DE LA ACTIVIDAD meseonsasie | DOGMENTOO

Corresponde al acto mediante el cual la unidad reqguirente
identifica |a necesidad de adguirir bienes /o servicios gue, par su
e naturaleza o circunstancias excepcionales, deben gestionarse
Identificacidon de : i . ' .
1 mediante trato directa, | Unidad Requirante Memardndum Internoc

la i it ;
e La solicitud debe contar con la firma del encargado de la unidad o
centro de salud y [a autorizacian del Director Ejecutiva o Directors
de Salud, segin correspanda. Nl
. Informe Fundado de
G Se slabora un informe fundado que acredita la necesidad de Unidad Técnica / PV :
Justificacion de 5 ] = =i - Procedencia / Estudio
2 : aplicar el trato directo, sefialando la causal legal que lo ampara Administracidn v/o
Procedencia : AR ] i de Mercado /
{emergencia, proveedor Unico, licitacidn desierta, entre otros). Adguisiciones g
Cotizaciones |
RE"-."ISFU'H ¥ Sa revisa I_a Jusuﬁcacmnr pr‘ezentada, ':relnﬁcalndn qu_E.cumpIa can . _ Bt i e
3 Validacion los requisitos legales, técnicas y administrativas exigidos por la Unidad de Juridico P e ™
Técnica narmativa vigente. '
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La autaridad competente aprueba formalmente el uso del trato

s Memo requirente,

» Recepcidn confarme.

= Aotz o informe de recepcidn canforme en el caso de los
servicios.

s CDF.

Finanzas

Aprobacidn : 7 : ; el : Resalucidn Fundada de
4 s directo, emitiendo una reselucidn fundada que autoriza la Direccion Ejecutiva i
Institucional i 2 _ Aprobacion
contratacian bajo esta modalidad.
I 5B i izacicns ian direct e las sy
G_estit..ﬁn de ge_s'fmnan fotgatl 5 D,SE. negocian directamente las Y b Cotizaciones / Acta de
. Cotizaciones o | condiciones téenicas, acondmicas y contractuales con el Administracidn y/o Negociacién / Correa de
Negociacidn provesdar seleccionado, buscanda las mejores condiciones para Adguisiciones Acept:cién
H s .. a
__ Directa Iz institucian. |
Emision de Orden  Se formaliza la contratacidn mediante la emisid lz orden de - }
e TR e . bp g e e ; Administracién yfo | Orden de Compra 1D/
6| deComprao compra en el portal Chile Compra o mediante contrata, segun e e
Adquisiciones Cantrate Firmade
Contrato correspanda.
S remite la orden de compra para su revisidn y aprobacidn
interna, y posteriormente se envia al proveedor adjudicado a
Aprobacid través del Sistema de Informacidn de Chile Compra, para su| Administrador y/o : :
7 P Gy e Skl : u:u::n & L s p. i vl Sistema Chile Compra
orden de compra | aceptacidn o rechaze. Esta instancia formaliza el compromisa da Supervisor
adguisicién y da inicio a la ejecucian del contrato o prestacicdn del
servicio, canfarme a las condiciones establecidas en la adjudicacién
La orden debe generarse en la plataforma Insico de foerma
8 Orden de compra | simultdnea a la emisidn de la Orden de Compra en el portal Chile Administracidn y/o D ordan de Compra
interna Compra, asegurando que ambas mantengan la misma fecha, Adquisicionas Insico
numera de referencia y caracteristicas del requerimiento
Ejecucion y Se supervisa el cumplimiento de las condiciones pactadas en el i Informes de
o i Administradaor del S ;
9| Supervisién del |contrato u orden de compra, verificando la correcta prestacion A Seguimiento / Actas de
Contrato del servicio o entrega del bien. L. Contrel
o Corresponde al acto madiante el cual se certifica la recepcidn de Administrador del
Recepcidn ; i i : Acta o Informe de
10 los bienes o servicios adquiridos, verificando qua cumplen con las Contrato / 3
Conforme S s s ; ; Recepcidn Canforme
condiciones técnicas v contractuales establecidas, Bequirente Técnico
| Se tramita el pago correspondiente, una vez emitida la recepcion
canfarme y verificada |a decumentacian de respaldo:
+ Orden de compra Insico,
+ Orden de compra Chile Compra.
i e Factura. Administracidn / o
11 | Solicitud de Pago : ID Salicitud de Paga

ARTICULD 50: TOMA DE RAZON

La toma de razdn constituye el control preventivo de legalidad que ejerce la Contraloria General de |a Repiblica
sobre los actos administrativos que aprueban contrataciones, previo a su total tramitacion y ejecucion.

En el caso de las contrataciones efectuadas mediante Trato Directo o Contratacidn Excepcional Directa con
Publicidad, este control reviste especial importancia, dada la naturaleza extraordinaria y excepcional de este
procedimiento.

50.1 ACTOS SUIETOS A TOMA DE RAZON

Requerirdn toma de razén por parte de la Contraloria General de la Repiblica aquellos actos administrativas

que:

s Aprueben contratos adjudicados mediante Trato Directo, cuyo monto o relevancia supere lo

establecidos por la Contraloria para cada servicio o entidad.

5 Montos superiores a las 10.000 UTM si los contratos son de competencia de la

General o de las Contralorias Regionales Metropolitanas.

45
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Montos superiores a las 8.000 UTM si los contratos son de competencia de la Contraloria
Regional de Valparaiso, del Biohio o La Araucania.
= Montos superiores a los 5.000 UTM si los contratos son de competencia de contralorias

regionales distintas a las ya indicadas.
s Involucren recursos publicos significativos o materias consideradas estratégicas o de alta sensibilidad

institucional.

L)

En los casos de cantrataciones de menor cuantia (por ejemplo, inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales),
la toma de razén podra no ser exigible, sin perjuicio del cumplimienta de las obligaciones de registro, visacian y
publicacién en el Sistema de Informacion de Compras Pablicas (www.mercadopublico.cl).

50.2 REQUISITOS PREVIOS

Previo a la remision del acto administrativo a la Contraloria para su toma de razan, la Unidad responsable
debera:

1. Fundamentar detalladamente |a causal legal que justifica el Trato Directo, conforme al articule 71 v
siguientes del Reglamento de la Ley N*19.886.
2. Acreditar objetivamente la imposibilidad de aplicar un procedimiento competitivo de contratacion.
3. Adjuntar todos los antecedentes técnicos, econdmicos v juridicos gue respalden la decision, incluyendo:
& Resolucion fundada que autoriza el Trato Directo.
= Informe técnico o de especialidad que sustente la necesidad.
o Infarme juridico que valide la procedencia de la causal.
o Copia del contrato o propuesta contractual.
o Certificacion presupuestaria o disponibilidad de fondos.
4. Contar con la visacién previa de la Unidad Juridica y la Unidad de Control Interno, segun corresponda.

50.3 INTERVENCION DE CONTRALCRIA

“la Contraloria General de la Republica verificard la legalidad del fundamento de la causal invocada y la
regularidad del procedimiento de contratacién Unicamente en aguellos casos en que el acto administrativo
respectivo deba someterse a toma de razdn, o cuando dicho Organo de Control ejerza sus facultades de
fiscalizacidn posterior. En consecuencia, la intervencion de la Contraloria es de cardcter eventual y no constituye
unha revisién automatica para todos los procedimientos de compra.”

En caso de advertirse observaciones o deficiencias, podra:

= Representar el acto administrativo, impidiendo su total tramitacion hasta su correccidn.
e Formular observaciones que deberan ser subsanadas por la Entidad antes de su aprobacidn definitiva.

50.4 EFECTOS

El acto administrativo que aprueba un contrato por Trato Directo no podra ejecutarse mientras no obtenga la
toma de razan cuando esta sea procedente.

La ejecucidn de un contrato sin la respectiva toma de razan, en los casos en gue sea obligatoria, podra generar
responsabilidad administrativa y disciplinaria para los funcionarios intervinientes.

50.5 BUENAS PRACTICAS

s Evitar el uso reiterado o injustificado del Trato Directo.
s Garantizar la transparencia, trazabilidad y publicidad del proceso.
+ Incorporar informes técnicos v juridicos sélidos que respalden la ca usal invacada.
= Mantener un registro actualizado de Tratos Directos en el Sistema de Compras Pkl
'_ﬁ%’cablecidn en los articulos 77 y 78 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.
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TiTULO 12: EVALUACION

La evaluacién de las ofertas tiene por finalidad seleccionar la mejor o |as mejores propuestas, considerando los
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases de Licitacion, y resguardando en todo momento los
principios de transparencia, objetividad, igualdad entre oferentes y eficiencia en el uso de los recursos publicos.

La COMDES debera rechazar las ofertas que no cumplan con los requisitos esenciales establecidos en [as Baseas,
garantizando la correcta aplicacién de los criterios de evaluacidn definidos para cada proceso.

ARTICULO 51: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA OFERTA

La COMDES debers evaluar los antecedentes que conforman las ofertas presentadas por los proveedores,
rechazando aquellas gue no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de Licitacian.

La asignacion de puntajes se efectuard conforme a los criterios y ponderaciones definidos en las respectivas
Bases.

En las licitaciones cuya evaluacidn revista especial complejidad, asi como en aguellas cuyo monto sea superior
2 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una Comisién Evaluadora, integrada por al menas tres
funcionarios publicos, ya sean internos o externos a la Corporacion.

La COMDES podrd praporcionar a la Comisidn Evaluadora la asesoria de expertos de reconocido prestigio en las
materias técnicas objeto de analisis.

La composicidn de la Comision Evaluadora debera ser publicada en el Sistema de Informacion correspondiente
con anterioridad a la apertura de las ofertas.

La Comisidn Evaluadora serd responsable de analizar los antecedentes de |as ofertas recibidas, asignando los
puntajes conforme a los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases de Licitacidn.

El proceso de evaluacion comprendera, al menos, las siguientes etapas:

a) Revisién Formal: Verificacién del cumplimiento de los requisitos administrativos y formales esta blecidos
en las Bases.

b) Evaluacién Técnica: Analisis de la oferta técnica y asignacion de puntajes de acuerdo con los factoresy
subfactores definidos en las Bases.

¢] Evaluacién Econémica: Revision de los aspectos financieros y de los precios ofrecidos, aplicando las
farmulas de evaluacion correspoendientes.

d) Consolidacién de Puntajes: Calculo del puntaje total y ordenamiento de las ofertas segun el resultado
obtenido.

La Comisién Evaluadora deberd emitir un Informe de Evaluacidn, proponiendo la adjudicacidn al oferente que
haya obtenido la mayor puntuacidn total o, cuando corresponda, fundando la recomendacién de declarar
desierta la licitacién.

ARTICULO 52: CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacién de las ofertas tiene por objeto seleccionar la mejor o las mejores ofertas, de acuerdo con los
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.




|
w‘r‘jgs CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO
e T SOCIAL DE CALAMA

‘ Juntos per Calema

|Entrada en Vigencia: Diciembre 2025 | Version: 02 | Pégina 51 de 89

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENEE?CDNTRA'I’ACIDN DE SERVICIOS Y OBRAS COMDES

Los criterios técnicos y econdmicos podrdn contemplar uno o méas factores y, cuando corresponda, subfactores,
cuya ponderacién y mecanismos de asignacion de puntajes deberan estar claramente definidos en las Bases.

Asimismo, las Bases deberdn contemplar un mecanismo de desempate para resolver eventuales empates en los
resultados finales de la evaluacion.

Entre los criterios de evaluacién técnica y econdmica podran considerarse, entre otros, los siguientes:

s Precio.

= Experiencia.

s Netodologia.

= Calidad técnica.

s Asistencia técnica o soporte.

s Servicios de postvanta.

= Plazos de entrega.

s Recargos por fletes.

s Comportamiento contractual anterior.

« Cumplimiento de los requisitos formales.
= Otros criterios pertinentes segln la naturaleza del proceso.

ARTICULO 53: CRITERIOS COMPLEMENTARIOS

Adicionalmente, podran establecerse criterios complementarios destinadas a promover el acceso de empresas
de economia social, igualdad de género, liderazgos femeninos o la participacidn de grupos subrepresentados en
la economia nacional.

Para efectos de o anterior, se entendera lo siguiente:

a) Empresas de Economia Social: Aquellas que proveen bienes v/o servicios priorizando objetivos sociales o
medioambientales de interés colective o general, reinvirtiendo principalmente sus beneficios para el
cumplimiento de dichos fines.

b) Empresas que Promueven la lgualdad de Género: Aquellas gue implementan politicas o practicas laborales
arientadas a reducir brechas salariales, fomentar contrataciones equitativas, la corresponsabilidad en los
cuidados y la disminuciéon de desigualdades de género.

c) Empresas que Promueven Liderazgos Femeninos: Aquellas de propiedad mayoritaria o total de mujeres, o
en que estas ejerzan el control o administracion. Dicho reconocimiento sera otorgado por el sistema Mercado
Piblico y verificado a través de la ficha del proveedor.

d} Empresas que Impulsan la Participacion de Grupos Subrepresentados: Aquellas que promueven la inclusion
y contratacion significativa de personas que enfrentan barreras estructurales para su acceso, permanancia o
desarrallo laboral.

En ningdn caso los criterios complementarios podran prevalecer sobre la evaluacion técnica y econdmica,
debiendo contar con una ponderacidn inferior y no pudiendo implicar la exclusion o limitacién de participacion
de otros oferentes.

53.1 PRESTACIOMNES DE SERVICIOS HABITUALES

455 deberan incorporar criterios que favorezcan las ofertas que contemplen sueldos s
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minimo mensual, gratificaciones legales, contratos de duracion indefinida y condiciones laborales mas
ventajosas, siempre que dichas diferencias no sean arbitrarias ni limiten la competencia al solo factor precic.

53.2 PREFERENCIA LOCAL

En las licitaciones cuyo manto sea inferior a 500 UTM, la COM DES podra establecer criterios de evaluacidn que
otorguen prioridad a proveedores locales, conforme a lo dispuesto en el articulo 63 del Reglamento de Compras.

Sin embargo, estos criterios tampoco podran prevalecer sobre la evaluacian técnica y econémica, debiendo
mantener una ponderacién inferior y sin generar exclusiones injustificadas.

ARTICULO 54: ERRORES U OMISIOMES DURANTE LA EVALUACION
Durante la etapa de evaluacion, la COMDES podrd solicitar a los oferentes:

a) Subsanar errores u omisiones formales en que hubieren incurrido.

b] Presentar certificaciones o antecedentes omitidos, siempre que estos se hubieren emitide u cbtenido
antes del vencimiento del plazo para presentar ofertas.

¢ Aportar certificaciones o antecedentes relativos a situaciones no mutahles entre el cierre del periodo
de recepcion de ofertas y el proceso de evaluacian.

Las rectificaciones gue se autoricen no podran generar privilegios ni ventajas indebidas para ningun oferente,
en resguardo del principio de igualdad ante la Administracion.

La posibilidad de subsanar errores u omisiones deberd estar expresamente contemplada en las Bases de
Licitacidn, estableciendo un plazo breve y fatal para su correccion, contado desde el requerimiento efectuado
por |a Carporacién a través del foro inverso del Sistema de Informacion.

En tales casos, las Bases deberan incluir, dentro de los criterios de evaluacion, un facter de cumplimiente formal,
asignande menor puntaje a aquellas ofertas que no hubieren cumplido con tedos los requisitos dentro del plazo
ariginal de presentacién.

TITULO 13: EVALUACION

ARTICULD 55: BASES

Las Bases constituyen el conjunto de documentos gue establecen las normas, condicionesy criterios que regulan
al proceso de licitacidn y [a posterior contratacion.

Su elaboracién y aplicacién se encuentran reguladas por la Ley N* 19.886, su Reglamento, y las directrices de la
Direccién de Chile Compra, las cuales entregan orientaciones para su correcta formulacion y publicacian en la
plataforma de compras pablicas.

Las Bases se clasifican en tres tipos:
55.1. BASES ADMIMISTRATIVAS GENERALES

Establecen las normas comunes aplicables a todas las licitaciones institucionales.

= Se utilizan como modelo o plantilla oficial previamente aprobada por la entidad.

« Contienen las disposiciones generales que rigen todos los procesos licitatorios (plazos,
etapas, criterios, entre otros).

« Son revisadas y actualizadas periédicamente, de acuerdo con modificaciones norm

-, . v - -
SR PELGR, instrucciones emitidas por Chile Compra.
? c:
p 4| 52
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55.2. BASES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES
Definen los requisitos particulares de cada proceso licitatorio.

e Son elaboradas por la Unidad de Administracion y/o Adquisiciones, segun las necesidades especificas
establecidas en las Bases Técnicas.

« Seadaptan a las condiciones particulares de la licitacion (requisitos de postulacidn, criterios de
evaluacion, plazas, multas, entre otros}.

« Deben ser revisadas y visadas por la Unidad de Control Interno y la Unidad Juridica antes da su
aprobacién.

e Una vez visadas, la Unidad Juridica elabora |a Resolucidn gue aprueba las Bases.

e Finalmente, la Direccién Ejecutiva aprueba dicha Reselucién.

55.3. BASES TECMICAS
Detallan las caracteristicas, especificaciones y condiciones técnicas del bien o servicio reguerido,

s Son elaboradas por la Unidad Técnica Requirentea,

« Describen de manera detallada los aspectos técnicos, estdndares de calidad, cantidades y condicionas
de ejecucion o entrega.

¢ Deben ser claras, medibles y objetivas, evitando referencias a marcas o modelos especificos, salva
justificacién técnica debidamente fundada.

« Sz adjuntan a las Bases Administrativas para su publicacion en el portal de Chile Compra.

ARTICULO 56: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y APROBACION DE LAS BASES

56.1. APROBACION Y ALCANCE
Este procedimiento tiene por objeto establecer las etapas, responsabilidades y documentas asociadeosala
elaboracidn, revision, aprobacidn y publicacidn de las Bases de Licitacion, conforme a la Ley N° 19.886 v su
Reglamento.
56.2. ELABORACION DE LAS BASES
La Unidad Requirente confecciona las Bases Técnicas, definiendo los aspectos técnicos del bien o servicio
requerido. Posteriormente, estas son entregadas a la Unidad de Administracion y/o Adguisiciones, la cual
determina los aspectos administrativos y econdmicos del proceso, de acuerdo con la naturaleza de la
cantratacicn.
56.3. REVISION Y VISACION INTERNA
Las Bases son remitidas a la Unidad de Contral Interno, la cual verifica:

s El cumplimiento normative.

= Lacoherencia con el Plan Anual de Compras.

» la correcta definicidn de los requisitos administrativos y tecnicos.
56.4. REVISION LEGAL Y CONTROL DE LEGALIDAD

Una vez visadas, las Bases se derivan a la Unidad Juridica, encargada de:

= PRevisarla legalidad del acto administrativo.

tLh
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e Verificar la coherencia entre la solicitud de compra, los términos de referencia y los antecedentes
técnicos y econdmicos.
En caso de observaciones, las Bases son devueltas a la Unidad de administracion y/o Adquisiciones
para su correccidn.

56.5. ELABORACION Y APROBACION DE LA RESOLUCION

La Unidad de Administracién y/o Adquisiciones designa a la Comision Evaluadora, informando de dicha
designacidn a la Unidad Juridica mediante correo electranico.

Posteriormente, la Unidad Juridica elabora la Resolucion que aprueba las Bases.

Esta Resolucidn debe ser visada por la Unidad de Control Interno v la Unidad luridica, para luego ser firmada
por la Direccién Ejecutiva o por guien tenga la facultad delegada.

56.6. ELABORACION Y APROBACION DE LA RESOLUCION

Una vez aprobadas, la Resolucién y Todas las Bases (administrativas generales, especiales y técnicas) son
remitidas a la Unidad de Administracién y/o Adquisiciones para su publicacién en el portal Chile Compra,
dando asi inicio al proceso licitatorio.

ARTICULO 57: CONTENIDO DE LAS BASES DE LICITACION

57.1 CONTENIDO MINIMO
Las Bases deberan redactarse en lenguaje clare y comprensible, e incluir al menos:

Requisitos y condiciones para los oferentes.

Especificaciones técnicas del bien o servicio (sin referencia a marcas).
Presupuesto disponible.

Etapas v plazos dal proceso,

Condiciones v plazos de pago.

Plazo de entrega del bien o servicio.

Monte y restitucidn de garantias.

Criterios objetives de evaluacion.

9. Forma de formalizacién del contrato segtn el monto.

10. Medios de acreditacidn del cumplimiento laboral v previsional.
11. Procedimiento de designacién de la comisidan evaluadora,

12. Medidas ante incumplimientos y su procedimiento de aplicacian.

ol E T I o e

57.2 CONTENIDO ADICIONAL

Las Bases podran incluir, entre otros aspectos:

1.
2.
3.
4,
5.
6.

Facultad para subcontratar.

Criterios complementarios de evaluacidn técnica y economica, v sus ponderaciones.

Condiciones de modificacion o prorroga del contrato.

Exencidn de garantia de cumplimiento, si procede.

Exencién de publicidad de las ofertas técnicas cuando se afecten derechos comerciales o in

Otras materias que no contravengan la Ley de Compras ni su Reglamento. q"b v
)
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TITULO 14: GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA, FIEL CUMPLIMIENTO Y POR ANTICIPO
ARTICULO 58: PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION ¥ VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

58.1. OBJETIVO DE LA GARANTIA
Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato tienen por ohjeto resguardar el
cumplimiento de las obligaciones asumidas por el proveedar oferente o adjudicado en un procedimiento de

compra, en tanto no existan mecanismos alternativos suficientes de mitigacién de riesgo.

En el caso de cantratos de prestacion de servicios, la garantia de fiel cumplimiento asegurara, ademas, el pago
de las obligaciones laborales y previsionales de los trabajadores del contratante.

58.2. MARCO NORMATIVO Y ENTREGA
De acuerdo con el Decreto N°661, que aprueba el Reglamento de la Ley N12.886, sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, dejando sin efecto el Decreto Supremo N°250 de 2004

del Ministerio de Hacienda:

El proveedor deberd entregar la garantia de cumplimiento a la entidad licitante antes de la suscripcion del
contrato definitivo, salvo que las Bases establezcan un plazo anterior.

Si la garantia no es entregada dentro del plazo indicado, la entidad licitante podrad aplicar las sanciones
carrespondientes y adjudicar el contrato al oferente siguiente mejor evaluado.

58.3. CARACTERISTICAS DE LAS GARANTIAS

Las garantias deberan reunir las siguientes condiciones:
e Pagaderas a la vista.
= De cardcter irrevocable.

s A primer requerimiento.

Podrén constituirse en forma fisica o electrénica, mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el monto a caucionar.

Las garantias electrénicas deberdn ajustarse a lo dispuesto en la Ley N"15.799, sobre Documentos y Firma
Electranica.

La COMUDES definird en las Bases de Licitacion o Contrato:
= El monto y plazo de vigencia.
= laglosa correspondiente.

« Llamoneda en que se expresara (pesos chilenos, UF u otra).

Las Bases no podran establecer restricciones respecto del tipo de instrumento, debiendo aceptarse cualquiera
fue asegure un cobro rdpido v efectiva.

58.4. MONTOS DE LAS GARANTIAS

Las Bases Administrativas estableceran las cauciones a favor de la Carporacién, cuyos montos deb
un 5% del valor total del contrato. ‘3“?‘\’
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Asimismo, deberdn indicar la forma y oportunidad de restitucion de las garantias, dado que estas implican costos
para los proveedores.

58.5. TIPOS DE INSTRUMENTOS DE GARANTIA

1. Vale a la Vista: Emitido por un banco a favor de la Corporacion, respaldade por dinero en efectivo o
fondos disponibles del tomader.

7. Boleta de Garantia Bancaria: Documento neminativo e intransferible, emitido por un banco, gue
garantiza el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

3. Péliza de Garantia de Liguidez Inmediata: Emitida por una compafiia de seguros; debe ser gjecutable a
primer reguerimiento.

4. Certificado de Fianza a la Vista: Otorgado por una Institucién de Garantia Reciproca conforme a la Ley
N®20.179, v pagadero a la vista segun el articulo 68 del Reglamento de la Ley N°19.886.

58.6. CUSTODIA DE LA GARANTIA

Las garantias deberdn ser entregadas conforme a los plazos v condiciones establecidos en las Bases
Administrativas, y serdn resguardadas por la Unidad de Finanzas, la cual sera respansable de su custodia, registro
y control hasta la total finalizacién de las obligaciones contractuales.

58.7. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GARANTIA

s La Unidad de Administracién y/o Adquisiciones informaré al Gestor del Contrato el ID de la licitacion y
la fecha limite de entrega, con el fin de que este pueda solicitar la Garantia del contrato.

e El Gestor del Contrato salicitard la Garantia al oferente, con copia a la Oficina de Partes.

e La Oficina de Partes recepcionard el documento, va sea en formato fisico o por correo electrénico
(oficina.partes@comdescalama.cl), registrando la fecha y hora de recepcidn. Posteriormente, remitira
el documento a la Unidad de Finanzas para su verificacidn y custodia en caja fuerte, con copia a las
Unidaces de Administracién y/o Adquisiciones y Juridica.

e Una vez validada la garantia, la Unidad de Finanzas comunicara la confirmacion a la Unidad luridica, la
cual procedera con la elaboracion del contrato y la resolucién correspondiente.

« El Gestor de contrato quien deberd realizar sus respaldo y registro correspondiente, y notificard 15 dias
antes del vencimiento.

58.8. INCUMPLIMIENTO DE LAS GARANTIAS

Ante incumplimiento de las obligaciones contractuales o laborales, la COMDES podra hacer efectiva la garantia
sin requerimiento judicial o arbitral, sin perjuicio de otras acciones legales o contractuales gue correspondar.

Se considerard incumplimiento tanto el incumplimiento total como el parcial o tardio de las obligaciones
asumidas.
ARTICULO 59: GARANTIA SERIEDAD DE LA OFERTA

Su finalidad es asegurar que el oferente mantenga integra y oportunamente las condiciones de su oferta hasta
la adjudicacién o firma del contrate, su abjetivo es:

e Resguardar el interés del Estado, garantizando que el contrato se ejecute conforme a lo pactado.

e Cubrir eventuales perjuicios econdmicos derivados del incumplimiento del proveedor.

= Fomentar la responsabilidad contractual y el cumplimiento de las condiciones técnicas,
administrativas y econdmicas acordadas.
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Para contrataciones sobre la 5.000 UTM, la COMDES evaluard el riesgo para determinar si se requiere este tipo
de garantia, |a cual no debe superar el 3% del monto de la licitacian.

Las Bases deberan establecer:

« Maontoy plaze de vigencia.
» Moneda de expresion.
s Mecanismo de devalucion {no superior a 10 dias corridos desde la notificacion de inadmisibilidad,

preseleccién o adjudicacion).

En caso de adjudicacién, la devolucién procederd contra entrega de la garantia de fiel cumplimiento.
Si se prorroga la fecha de adjudicacidn, el oferente deberd renovar su documenta de garantia con la nueva
vigencia; de no hacerlo, se entendera desistido de su oferta.

59.1 DEVOLUCION DE LA GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

La devalucian a los oferentes no adjudicados se realizara dentro de los 10 dias habiles siguientes a la resolucién
de adjudicacién, salvo que las Bases contemplen la posibilidad de adjudicar al oferente siguiente en puntaje,
previa solicitud formal y verificacion de requisitos

ARTICULO 60: GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO DE LA OFERTA

Esta garantia tiene como objetivo asegurar el cumplimiento integro de las obligaciones contractuales y, en el
caso de servicios, |as obligaciones laborales y previsionales del contratista.

« Obligatoria: Para contratos superiores a 1.000 UTM.

= Opcional y fundada: Para contratos iguales o inferiores a 1.000 LT,

= Monto: el 5% del valor total del contrato.

s Vigencia minima: 60 dias habiles posteriores a la recepcién conforme del cantrato.

La COMDES deberd aplicar criterios uniformes a todos los oferentes respecto del monto y tipo de garantia.

El cobra de la garantia procedera en case de incumplimiento total, parcial o tardio, y se hara efactivo
administrativamente sin requerimiento judicial.

Deberd existir una resolucién fundada que maotive su ejecucion.
60.1 DEVOLUCION DE GARANTIAS DE FIEL CUMPLIMIENTO:

Devolucién tras la recepcion conforme del contrato, previa emision de certificado por la contraparte técnica.
ARTICULO 61: GARANTIA POR ANTICIPO

Tiene por finalidad asegurar el buen uso de los fondos entregados por adalantado para la ejecucidn de un
contrato, especialmente en casos de obras de construccion o prestacién de servicios.

Esta garantia solo procederd cuando se caucione el valor total del anticipo, pudiendo utilizarse los mismos
instrumentos establecidos para la garantia de fiel cumplimiento del contrate.

La devolucién de la garantia se efectuard dentro de un plazo de 10 dias hébiles contados desde la recepcion
conforme de los hienes o servicios, previa certificacién de la Unidad Técnica y visacion de la Unid N

<9

2
La exigencia de esta garantia no aplicard para contrataciones inferiores a 1.000 UTM, ni para a \”Eﬁﬁ?
{:ﬂmnicamente, conforme a lo dispuesto en la Ley N°19.456 v la Ley N"20.005. b
P o

57

=

=
o-
@

o

oy

0 = y
CaLawts




B s ) - ) |

ca‘lﬂgs | CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO
e e SOCIAL DE CALAMA

Entrada en Vigencia: Diciembre 2025 Version: 02 Pagina 58 de 89 ‘{

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADOQUISICIONES DE BIENES CONTRATACION DE SERVICIOS Y OBRAS COMDES j

Juntos par Calamae |

Mensualmente, la Unidad de Tesoreria deberd informar a Finanzas v a las Unidades Técnicas sobre los
documentos liberados v no retirados, con el fin de asegurar su gestion oportuna.

TiTULO 15: DE LA ADJUDICACION

La adjudicacién tiene por finalidad determinar formalmente el oferente seleccionado en un proceso de licitacién
o contratacién, asegurando que la decision adoptada sea fundada, transparente y conforme a los criterios de
evaluacian establecidos en las Bases.

La COMDES deberd garantizar que este acto administrativo se realice en estricto cum plimiento de los
principios de probidad, transparencia, igualdad de los oferentes y eficiencia en el uso de los recursos publicos

ARTICULO 62: PUBLICACION ¥ PLAZOS

La COMDES deberd publicar a la brevedad los resultados de los procesos de licitacidn o contratacién en el
Sistema de Informacién de Compras Plblicas, asegurando la transparencia y el acceso publico a la informacian.

La fecha de adjudicacion estara indicada en la ficha de la licitacion del Sistema, y sera determinada a partir de
la fecha de publicacidn del llamado correspondiente.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro de los plazos establecidos en las Bases, la Corporacién debera
infarmar las razones que lo justifican e indicar el nuevo plazo, si dicha posibilidad esté prevista en las Bases de
Licitacian.

El plazo podra ser prorrogado en casos calificados, especialmente cuando se trate de ofertas riesgosas o
temerarias, conforme a lo sefialado en el Reglamento de Compras Pablicas.

ARTICULO 63: RESOLUCION DE ADJUDICACION

La adjudicacion se materializard mediante una Resolucion Exenta debidamente fundada, dictada por la Direccion
Ejecutiva o quien tenga la facultad delegada para tal efecto.

Dicha resolucidn debera contener, al menaos:

a) Identificacion del proceso licitatorio.

b) Individualizacién del o los oferentes adjudicados.

¢} Fundamentacion de la decisién adoptada, conforme a los criterios de evaluacion, de parte de la
Comisian evaluadora,

d) Indicacidn del monto adjudicado v principales condiciones contractuales.

La Resolucién de Adjudicacién serd notificada al adjudicatario v a los oferentes no seleccionados a través del
Sistema de Informacidn de Compras Plblicas.

ARTICULO 64: RESTRICCIONES A LA ADJUDICACION

La Corporacién no podréd adjudicar la licitacién a una oferta que no cumpla con los requisitos y condiciones
establecidos en las Bases de Licitacidn.

Asimismo, no podran adjudicarse ofertas presentadas por oferentes que:
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b} No cuenten con poder suficiente de representacién, salvo que exista ratificacion pasterior conforme a
las normas legales aplicables.

ARTICULO 65: DESISTIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DEL ADJUDICATARIO

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrate, no aceptare la orden de compra o incumpliere las
condiciones o requisitos establecidos en las Bases, la COMDES podra dejar sin efecto la adjudicacién original v
adjudicar la licitacién al oferente que le siga en puntaje, siempre que su ofarta resulte conveniente para los
intereses institucionales.

Esta nueva adjudicacidn podré realizarse dentro del plazo de 60 dias corridos, contados desde la publicacidn de
la adjudicacién original, salvo que las Bases establezcan un plazo distinto.

TITULO 16: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Asegurar gue todo proceso de contratacion o adguisicion cuente con la disponibilidad de recursos
presupuestario suficientes, conforme a lo establecido en gl Articulo N°5 del Reglamento de la Ley N"13.886
sobre Compras Pdblicas, garantizando la responsabilidad fiscal v el uso eficiente de los fondos institucionales.

ARTICULC 66: PROCEDIMIENTO GENERAL

Previo a la resolucién de adjudicacién del contrato definitivo, la COMDES deberd obtener las autorizaciones
presupuestarias correspondientes, verificando la existencia de fondos disponibles en la partida presupuestaria
asociada al gasto solicitado.

El procedimiento serd el siguiente:

a) Recepcion de la solicitud: La Unidad de Administracidn y/o Adquisiciones debera remitir la solicitud de
disponibilidad presupuestaria al Unidad de Finanzas, previa autorizacién del director ejecutivo
acompafiando los antecedentes técnicos y administrativos del proceso de compra.

b] Analisis de disponibilidad: La Unidad de Finanzas realizara un analisis de suficiencia presupuestaria,
verificando que los recursos existan dentro del presupuesto vigente y sean coherentes con el objeto
del gasto.

c) Falta de recursos: Si se determina gue no existen fondos suficientes, la solicitud sera devuelta
acompafiada de las observaciones pertinentes para su correccitén o reprogramacion.

d) Disponibilidad confirmada: Si se constata la existencia de los recursos, se procedera a la emisian del
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria {CDP) o del Certificado de Obligacion Presupuestaria,
segln carresponda.

ARTICULO 67: EMISION Y PLAZOS
La Unidad de Finanzas emitira el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria dentro del plazo méximo de dos
(2) dias hébiles, contados desde la recepcidn de la solicitud, devolviéndolo debidamente firmado a la unidad

salicitante.

ARTICULO 68: RESPONSAEBILIDAD

Ninguna licitacidn, contratacién o adjudicacién podrd formalizarse sin contar con la disponibilidad
presupuestaria aprobada.
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TITULO 17: PLAZOS DE LAS UNIDADES Y PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 69: PLAZOS UNIDADES

Con el fin de garantizar una tramitacién oportuna y eficiente de los procesos de compra y contratacion, se
astablecen los siguientas plazos maximos para la revisian y gestion de antecedentes. Cada unidad contard con
un plazo de dos (2 a 3) dias habiles segin corresponda para el cumplimiento de sus funciones en la etapa

correspondianta.

mﬁm A Dby i i R Rl T e "”
Elabora la solicitud de contratacién, adjuntando los antecedentas técnicos,
presupuestarics y justificativos que fundamentan la necesidad.

Unidad Requirente | 2 dias hdbiles

Administracion yfo 5 dias hibiles Revisa |a solicitud, verifica la completitud de los antecedentes y gestiona el inicio
Ve i ; :
Adguisiciones del proceso de mecanisme de compra segun corresponda.
Unidad de Control . b Evalia el cumplimiento de los procedimientos internos y la normativa vigente,
3 dias habiles : : ;
Interne verificando coherencia y trazabilidad documental. A

Efectda revisidn legal de los documentos, bases, resoluciones v contratos,
emitienda ohservacionss o visaciones segin correspenda. Decumentos y bases sa
enviaran por parte de Administracion y/o Adquisiciones. con respecio a las
resolucién v contratos serdn creadas por |z Unidad.

Aprueba las propuestas, resoluciones o documentos gue farmalizan el proceso de
contratacian. ]
Revisa la disponibilidad presupuestaria y emite |a autorizacion de gasto o
| certificacion presupuestaria correspondisnta,

Unidad Juridica 3 dias habiles

Direccidn Ejecutiva | 2 dias habiles

Unidad de Finanzas |2 dias habiles

En caso de que el proceso sea devuelto por la Unidad de Control Interno o Unidad Juridica para subsanar
ohservaciones o errores detectados, la Unidad de Administracién y/o Adquisiciones dispondra igualmente de
un plazo maximo de dos (2) dias habiles para realizar las correcciones y reenviar los antecedentes a la unidad
correspandiente,

ARTICULO 70: PLAZOS PROCEDIMIENTOS
Los plazos sefialados son referenciales y podran ajustarse segun la naturaleza y complejidad de cada proceso.

Todo plazo deberd estar expresamente indicado en las Bases de Licitacion y reflejarse en el cronograma del
proceso.

La Unidad de Control Interno velara por el cumplimiento de los plazos y la trazabilidad de cada etapa.

N ETAPA / ACTIVIDAD : 1
Elabaracion de Bases Técnicas y Unidad Reguirente / Unidad de 8
Administrativas Administracion y/o Adguisiciones Hasta 10 dias hdbiles antes de |a publicacion

2 Visacign de Bases (Juridica, Control Interno) | Unidad Juridica / Control Interno 3 dizs habiles

3 Publicacidn de Licitacion en Unidad de Administracidn v/o En la fecha definid al de B
www . mercadopublico.cl Adguisiciones e
4 | Perfodo de: Pregurtas y Respusstas Ofere.nj[e‘s { Administracidn v/o 5 d|a.5 hihiles desde |z publicacian [minimao
i Adguisiciones legal)
: fo . Si Irfarmacio read ,
5| Cierre de Recepcidn de Ofertas P;Ee“rr':n;de SElgmARraeco Segln cronograma estableciga

Unidad de Administracién vio
Adguisiciones
7 Desigmacion de Comision Evaluadora administracién /o adguisiciones | Antes de la apertura

P EL

6 | Apertura de Ofertas

60
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8 | Evaluacién de Ofertas Carmisidn Evaluadora 5 a 10 dias hakiles, seglin complejidad

g9 | Emisién del Informe de Evaluacidn Comisign Evaluadora Segin cronograma establecido en las Bases
10 Revisién luridica y Control Interno del Unidad Juridica / Contral Internc 3 dias hébiles

Informe
11 | Dispanibilidad Presupuestaria Unidad de Finanzas 2 dias habiles desde |a salicitud
. LA : . dias hdbiles daspues del infarme de
12 | Resolucidon de Adjudicacian Unidad Juridica 2 : #
evaluacian

Unidad de Administracidn v/o
Adguisiciones

14 | Farmalizacién del Contrato Unidad Juridica Hasta 30 dias habiles desde la adjudicacion
Inmediats, dentro de 24 horas desde su
Adjudicacidn

13 | Publicacidn de la Adjudicacion Inmediata, dentro de 24 horas desda su firma

15 | Orden de Compra administracion /o Adquisicionas

solicitud de garantia de seriedad de [a

16 Administracidn /o Adguisiciones | Segudn cronograma establecido en las Bases

cferta =
17 | 5alicitud de Garantias de fiel cumplimiente  Gestor de contrata 2 dias hihiles desde su notificacian
18 | Ejecucidn del Contrato Gastor de Contrato / Proveedor Segun los plazos contractuales

Unidad de administracién y/a

B B ; 3 dias habiles d la entre
tdguisiciones / Unidad Técnica s esde fa B2

19 | Recepcién conforme de Bienas o Servicios

Dentro de 20 dias corrides desde la recepcion
conforme

Dentro de 10 dias habkiles desde el
cumplimiente del contrata

20 Pago al Proveedor Unidad de Finanzas

21 | Devolucidn de Garantias Unidad de Finanzas

TITULO 18; FORMALIZACION DEL CONTRATO

La formalizacién del contrato tiene por objeto materializar juridicamente la relacion entre la COMDES vy el
proveador adjudicado, asegurando el cumplimiento de las condiciones técnicas, administrativas y economicas
astablecidas en las Bases de Licitacidn y en la Resolucién de Adjudicacian.

Este acto marca el inicio de la ejecucién contractual y constituye el instrumento legal gue regula los derechos y
abligaciones de las partes.

ARTICULO 71: PLAZOS Y PROCEDIMIENTO

Una vez publicada la Resolucian de Adjudicacién en el Sistema de Informacidn de Compras Piblicas, la COMDES
procedera a formalizar el contrato u ordenar la compra dentro del plazo sefialado en las Bases o, en su defecto,
dentro de los 30 dias habiles siguientes a la adjudicacién, salvo causa debidamente justificada.

El contrato serd suscrito por la Direccién Ejecutiva o por guien tenga facultades delegadas para dicho efecto, y
por el representante legal del adjudicatario, debidamente acreditade.

Antes de su firma, deberdn verificarse los siguientes requisitos:

a) Constitucién de las garantias exigidas, segin lo dispuesto en los articulos correspondientes del
presente Manual.

b) Revisién y visacién Juridica y de Control Interno del texto contractual.

¢ Certificacién de la Unidad Técnica, respecto de |a vigencia de |a adjudicacion y del cumplimiento de las
candiciones pravias.
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ARTICULO 72: TIPOS DE FORMALIZACION
Dependiendo del tipo de adquisicion o contratacion, la formalizacién podré realizarse mediante:

a) Contrato escrito, en los casos de licitaciones piblicas, privadas o tratos directos gue lo requieran parsu

complejidad o monto,

b} Orden de compra, para adguisiciones de bienes o servicios menores o recurrentes, conforme a lo
dispuesto en las Bases.

¢] Convenio o contrato simplificado, en los casos expresamente previstos en la Ley M°19.886 y su
reglamento.

ARTICULO 73; REQUISITOS DE VALIDEZ DEL CONTRATO
El contrato sdlo producird efectos una vez que:
a) Se encuentre totalmente tramitado y suscrito por ambas partes.
b) Las garantias de fiel y oportuno cumplimiento se encuentren constituidas, vigentes y custodiadas segun

el pracedimiento establecido.
c] La Unidad Juridica y de Control Interno hayan otorgado su visacién.

Se haya registrado en el Sistema de Informacién de Compras Piblicas y publicado conforme a la normativa
vigente
ARTICULO 74: PLAZO DE FIRMA Y EFECTOS DEL INCUMPLIMIENTO

El adjudicatario debera firmar el contrato o aceptar la orden de compra dentro del plazo establecido en las Bases
de Licitacidn.

Si no lo hiciere dentro de dicha plazo, sin causa justificada, la COMDES podra:
a) Dejar sin efecto |a adjudicacion, y

b] Adjudicar al oferente que le siga en puntaje, conforme a lo establecido en el articulo precedente, o
efectuar el cobro de la garantia de seriedad de la oferta, cuando corrasponda.

ARTICULO 75: PLAZO DE FIRMA Y EFECTCS DEL INCUMPLIMIENTO

El contrato y todos los antecedentes asociados al proceso deberdn ser publicados en el Sistema de Informacidn
de Compras Publicas, conforme a la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacian Publica y la Ley N"15.886.

El Gestor de contrato serd responsable de su registro, archivo y custodia, asegurando la trazabilidad y resguardo
documental del proceso.

ARTICULO 76: INADMISIBILIDAD DE LAS OFERTAS

La COMDES declarara inadmisibles las ofertas, cuando determine que éstas no se ajustan a los requerimientos
sefialados en las bases de licitacidn, la ley o el reglamento. Esta determinacion sera detallada en el acta de
evaluacién vy ratificada mediante una resolucién exenta debidamente fundada, la cual, una vez totalmente
tramitada, deberé ser publicada en el sistema de informacion.
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ARTICULO 77: INADMISIBILIDAD DE LAS OFERTAS SIMULTANEAS DE PROVEEDORES DEL MISMO
GRUPO EMPRESARIAL O RELACIONADAS ENTRE 51

Se declarard inadmisible una o mas ofertas cuando, en un procedimiento de contratacidn, se presenten ofertas
simultdneas respecto de un mismo bien o servicio por parte de empresas que pertenezcan al mismo grupo
empresarial o estén relacionadas entre si, conforme lo establecido en el Articulo N°9 de la Ley de Compras.

En este caso la COMDES, considerard, para efectos de la evaluacion de la licitacién, Gnicamente la oferta mas
conveniente de los respectivos proveedores del mismo grupo empresarial o relacionadas entre si, de acuerdo
con los criterios establecidos en las Bases, y declarard inadmisible las demas.

Sj las bases no estahlecen criterios especificos, se considerard como la oferta mas ventajosa aquella de menor
precio, siempre gue no se trate de una oferta riesgosa o temeraria.

ARTICULO 78: OFERTA RIESGOSA O TEMERARIA

La COMDES podra declarar inadmisible una o mds ofertas, si determina gue se trata de ofertas riesgosas o
termerarias, por cuanto el precio ofertado esta significativamente por debajo del promedio de las otras
propuestas o de los precios de mercado, sin justificar documentadamente en las especificaciones técnicas cdmo
se cumpliran los reguisitos del contrato,

Para declarar la inadmisibilidad por ofertas temerarias o riesgosas, la COMDES deberd previamente analizar [a
viahilidad de la oferta de acuerdo con lo sefialado a continuacion:

a) La Comisién evaluadora deberd solicitar, a través del Sistema de Informacién a los proveedores que, en un
plazo de 3 dias hébiles, acompafien antecedentes que justifiquen detalladamente los precios, costos o cualguier
parametro por el cual han definido la oferta. Esto incluye demostrar factores como ahorros e innovaciones
técnicas en su productividad, condiciones excepcionalmente favorables y/o subsidios.

b La Comisidn evaluadora analizard la informacién y documentos acompafiados por el proveedor y debers, en
un plazo de 5 dias hébiles, evacuar su informe, junto a la propuesta de adjudicacion, sefialando si propone
adjudicar la oferta o declararla inadmisible. De ser adjudicada la COMDES salicitara al proveedor o contratista
el aumento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento. El monto de esta garantia debera corresponder al
5% neto del valor resultante entre la diferencia entre el precio de este oferente y el precio ofertado por el gue
le siga en su calificacién econémica.

ARTICULO 79: PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACIONES

79.1.- FASE EXPLORATORIA DE LEVANTAMIENTO, REVISION Y ANALISIS DE INFORMACION

La COMDES deberd realizar un proceso exploratorio de levantamiento, revisién y analisis de la informacion
existente, con el objeta de definir el alcance y caracteristicas del problema vfo la necesidad a resolver y/o
satisfacer, determinando si existe o no una solucién disponible en el mercado.

Para estos efectos, la Corporacion deberd realizar, al menos, procesos formales de consultas al mercado,
ademds de revisar y analizar informacién de mercado y/o de otras fuentes dispanibles. Asimismo, podran
solicitar apoyo y colaboracion de expertos y expertas en la materia: realizar uno o mas informes de vigilancia
tecnoldgica; realizar cualquier otra accién y/o gestion pertinente a los fines del proceso.

79.2.- INFORME SOBRE LA FASE EXFLORATORIA
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79.3.- EASE DE CONVOCATORIA Y SELECCION

La COMDES podré convocar a |os oferentes a fin de gue participen de la convocatoria para resolver uno o mas
desafios de innovacién, investigacion o desarrollo en torno a uno o mas problemas y/o necesidades. En las Bases
de convocataria la Entidad licitante determinara a lo menos:

a) Requisitos que deben cumplir los oferentes y proveadores en las distintas fases.

b} El o los desafios de innovacidn, investigacion o desarrollo que contenga la necesidad gue se requiera
salucionar y/o el problema a resolver a través de la convocataria.

¢ Descripcion detallada de las caracteristicas e hitos de las fases del procedimiento de contratacién.

d) Componentes técnicos y administrativos necesarios, tales como plazos de cada fase; criterios tecnicos y
econdmicos de evaluacidn; pagos asociados; garantias, si existieren; condiciones de término de contrato
v la integracion de |la comision evaluadora.

e] Condiciones necesarias para determinar si el proceso culmina en adjudicacion definitiva, otra licitacién,
o sin adjudicacian. Adicionalmente, se especificaran las condiciones en que se realizara esa adjudicacion
definitiva, que podran relacionarse con los resultados de los procesos de desa rrollo de solucianas.

f) Exigencia a los proveedores gue hayan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos.

g) Disposiciones aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial. Cualguier oferente podra
participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta original, la informacidn necesaria de
conformidad a lo establecido en las bases de la convocatoria.

79.4.- PRESELECCION DE OFERENTES

Solo podran avanzar los proveedores que hayan sido preseleccionados por l]a corporacidn. Para estos efectos,
deberan estahlecer en las bases criterios de evaluacién relativos a la capacidad potencial de |a solucion
propuesta por cada proveedor para dar respuesta al problema o desafio a resclver, asi como las capacidades de
los proveedores, para implementar sus propuestas, considerando sus capacidades en los ambitos de
investigacion, desarrollo, la elaboracidn y aplicacion de soluciones innovadoras, y para proveer la selucidn
definitiva en la escala necesaria, en caso de ser seleccionada su solucién para la compra definitiva.

79.5.- SELECCION DE INICIATIVAS

Los oferentes preseleccionados deberdn presentar propuestas detalladas de solucion y/o proyectos de
investigacion e inncvacion.

Las iniciativas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios de la COMDES, o quienes
hayan sido contratados para tales efectos. Podran integrar esta comisién personas expertas, ajenas a la
Administracidn, y siempre en un nimero inferior a los funcionarios que |a integran.

Los oferentes preseleccionados, los miembras de la comision y cualguier otra persona gue tome conocimisnto
de este proceso no podrd revelar a los demds participantes los datos confidenciales que les hayan side
comunicados por un participante en la negociacion, sin el acuerdo previo de éste.

La Corporacidn podrd seleccionar una o mas iniciativas, en conformidad a los criterios técnicos y econémicos de
evaluacién establecidos en las Bases, suscribiéndose con él o los proveedores seleccionados un contrato para el
desarrollo de la solucidn.

79.6.- FASE DE EJECUCION, DESARROLLO Y FINANCIAMIENTO DE LAS INICIATIVAS

Durante la ejecucidn de los contratos para el desarrollo de la solucién, la COMDES podra, través de su
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Durante esta misma fase, la corporacién podra fijar desafios u objetivos intermedios que deberan cumplir los
proveedores, pudiendo realizar pagos como contraprestacion al cumplimiento de dichos objetivos. Sobre |a base
de esos objetivos, la entidad licitante podrd decidir, al final de cada fase, poner término anticipado a los
contratos para el desarrollo de la solucidn, reduciendo progresivamente el nimero de proveedores y soluciones,
siempre que esta facultad haya estado prevista en las bases.

Los proveedores que hayan recibido financiamiente o pagos en virtud de los incisos precedentes deberédn
reportar a la COMDES, a través del Sistema de Infarmacidn, la rendicién de los gastos, debiendo indicar los
medios de verificacién y acompafiar bs antecedentes de respaldo que correspondan.

79.7.- CONEIDENCIALIDAD ¥ DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL

Se deberd estahlecer en las respectivas bases y contratos las disposiciones aplicables a los derechos de
propiedad intelectual e industrial. No se podrd revelar a los otros proveedores las soluciones propuestas.

79.8.- CONCLUSION DEL PROCEDIMIENTO

En virtud de lo indicado en los articulas precedentes, en caso de cumplirse los criterios indicados en las Bases
para avanzar a la adjudicacian definitiva, los oferentes que hayan avanzado hasta la Gltima etapa de la fase de
ejecucidn y cuenten con soluciones que cumplan lo establecido en las Bases, podran presentar propuestas para
la Adjudicacién definitiva. La evaluacion de estas propuestas y [a decision de Adjudicacion serd adoptada porla
misma comisién. Esta comision evaluard las ofertas cansiderando los criterios técnicos y econdmicos de
Adjudicacion definitiva establecidos en las Bases.

ARTICULO 80: REQUISITOS PARA CONTRATAR

Podrén contratar can la COMDES, los proveedores gue acrediten su situacidn financiera y técnica.

Los oferentes acreditardn su situacién financiera y técnica a través de su inscripcidn en el Registro de
Proveedores, sin perjuicio de otras exigencias que establezcan en cada caso las Entidades. Es responsabilidad
de las Entidades contratar con proveedores habiles en el Registro de Proveedores a cargo de la Direccion de
Compras.

Las Entidades no podran solicitar a los adjudicatarios la entrega de documentacion cuando esta se encuentre en
el Registro y cumpla con los requisitos solicitados.

ARTICULD 81: REGISTRO DE PROVEEDORES
Existe un registro electrénico oficial de proveedores del Estado, el "Registro de Proveedores”, a cargo de la
Direccidan de Compras.

En este registro se inscribiran todas las personas naturales y juridicas, chilenas y extranjeras, que no tengan
causal de inhabilidad para contratar con los organismos del Estado. Asimismo, este registro deberd individualizar
a los socios. accionistas, administradores y beneficiaros finales de las personas juridicas inscritas, y contener
informacién sabre los contratos adjudicados, ejecutados o terminados anticipadamente, de cada miembro del
registro con algin organismo del Estade, las multas o medidas respecto de los contratos en ejecucidn, e
inhabilidades que correspondan.

La acreditacién de la identidad de la persona qgue acede al Registro debera efectuarse mediante Clave Unica.
La inscripcién det Proveedor tendrd una vigencia semestral o anual.

El Proveedor inscrito podrd renovar la vigencia de su inscripcién debiendo pagar la tarifa correspongi
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Los proveedores inscritos estan obligados a informar y actualizar su informacion sobre sacios, accionistas,
administradores y beneficiarios finales con una periodicidad de 6 meses contados desde su inscripcion O
renovacion de esta en el Registro de Proveedores. Asimismo, cada vez que se produzca alguna madificacion en
relacién con los socios, accionistas, administradores y beneficiarios finales del Proveedor, deberd actualizarse
esta informacian dentro del plazo de 10 dias habiles desde que se haya formalizado la circunstancia gue justifica
la actualizacian.

81.1.- TARIFAS COBRADAS POR EL REGISTRO DE PROVEEDORES

La Direccién de Compras podrd fijar las tarifas anuales o semestrales de incorporacién y renovacién que deberan
pagar los proveedores, con el objeto de poder financiar el costo directo de la operacién del registro, velando
por que las mismas no impidan o limiten el libre & igualitario acceso de los proveedores al registro.

81.2.- FICHA PROVEEDORES INSCRITO
La ficha de cada Proveedor inscrito contendra los siguientes antecedentas:

1. Antecedentes generales, incluyendo nombre, razan social, rol Gnico tributario, direccién, correo electranica
v actividades econdmicas en las que se especializa.

2. Antecedentes técnicos, de especialidades y certificaciones que el Proveador estime incorporar.,

3. Antecedentes legales y financieras como, par ejempla, sscrituras de constitucion social, certificados de
vigencia de |a sociedad, certificados de vigencia de poderes, entre otros.

4. Informacian relativa a socios, administradores y beneficiarios finales, la que serd publica.

5. Calificacién, correspondera a una nota que calcular2 la Direccién de Compras en base al comportamiento
contractual del Praveedor, teniendo en consideracién, a lo menos, las medidas que le hubiesen sido
aplicadas al Proveedor por incumplimientos contractuales, la evaluacion que realice la entidad compradora
de los bienes y/o servicios objeto de la contratacion, entre otros criterios que serdn definidos en las Politicas
v Condiciones de uso del Sistema de Informacitn de Compras y Contrataciones de la Administracién.

81.3.- INHABILIDADES PARA PERTENECER AL REGISTRO

Estardn inhabilitados para inscribirse o permanecer inscritos en el Registro de Proveedores, guienes se
encuentren en alguna de las siguientes circunstancias:

1. Haber sido condenado par algunos de los delitos concursales.

2. Haber sido condenado en virtud de una sentencia firme y ejecutoriada, por incumplimiento contractual
respecto de un contrato de suministro y prestacion de servicios suscrito con alguno de los organismos sujetos a
la Ley de Compras, derivado de culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

3. Haher sido condenado por practicas antisindicales o infraccion de los derechos fundamentales del trabajador,
seglin establece a Ley.

4. Haber sido condenado por los delitos de coheche.

5. Haber sido declarada inelegible para la adjudicacién de contratos, elaboradas por las instituciones financieras
multilaterales, tales como el Banco Mundial, el Banco Interamericano de Desarrollo, el Banco Asidtico para
Inversion en Infraestructuras, el Banco Europeo de Reconstruccién y Desarrollo, v el Banco Africano de
Desarrollo.

presenten de una forma que claramente induce a error para efectos de |la evaluacidn de s
istra de Proveedores, sin que el proveedor hubiere enmendado la informacion dentro d
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7. Haber sido condenado por el Tribunal de Defensa de la Libre Competencia

8 Haber sido condenado a la inhabilitacién para contratar con el Estado, en Virtud del articulo 10 de ley
M'20.392.

9. Haber sido condenado por los Tribunales de Justicia a la inhabilitacion para contratar con g] Estado, dispuesta
en el articulo 33 de la Ley 21.595 de Delitos Econdmicos.

10. Registrar una o mds deudas tributarias por un mento total superior a 500 UTM por mas de un afio, o superior
2200 UTM e inferiar a 500 UTM por un periodo superior a dos afios, sin que exista un convenio de pago vigente.
En caso de encantrarse pendiente juicio sobre la efectividad de la deuda, esta inhabilidad regird una vez que se
encuentre firme o ejecutoriada |a respectiva sentencia.

11. Registrar deudas previsionales o de salud por mas de doce meses par sus trabajadaores dependientes, lo que
se acreditara madiante certificado de la autoridad competente.

12. Encontrarse sujeto a liguidacion, por resolucién judicial ejecutoriada, en virtud de la ley N*20.720.

13. Haber Sido eliminado o suspendido del Registro de Proveedores, por resolucién fundada de la Direccian de
Compras.

14. Haber Sido condenado por los Tribunales de Justicia a la inhabilitacion o prohibicién de celebrar actos v
contratos con el Estado por sentencia ejecutoriada.

15. Las dermds gue determinen las leyes.

ARTICULO 82: CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIOS

82.1.- CONTRATOS Y VALIDEZ DE LA OFERTA

Para formalizar las adquisiciones de hienes y servicios, se requerira la suscripcian de un contrato. Sin perjuicio
de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la Orden de
Compra v la aceptacién de ésta por parte del Proveeder. De la misma forma, podran formalizarse las
adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores 1000 UTM, cuando se trate de bienes y/o servicios estandar de
simple y objetiva espacificacidn y se haya establecido asi en Las respectivas Bases de licitacion.

En caso de gue una Orden de Compra no haya sido aceptada, las entidades podrédn solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

La Orden de Compra debe ser emitida por la unidad de adquisiciones en cada proceso de compra, renovacion,
prorroga, aumento de montos de un contrato, o ejecucién de una opcidn de compra, segln corresponda.

Ademas, debe emitirse oportunamente dentro del plazo estipulado en las Bases o en la rasolucion de
Adjudicacion o en el contrato, seglin corresponda. El plazo de validez de las ofertas serd de sesenta (B0) dias
corridos, contados desde el cierre, salvo que las Bases establezcan algo distinto.

82.2.- CONTENIDO DEL CONTRATO DE SUMINISTRO ¥ SERVICIO

El Contrato de Suministro y Servicio deberd contener la individualizacion del Proveedor. las caracteristicas del
bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracion, las garantias, si las hubiere, las medidas a ser
aplicadas por eventuales incumplimientos del Proveedor, asi como sus causales y el procedimiento para su
aplicacién, causales de término y demas menciones y clausulas establecidas en Las Bases.

El contrato serd redactado por la Unidad de Asesorfa Juridica de la COMDES y suscrito por el Director Ejecutivo.
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82.3.- SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE SUMINISTRC Y SERVICIO

El contrato definitivo serd suscrito entre |a Entidad licitante y el Adjudicatario dentro del plazo establecido en
las Bases, dehiendo publicarse en el Sistema de Informacion.

Si nada se indica en ellas, deberd ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados
desde la notificacion de la Adjudicacion.

El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo con la legislacidn sobre firma
electrdnica.

Las érdenes de compra emitidas de acuerdo con un contrato vigente deberan efectuarse a traves del Sistema
de Informacién.

84.4.- DE LAS MODIFICACIONES
Los contratos sélo podran modificarse durante su vigencia cuando se dé alguno de los siguientes supuastos:

1, Cuando asi se haya previsto en |as Bases de licitacion o el contrato. En ningun caso, las Entidades podran
prever en las Bases, modificaciones que puedan alterar los elementos esenciales del contrato u Orden
de Compra inicial. Se entendera que se alteran éstos:

i Cuando se introducen condiciones gue alteran los principios de igualdad de los oferentes y de
estricta sujecién de las bases, en términos gue hubiese implicado la aceptacidon de una oferta
distinta a la aceptada inicialmente, o habrian atraido a mds participantes en el procedimiento
de contratacién.

ii.  Sila modificacién altera el equilibrio financiero del contrato.

% Si da como resultado un contrato de naturaleza diferente. Mo se entenderan alterados los
elementos esenciales cuando se sustituya alguna unidad de suministro o servicio puntual.
2. Llas modificaciones no previstas en las Bases de licitacion solo podran realizarse cuando cumpla los

siguientes reguisitos:

i Que se encuentre en una situacion de caso fortuito o fuerza mayer, debidamente calificada por
la Entidad contratante.
ii. Queelcambic de contratista generara inconvenientes significativos o un aumento sustancial de
costes para el érgano de contratacion.
iii.  Que se limite introducir las variaciones estrictamente indispensables para responder a la causa
objetiva gue la haga necesaria.
iwv. Que se respete el equilibrio financiero del contrato.

La COMDES estard facultada para aumentar el plazo de ejecucién del contrato o la Orden de Compra, mientras
dure el impedimento. Asimismo, podré realizar una modificacian a los bienes y/o servicios comprometidos en
el contrato o la Orden de Compra. siempre y cuando existieren razones de interés ptblico, y que esta parmita
satisfacer de igual o mejor forma la necesidad pdblica que hubiere dado origen al procedimiento de
cantratacion.

En ninglin caso, el monto de estas modificacionas podrd exceder independientemente o en su conjunto con las
demas modificaciones realizadas a este durante su vigencia, el equivalente al 30% del monto originalmente
convenido entre el Proveedor y el organismo del Estado, siempre que este dltimo cuente con disponibilidad
presupuestaria para ello. En el caso de modificaciones del contrato, una copia de este se entregard a la unidad
de adquisiciones, quien debera registrarlo en el maédulo gestién de contratos del sisterna de informacién.

82,5.- TERMINO ANTICIPADO J;N
Lo
2\

Los contratos podrdn terminarse anticipadamente por las siguientes causas:
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1} La muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o la extincian de personalidad juridica de

la saciedad contratista
2) La resciliacién o mutuo acuerdo entre las partes, siempre gue el Proveedor no se encuentre en mora de

cumplir sus cbligaciones.

3) Elincumplimiento grave de las obligaciones contra idas por el Proveedor. Las Bases o el contrato deberédn
establecer de manera precisa, clara e inequivoca las causales que dan origen a esta medida.

4) El estado de notoria insolvencia del contratante, a menos gue se mejoren las cauciones entregadas o
las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

5) Llaimposibilidad de ejecutar la prestacion en los términos inicialmente pactados, cuando no sea posible
modificar el contrato canforme al articulo precedente. Pagara el precio por los bienes y/o servicios que
efectivamente se hubieren entregado o prestado, segin corresponda, durante la vigencia del contrato.
Asimismo, en el evento que la imposibilidad de cumplimiento del contrato cobedeciere a motivos
imputables al Proveedor, procedera gue se apliquen en su contra las medidas establecidas en el articulo
135 de este reglamento.

6) Por exigirlo el interés piiblico o la seguridad nacional.

7} Las demds establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitacidn o en el contrato, dichas Bases
podran establecer mecanismos de compensacidn y de indemnizacion a los contratantes.

Las resoluciones gue dispongan tales medidas deberan ser debidamente fundados y publicados en Sistema de
Infarmacian.

En casa de término anticipado del contrato, una copia de este se entregard a la unidad de adquisicionas guien
debera registrarlo en el médulo de gestion de contratos del sistema de informacion.

82.6.- PROHIBICION DE CESION

El proveedor no podra ceder ni transferir en forma alguna, total ni parcialmente los derechos y obligaciones que
nacen del desarrollo de una contratacion, y en especial los establecidos en el contrato definitivo, salvo que una
norma legal especial permita la cesion de derechos y obligaciones. Sin perjuicio que los decumentos
justificatives de los créditos que emanen de estos contratos podran transferirse de acuerdo con las normas del
derecho comun.

82.7.- FACTORING

Las COMDES debera cumplir con lo establecido en los contratos de factoring suscritos por sus proveedores,
siempre y cuando se les notifique oportunamente dicho contrato iy no existan obligaciones pendientes.

82.8.- SUBCONTRATACION

El Proveedor podrd concertar con terceros la subcontratacién parcial del contrato, sin perjuicio que la
responsabilidad de su cumplimiento permanecerd en el Proveedor adjudicado. En aquellos contratos de caracter
secreto o reservado, o cuando o exija |a seguridad del estado, |a subcontratacion requerira siempre autorizacion
expresa de la COMDES.

Si asi se prevé en las bases, los oferentes deberdn indicar en la propuesta o luego de la adjudicacidn del contrato
y, a mas tardar, cuando inicie la ejecucién de este, la parte del contrato que tengan previsto subcontratar, su
importe v el nombre o razon social del subcontratista habil en el registro de proveedores.

la COMDES podra establecer en las bases gue determinadas tareas criticas no pueden ser objeto de
subcontratacién, debiendo ser estas ejecutada directamente por el proveedor adjudicado. No sera admisible |a
subcontratacién en los siguientes casos:

b Si excede el 30% del monto total del contrato, salvo que las bases de licitacion establezc
yor par razones fundadas.
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ARTICULO 83: EVALUACION DE LOS PROVEEDORES

83 1.- PROCESQ DE EVALUACION

El proceso de evaluacién tendré por objeto determinar si concurre alguna causal de inhabilidad para contratar
con la COMDES. Ademas, respecto de los proveedores nacionales se verificara que estos mantengan vigente
inicio de actividades en el servicio de impuestos internos [SI1). Asimismo, se confirmara con el servicio de registro
civil e identificacion gue respecto de los proveedores personas naturales no se haya acreditado legalmente su
fallacimiento.

El proceso de evaluacién de los postulantes a proveedores inscritos podra ser efectuado dictamen per la
direccién de compras o podrd ser contratado con terceros, para que estos recaben Ia informacion necesaria y
efectien evaluacion.

83.2.- COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL DE LOS PROVEEDORES
Existen dos notas asociados al desempefio de los proveedoras en su entrega de productos y servicios:

1. La nota del comportamiento contractual base que se calcula con las medidas sancionatorias que tiene un
proveedor en caso de incumplimiento.

2. La nota del comportamiento contractual por evaluacion, que se evalda a través del mddulo de gestién de
contratos de mercado publico, cuando finaliza un respectivo contrato mayor a 1.000 LUTM.

Ambas notas son visibles en la ficha del proveedor en sistema de informacién. Entregan un insumo de
informacién relevante a la hora de tomar mejores decisiones de compra, desatacando a los proveedores gue
cumplen can sus compromisos de venta.

ARTICULO 84: UNION TEMPORAL

84.1.- DEFINICION

Seglin lo establecido en el Articulo N°51 de la Ley de Compras Pdblicas. La union de proveedares es un conjunto
de empresas de menor tamafio, sea que se trate de personas naturales o juridicas, gue se unen para |a
presentacién de una oferta en caso de licitaciones o convenio marce, o para la suscripcign de un contrato, en
caso de una contratacion directa, sin que sea necesario constituir una sociedad.

La unién temporal de proveedores se constituye exclusivamente para un proceso de compra en particular. 5u
vigencia no podra ser inferior a la del contrato adjudicado, incluyendo su FENOVACIAN 0 prorroga.

Debera materializarse por escritura plblica. Sin embargo, cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000
UTM, el acuerdo en gue conste la unién podrad materializarse por instrumento piblica o privado.

Los proveedores deberdn establecer en el instrumento gue formaliza la union, la solidaridad entre los
integrantes respecto de todas las obligaciones que se generen con la Entidad licitante, el nombramiento de un
representante o apoderado comin con paderes suficientes para representarlos en conjunto.

Cada integrante de la unién temporal de proveedores deberd encontrarse habil en el registro de proveedaoras.
84.2.- PRESENTACION DE LAS OFERTAS

El representante de la unidn temporal de proveedores debera adjuntar, al momento de ofarta, el documento

Ty
ﬁo contrato que afecte a alguno de los integrantes de esta. Cada integrante de la u gnl:iﬁ
A
: [

respectiva, siempre y cuando lo anterior no signifique ocultar informacion relevante para

lores deberé encontrarse habil en el registro de proveedores. =
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En el evento que algdn integrante se vea afectado con una causal de inhabilidad, la unién deberd decidir si
continuar con el respectivo procedimiento de contratacion con los restantes integrantes de la misma o se desiste
de su participacién en el respectivo proceso de compra. La oferta presentada por una unidn compuesta por
proveedores que no corresponden a una empresa de menor tamafio sera declarada inadmisible.

84.3.- INHABILIDAD SOBREVINIENTE DE INTEGRANTES DE LA UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES

En el caso en gue la inhabilidad se produzea durante el periodo en gue el contrato se encuentra en ejecucion, el
integrante inhabil podré ser reemplazado por otro, propuesto por los integrantes restante de la unidn, gue
cumpla con los requisitos y condiciones establecidos en las bases de licitacian para ofertar y cuyos atributos no
sean, a criterio de la entidad compradora, inferiores a los que cumplian el anterior integrante al momenta de
adjudicarse el contrato, de todo ello la entidad compradora debera dejar constancia en acta.

En el evento de que la entidad compradora apruebe el reemplazo del integrante inhabil, la unidad temporal de
praveedores debera suscribir, seglin corresponda, el respectivo instrumento pablico o privado para su
materializacién. Dicho cambio debe formalizarse en un acto administrativo. Lo dispuesto sera verificado en la
forma siguiente:

1. Cuando la modificacién de la composicién de la unidad temporal de proveedores supanga E
disminucidn de empresas, o la sustitucion de una o varias por otra u otras, 5 necasitara la autorizacion
precisa y expresa del 6rgano contratante, debiendo haberse ejecutado el contrato a lo menos en un
veinte por ciento de su valor. En todo caso, debera mantenerse al menos una de las empresas
inicialmente adjudicatarias dentro de la unién temporal de proveedores.

2. la solicitud ejecutada por el representante de la unién temporal de proveedores debera incluir los
antecedentes técnicos y econdmicos que sean relevantes segdn el tipo de contrato, sin perjuicio de la
facultad para solicitar cualguier otro antecedente gue razonablemente sea necasario para la adecuada
resolucion de la solicitud, los que deberdn ser entregados en un plazo de cinco dias habiles desde gue
haya sido solicitados. La no presentacion de tales documentos en el plazo establecido serd causal para
el rechazo de la solicitud.

3. Una vez gue los antecedentes necesarios se encuentren en pader de la entidad compradora, dispondré
de un plazo de quince dias habiles para aprobar o rechazar esta solicitud.

ARTICULO 85: CLASIFICACION DE SERVICIOS

£5.1.- TIPOS DE SERVICIOS
Los servicios personales se clasificardn dentro de las categorias que se sefialan a contin uacion:
a) Servicios Personales: Son aquellos gue en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo intelectual.

b) Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacidn se reguiere una preparacidn
especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que guien los provea o preste, sea
experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificas. Generalmente son intensivas en desarrallo
intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente importante la
comprobada competencia técnica para la ejecucién exitosa del servicio requearido.

La Corporacién serd responsable de clasificar los servicios a contratar segun sus caracteristicas en servicios
personales y servicios personales especializados.

La Corporacién deberd expresar los motivos que justifican la clasificacién de un servicio come especializado y
las razones por las cuales esas funciones no puedan ser realizadas por personal propio.

- CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS
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Las entidades efectuaran licitacién publica de conformidad al siguiente procedimiento:
85.7.1. Preseleccién: Para estos efectos realizard, a lo menas, [0 siguiente:

a) Publicacidn a traves del sistema de informacian de las bases y del llamado publico a presentar
antecedentes para proveer |os servicios requeridos.

b] Se requerird documentacion acerca de los antecedentes de los provesdores que permitan su
<eleccién. Durante esta fase se podré establecer un periodo de consultas de los proveedores.

¢] Recibidos los antecedentes la corporacion, verificara la idoneidad técnica de los proveedores gue
participen en el proceso de seleccion, segin |a complejidad técnica requerida, |a que abordard los
distintas aspectos relevantes a fines a la provision del servicio segln lo establecido en las bases. Se
consideraran, entre otros criterios, la revision de antecedentes académicos relaciones al servicio
requerido, la trayectoria laboral afin, las referencias de servicios similares, encuestas a clientes gue
racibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir
conocimiento v habilidades acorde al servicio solicitado.

d) Se seleccionard a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en las bases.
25.7.7. Presentacion de ofertas, seleccion y negociacién: En esta fase se realizara:

a) Presentacion por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas y ecandmicas
dentro del plazo establecido en las bases. El plazo minimo para presentar tales ofertas sera de 10 dias
contados desde la notificacidn a las proveedores seleccionados.

b) Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las bases. Del resultado de esta
evaluacion se establecerd un ranking segun los puntajes obtenidos por cada proveedor.

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

d} El resultado del proceso deberd publicarse en el Sistema de Informacion. 5 el Proveador no fuese
idéneo o no se presentare, se podra invitar a otro Proveedor en |as mismas condiciones sefialadas.

La oferta econdmica y técnica del Proveedor seleccionado se enviard a traves del Sistema de Informacidn y se
evaluara si cumple con las especificaciones técnicas establecidas en los requerimientosy con el presupuesto del
servicio requeridor. Se podrd solicitar al Proveedor su oferta técnica o econdmica, en base a las especificaciones
requeridas o bien a los valores o prestacienes referenciales.

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

ARTICULO 86: MULTAS

86.1.- INCUMPLIMIENTO Y MEDIDAS APLICAELES

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores respecto de las obligaciones establecidas en las bases
yfo en el contrato, la COMDES podrd aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimient inar
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas que se consideren necesarias. Las
deberan estar previamente establecidas de forma clara e inequivoca en las bases y/o e
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86.2.- LIMITE DE LAS MULTAS

Las bases y/o el contrato deberan establecer un tope maximo para las multas, el cual no podré superar el 30%
del precio del contrato.

£6.3.- PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE MEDIDAS

Las bases y/o el contrato deberdn establecer un procedimiento para la aplicacidn de las medidas contempladas,
el cual debe respetar los principios de contradictoriedad e impugnabilidad. En todo caso, se deberd conceder al
proveedor un plazo razonable para que pueda presentar sus descargos antes de que se adopten las medidas
correspondientes.

En los descargos, el proveedor deberd sefialar todas |as circunstancias o antecedentes de hecho y de derecho
que justifiguen o atenGen el posible incumplimiente, asi como negar la concurrencia de los hechos que
fundamentan el incumplimiento o demoastrar que tales hechos no constituyen una infraccidn. Todo ello, sin
perjuicio de otras presentaciones o antecedentes que se pudieran presentar durante el curso del procedimiento
sancionatario con el mismo objeto. Asimismo, se deberdn solicitar las diligencias probatarias pertinentes para
el esclarecimiento de los hechos.

La medida a aplicar deberé formalizarse mediante una resolucién exenta, que deberd pronunciarse sobre los
descargos presentados, en caso de existir, y publicarse oportunamente en el sistemna de informacion.

86.4.- LIMITACIOMES AL COBRO DE MULTAS

La COMDES, no podrd proceder al cobro de las multas aplicadas si adeuda al mismo proveedor el pago de las
prestaciones devengadas del contrato durante los meses previos a la exigibilidad del pago de la multa.

86.5.- INDEMNIZACION POR DANOS Y PERJUICIOS

Cuando las medidas aplicadas no cubran los dafios causados a la COMDES por el incumplimiento del contrato,
ésta podrd demandar la correspondiente indemnizacion por dafios y perjuicios.

86.6.- NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Los Proveedores deberan fijar, a través del sistema de informacién, una direccidn de correo glectrdnico Unica
para recibir notificaciones sobre medidas aplicadas por incumplimientos contractuales.

Es responsabilidad de los proveedores mantener dichas direcciones de correo electrdnico actualizada.

ARTICULO 87: GESTION DE RECLAMO

Los proveedores podran presentar reclamos asociados a pagos no oportunas o a eventuales irregularidades en
los pracesos de compra a través de las vias habilitadas por Chile Compra. Para dichos efectos, deberan ingresar
el reclamo en el Centro de Ayuda de Mercado Publico, adjuntando la factura gue cuente con recepcion
conforme, cuando corresponda.

Asimismo, cualguier situacién que pueda constituir una vulneracion a los principios de probidad o conductas
contrarias a la normativa vigente podrd ser reportada mediante el Portal de Denuncias Reservadas de Chile
Compra, asegurando |a debida confidencialidad del denunciante.

Adicionalmente, cuando se trate de reclamos vinculados directamente a un proceso de compra publica, los
proveedores podrén presentar un requerimiento ante la Direccidn de Compras y Contratacion Publica, a través
del sitio web de Chile Compra, utilizande su ClaveUnica.

ARTICULO 88: RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS

DIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES Y/O SERVICIOS
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Constituye una etapa fundamental el proceso de contratacién de la COMDES, en el cual el proveedor
seleccionada debera realizar la entrega formal de los productos conforme a plazos establecidos en |a Orden de
Compra. Los bienes seran entregados en la Bodega de la corpo racion, desde donde serdn retirados paor la unidad
solicitante mediante un documento denominado "salida de bodega". En caso de que caracteristicas del producto
o servicio lo requieran, los bienes serdn entregados directamente en las dependencias especificas indicadas por
la unidad requirente.

El encargado de bodega, o quien subrogue, sera responsable de wverificar que los productos entregados
correspondan a lo indicado en la factura, la guia de despacho y la orden de compra emitida a través portal
correspondiente. Una vez recepcionado los bienes, debera emitir un certificado de recepcidn conforme, dejando
constancia de su nombre, rut, firma y timbre institucional en el documento.

En caso de que el documente tributario sea entregado junto con los bienes y servicios, la docurmentacion deberad
enviarse dentro de los dos dias corridos siguientes a la entrega del documento, en cumplimienta de la Ley
N°19.983, que establece un plazo maximo de 8 dias corrides desde |a recepcion de factura para su devolucion
en caso de observaciones.

la Unidad de Bodega deberd enviar una copia del certificado de recepcion cenforme a la Unidad de
Adquisiciones, para que esta realice recepcién foral en el sistema de informacion correspondiente. Todas las
actuaciones realizadas en el marco de proceso deberdn observar los principios de transparencia, eficiencia y
cumplimiento de normativas legales aplicables.

ARTICULO 89: POLITICAS DE INVENTARIO

89.1.- DESCRIPCION DE POLITICAS DE INVENTARIO

a) Objetivo General: El control de inventarios tiene como objetivo principal garantizar la dptima utilizacidn de
los productos almacenados en bodega, asegurando su disponibilidad y correcto manejo para el adecuado
funcionamiento operative de la COMDES.

k) Objetivos Especificos:

e (Garantizar la disponibilidad permanente de productos estratégicos necesarios para el funcionamiento
operacional de la institucion.

e Determinary mantener volimenes de inventario que representen un adecuado costo de operacion.

e Identificar los puntos criticos del proceso de manejo de inventarios, estableciendo mecanismos de
registro y control gue permitan el adecuado seguimiente y gestion.

e Disponer de herramientas y elementos gue apoyen la gestién eficiente del inventariador.

¢} Alcance: La politica de inventario se aplica a todos productos utilizados para el funcionamiento normal de la
institucian, los cuales son administrados por las Unidades de Administracién (registro de activos) y Finanzas
(registros contables).

d} Proceso de Inventario: El proceso de inventario incluye las siguientes fases principales:
Preparacion del Inventario:

1. Conservacién: localizar y distribuir correctamente los materiales para facilitar inventariado.

2. Identificacion: Garantizar la exactitud en la identificacién de los componentes, limitando el acceso a
personas autorizadas.

3. Instruccion: Definir claramente las funciones y responsahilidades los actores involucrados en el proceso
de inventario.

4. Formacion: Capacitar y recordar a los participantes las mejores practicas procedi
inventariado.
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El proceso de inventario también busca identificar las potencialidades y falencias en la gestién, permitiendo la
implementacién de acciones correctivas frente a problemas como: exceso o insuficiencia de inventario, robos,
mermas, y desorden.

e) Actores del proceso de Inventario, participan los siguientes actores:

e Usuarios

e Encargado de bodega

e Unidades de Administracion y Finanzas
® Supervisores de Compras

s Proveedores

f) Control de Inventario: El control de inventario debera realizarse sobre |a base de registros que se mantendran
de acuerdo con las disposiciones establecidas por COMDES para tales efectos. Estos registros garantizaran un
manejo eficiente, transparente y en cumplimiento los principios administrativos de la COMDES.

ARTICULO 90: PROCESO DE PAGO A LOS PROVEEDORES

90.1.- DESCRIPCION DEL PROCESO

La unidad requirente debera remitir a la Unidad de Finanzas el certificado de recepcion conforme de bienes y/o
servicios, con el fin de dar inicio al procedimiento de receprién y registro de facturas.

Este certificado debe enviarse de acuerdo con los plazos de page establecidos en el contrato correspondiente,
los gue podran encontrarse en las bases de licitacidn, intencion de compra, acuerdos complemeantarios,
términos de referencia o en la conversacion directa, segun la naturaleza de la adguisicion.

La informacion enviada debe ser completa, detallada y acompafiada de los medios de verificacion pertinentes,
segin se indica a continuacion.

890.1.1 Recepcion de Bienes

La unidad requirente deberd verificar que:
s Los articulos recibidaos correspondan exactamente a lo solicitado en la orden de compra o
contrato (marca, tipa, calidad, cantidad, etc.).
s Laentrega se haya realizado dentro del plazo acordado.
» El proveedor haya cumplido integramente con sus obligaciones.
Solo con esta verificacidn se podrd emitir el certificado de recepcion conforme.

90.1.2 Recepcidn de Servicios

Quien salicitd la contratacion debera verificar que:
s El proveedor cumplid con las condiciones administrativas y especificaciones técnicas
establecidas.
« Se hayan entregado informes, documentos y anexos requeridos en las bases, contrato o
términos de referencia.
« Cuando no sea posible adjuntar los productos asociados al servicio ejecutado, se debera
indicar el funcionario responsable de resguardar dichos antecedentes.
Lo anterior es obligatorio salvo que las bases o contratos establezcan un procedimiento distinto.

90.2. REVISION EN SISTEMA DE “DOCUMENTOS TRIBUTARIOS ELECTRONICOS” (DTE)
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= Pendiente: En espera de respuesta del SlI.
s Aceptado por el Sll: Documento validado por el Servicio.

90.3. REVISION, REGISTRO Y ACEPTACION/RECHAZC DE FACTURAS

Una vez identificado el DTE aceptado por el 511, el funcionario encargado debera:
1. Descargar la factura.
2. Revisar su contenido.
3. Registrar la informacion en INSICO (o el sistema que lo reemplace).
4. Derivar la documentacidn a la Unidad de Administracion y/o Adquisiciones, para que estas
confirmen la recepcidn canforme de los bienes y/o servicios.
5. Can dicha verificacién, proceder a determinar si la factura debe ser aceptada o rechazada.

90.3.1 RECHAZO DE FACTURAS

Si la factura debe ser rechazada:
s E| funcionario deberd realizar el reclamo en el sistema “ACEPTA” dentro de un plazo
maximo de 8 dias corridos.
» Sedeberd indicar una glosa con el motivo del rechazo.
» Seleccionar “Notificar al Sll y declaracidn”.
« Enviar correo electrénico al proveador, con copia a la unidad requirente, informando el
rechazo y solicitando la correspondiente nota de crédito.
El funcionario deberd reclamar todas las facturas respecto de las cuales no exista certificado de
recepcian confarme.

90.3.2 ACEPTACION DE FACTURAS

La factura se considera aceptada cuando:
e Es consistente con los antecedentes de la compra y cuenta con certificado de recepcion
conforme, o
= Transcurren & dias desde su recepcian sin gue exista reclamo.

90.4.- GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

La gestion de pagos se realizard conforme a la Ley N° 21.131, que establece un plazo maximo de 30 dias corridos
desde la recepcidn de la factura, salvo que existan causas debidamente justificadas.

Una vez recibida la documentacién completa, la Unidad de Finanzas procederd a efectuar el registro contable
correspondiente, reflejandolo mediante el asiento de devengo.

El Tesorero serd responsable de realizar el pago dentro del plazo legal, asegurando eficiencia, transparencia v
cumplimiento normativo.

Este procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades y departamentos de la Corporacion.
Su incumplimiento podra dar lugar a acciones correctivas y sanciones administrativas.

90.5.- DOCUMENTOS PARA SOLICITUDES DE PAGO A UNIDAD DE FINANZAS.
90.5.1 CHILE COMPRA DOCUMENTOS ADJUNTAR.

90.5.1.1 CONVENIO MARCO:

1. Solicitud de Pago.
2. Orden de Compra Interna INSICO {una sola vez par el total del contrato o
3. Orden de Compra de Chile Compra (estado: Aceptada).
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4. Factura gue indique:
Razén Social: Corporacidn Municipal de Desarrollo Social de Calama
RUT: 70.954.900-6
Giro: Salud o Educacion {segin corresponda)
Detalle del servicio o bienes adquiridos
Lista de insumas
o Nomero de Orden de Compra de Chile Compra
Recepcidn Confarme.
Certificado de disponibilidad presupuestaria [CDP}.
Reguerimiento.
Solicitud de cotizacidn INSICO.
Datos bancarios del proveedor:
i. Razén Sacial
ii. RUT
iii. Banco
iv. Tipo de Cuenta
v. Nimero de Cuenta
vi. Correo electrénico

g Q 0o Q
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90.5.1.2 COMPRA AGIL

Solicitud de Pago.

Orden de Compra Interna INSICO (una sola vez por el total del contrato o resolucion).
Orden de Compra Chile Compra (Estado Aceptada).

Factura que indigue:

Razdn Social: Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama

RUT: 70.954.900-6

Giro: Salud o Educacion [segin corresponda)

Detalle del servicio o bienes adquiridos

Lista de insumos

Mimere de Orden de Compra de Chile Compra

5. Recepcion Conforme.

§. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).

7. Formulario Compra Agil.
8

g
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Evaluacidon de Oferentes.
. Reguerimiento.

10. Solicitud de cotizacidn INSICO.

11. Datos bancarios:
i. Razén Social
ii. RUT
iii. Banco
iv. Tipo de Cuenta
v. Nimero de Cuenta
vi, Carrea electrénico

90.5.1.3 TRATO DIRECTO Y LICITACION
1. Solicitud de Pago.

2. Ordende Compra Interna INSICO (una sola vez por el total del contrato o resalucion).
3. Orden de Compra Chile Compra (Estado Aceptada).

~]
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4. Factura que indigue:
» Razén Social: Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama
RUT: 70.954.500-6
Giro: Salud o Educacidn {segdn corresponda)
Detalle del servicio o bienes adquiridos
Lista de insumaos
o Mumero de Orden de Compra de Chile Compra
Recepcian Conforme.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Requerimiento.
Solicitud de cotizacian INSICO.
Datos bancarios.
i. Razén Social
i. RUT
iil. Banco
iv. Tipo de Cuenta
v. Numero de Cuenta
vi. Carreo electrénico
10. Para servicios, adjuntar segln bases —“Forma de Pago™:
o Formulario F30
o Formulario F30-1
= Certificado de estado Habil
o Informe técnico con evidencia fotografica o registro de asistencia (segln servicio).

o o 00
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90.5.2 PROCEDIMIENTOS INTERNOS DOCUMENTOS ADJUNTAR.
90,5.2.1 SERVICIOS GENERALES

1. Solicitud de Pago.
. Reporte de datos.
3. Factura o Boleta.
o En el caso de factura debe indicar:
e Razén Social: Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama.
e RUT: 70.954.900-5,
e Giro: Salud o Educacidn (segin carresponda).
s Detalle del servicio adquiridos.
4. Datos bancarios,
i. Razdn Social,
ii. RUT.
iil. Banco.
iv. Tipo de Cuenta.
v. Mimero de Cuenta.
wvi. Correo electronico.

90.5.2.2. COMPRAS MENORES A 3 UTM
90.5.2.2.1 CON ORDEN DE COMPRA
1. Solicitud de Pago.

Orden de Compra INSICO,
3. Requerimiento.
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