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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 Decreros Leyes N® 3474 v
N® 3520, ambos, de 1980; Decreto de Justicia N°® 329, mediante el cual se concede personalidad
juridica a la Corporacién Municipal de Desatrollo Social de Calama, la que tiene a su catgo la
administracién de los servicios del 4rea de Educacién, Salud y/o Atencidn de Menores, de fecha
08 de abril de 1982; Ley N° 19,378, que establece el Estatuto de Atencién 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 comunz a don Eliecer Daniel
Chamotro Vargas. Decteto General N°2360, de la Thustre Municipalidad de Calama, de fecha 6
de diciembre de 2024, que declara a contar del 06 de diciembre de 2024, alcalde dtular de la
comuna de Calama, a don Eliecer Daniel Chamorro Vargas; Decteto con fuerza de Ley N71 que
fija texto refundido, coordinado v sistematizado de la Ley N*18.695, Organica Consttucional de
Municipalidades; Resolucién Exenta N°001,/2025, de la Corporacion Municipal de Desarrollo
Social de Calarna, de fecha 22 de enero de 2025, mediante la cual se designa el cargo de director
ejecutivo en don, Luis Patticio Villaseca Soto, quien debe ejercer las facultades que se encuentran
contenidas en los articulos vigésimo sexto y vigésimo séptima de los Estatutos de la Corporacion
Municipal de Desarrollo Social de Calama v todas ¥ cada una de aquellas que son propias e
inherentes al cargo, asimismo, respecto de las facultades delegadas por el direcrorio, contenidas
en el articulo vigésimo primero letra f), articulo vigésimo tercero letra b), de los estatutos
anteriormente referidos. Acta de sesidn extraordinaria de directorio de la Corporacion Municipal
de Desartollo Social de Calama de fecha 22 de enero del afio 2025; ¥, escritura piblica de
reduccién de acta de sesién extraordinatia de la Corporacién Municipal de Desatrollo Social de
Calama de fecha 24 de enero de 2025.

CONSIDERANDO:

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

2.- La revision de los cuerpos notmativos que tigen la estructura ¥ funcionamiento de COMDES,
debido al redisefio de la corporacién v las labores propias de administracion de la atencion
ptimatia de salud en conjunto con las desempenadas por la Unidad Central.

3.~ La debida atmonizacion de la normativa de la Corporacién de Desarrollo Social de Calama,
a fin de que rila los actos de la misma, ¥, las actuaciones de los funcionarios del Departamento
de Salud ¥ de Unidad Central.

4 - Que, debido a lo sefialado, corresponde dictar la presente resolucion, con el objeto de aprobar
el nuevo Manual de procedimientos de adquisiciones de bienes ¥ contratacion de servicios de la
Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama.

RESUELVO:

.- APRUEBASE, EL MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE ADQUISICIO
ENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS DE LA CORPORACION MUN
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DE DESARROLLO SOCIAL DE CALAMA, el gue se adjunta al final de la presente
resolucion.

2. ENCOMIENDASE 2 la Unidad de Informitica de la Corporacién Municipal de Desarrollo
Social de Calama, su publicacién en la pagina 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”

{§ DIRECTOR
"; EJECUTIVO 2

DESARROLLC SOCIAL DE CALAMA

- Bireccion, de Szlud I:D"ﬂI}ES

- Unidad de*Recursos Humanos COMEOES.

- Unidad de Finanzas CORMDES,

- Unidad de Control de Gestidn Institucianal de CORMDES.
- Unidad de Administracian COMDES,

- Unidad de Centrol Interne COMDEE.

- Linidad de Flanificacidn COMDES,

- Unidad de ssesoria Juridica Unidad Central CORMDES,

- Archivo.
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I.  INTRODUCCION.

Con motivo del Dictarmen N° E160316 de fecha 21 de noviembre del afio 2021 y emanado por la Contraloria
General de la Republica, el cual establece que las Corporaciones Municipales se encuentran sujetas a la Ley N°
16,886 de Bases sobre Cantratos Administratives de Suministro y Prestaciones de Servicios, comao asimismo el
Decreto N° 250 de facha 9 de marzo del afio 2004, del Ministerio de Hacienda gue aprobo el Reglamento de la
Ley referida.

En relacién a lo anterior, establece el articulo 4 del Reglamento gue "Las entidades, para efectos de utilizar el
sisterna de Informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el gue se deberd
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Regla menta®.

Asi, el presente manual tiene relacidn con todos los procedimientos relativos a la adguisicién de bienes,
contratacidn de servicios v 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 Manual de Procedimientos
de Adguisiciones de Bienes, Contratacién de Servicios y de Obras COMDES Calama, que tiene relacion con todos
los procedimientos relativos a la adquisicidn de bienes, cantratacion de servicios obras, para el desarrallo
administrativo, operativo y funcional de COMDES. El objetivo del presente manual es definir de forma general
los procesos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes, servicios y obras, para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso
de adquisiciones, acorde a las disposiciones y normativas legales vigentes.

Este manual serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajaderes de la Corporacion reemplaza en
tadas sus partes al Manual de procedimiento de adguisiciones de bienes, contratacion de servicios v obras
emitido por esta misma Corporacién con fecha 12 de diciembre de 2024, el cual fue aprobada en su oportunidad
a través de Besolucién exenta N° 0225/2024 de fecha 31 de diciembre 2024.

Deja sin efecto el Manual con vigencia diciembre 2024 versién N°1”
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VISTOS:

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

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

CONSIDERANDO:

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

2.- Que, can fecha 28 de noviembre de 2023, fue promulgada la ley N°® 21.634, que Moderniza |a ley N° 19.886
y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto plblico, aumentar los estandares de probidad y transparancia 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°19.888§, tienen como ohjetivo: 1}.- Mejorar la
probidad v la transparencia en los procedimientos de Compras Plblicas; I1}.- Mejorar [a eficiencia e incorporar
innovacién en las compras plblicas; 1l).- Establecer al andlisis de necesidad como el primer paso de un
procedimiente de adquisicidn de bienesy/o servicios; IV).- La implementacidn de principios de economia circular
en las compras publicas; V).- Perfeccionar el funcionamiento del Tribunal de Contratacion Publica: VI).-
perfeccionar las funciones de la Direccién de Compras y Contratacion Publica en el Sistema de Compras Piblicas
v; VI1).- Promover la participacién de las empresas de tamafio en los procedimientos de contratacidn publica;

4.- Que, se aprobd el 12 de octubre de 2024 el decreto 661 aprueba reglamento de la ley M 19,886. de bases
sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, y deja sin efecto el decreto supremo
N=250, de 2004, del ministeria de hacienda;

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

6.- Que, por los Vistas y Considerandaos expuestos, resolvié dictar lo siguiente:

REGLAMENTO:

1. DEROGUESE la Resolucién Exenta N® 022/2024 de fecha 31 de diciembre 2024 gue establece Manual de
procedimiento de adquisiciones de bienes contratacion de servicios y obras de la Corporacion Municipal de
Desarrallo Social de Calama.

2. APRUEBESE el Manual de procedimientos de adquisiciones de bienes contratacién de servicios y obras de |a
Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama cuyo texto es el que se indica a continuacién:
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.  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUIUSICIONES DE BIENES, CONTRATACION DE SERVICIOS Y
OBRAS.

TITULO 1: NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMIPRA

ARTICULD 1: MARCO REGULATORIO

El presente manual tiene por objeto regular v establecer las condiciones v los procedimiantos administrativos
necesarios que se aplicaran en las contrataciones y adguisiciones referentes a hienes, obras, servicios, prayectos
y estudios gue deba realzar la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama, en adelante también
denominada indistintamente "CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL", "LA CORPORACION" o

"COMDES".

Los procesos de adquisicién de bienes y contratacion de servicios se regirdn por la normativa que a
continuacién se indica:

¥ Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo texto

refundidao, 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 Prestacian de Servicios, en

adelante "Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreta N°661 del 12 de diciembre de 2024 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamenta de

la Ley N°19,886 y deja sin efecto e/ decreto supremo N°250 de 2024 en adelante "E| Reglameante”.

» Ley N°1%.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos gue rigen los Actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

v

x_!’

¥ Leyde Presupuesto del Sector Pablico que se dicta cada afio, por el Ministerio de Hacienda y la Direccion
de Presupuesto en conjunto.

» 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 electronicos, firma electrdnica y servicias de
certificacian de dicha firma.

® Ley N°20.416 que fija normas especiales para las empresas de menor tamafio.

> Lley N°® 20.285, sobre acceso a la Informacian Plblica.

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

# Lley N®"21.131 que establece pago a treinta dias.

B Ley N°21.634, que moderniza la ley N"19.886 v otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico,

aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las
compras del estado,
% Politicas vy condiciones de uso del sistema Mercado Publico, instruccion que la Direccion de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.
Dictamenes y resoluciones de la Contraloria General de |a Republica.
Directivas de |a Direccion de Compras Pabicas.

B
‘;::.
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TITULO 2: DEFINICIONES PARA EL PROCESO DE COMPRA

ARTICULO 2: DEFINICIONES

CONCEPTO

Aclaraciones

DEFINICION

Comunicacion formal mediante 3 cual los oferentes o |a entidad Ilcltante solicitan o entregan
precisiones respecto a l::s contenidos de las bases de licitacion, los antecedentes técnicos o
administrativos dal proceso, o las ofertas presentadas.

5u finalidad es resolver dudas, interpretar correctamente las disposicianes establecidas v asegurar la

transparencia y equidad del procedimiento de contratacion.

Las aclaraciones deben emitirse v registrarse dentro de los plazas definidos en 2l calendario del
proceso de compra, & través de los medies oficiales establecidos en la plataforma Mercado Piblice o |
por los canales institucionzles correspondientas, segin la normativa vigente

Acta de Evaluacidn

Decumento emitide por la “Comisian Evaluadora” de la licitacién correspondiente, mediante el cual,
se praopone la adjudicacion de |a licitacion a |a autoridad competente. Esta acta, deberd contener las
ponderaciones y puntajes de los criterios, factores y subfactores que hava sida contempladas en las
bases respectivas, con 2l fin de garantizar la imparcialidad y competencia de todos |los oferentes.

Acto Administrativo

Es el documento o rasclucion que establece una declaracién de la autaridad competente frente a una

Caccian administrativa.

Adjudicacion

| Es gl acto administrative fundado, dictado por |z autoridad competente, mediante el cual el organismo
| compradar selecciona al oferente o a los oferentes cuyas ofertas resultan mas convenientes, confarme

a los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases de Licitacion y & la normativa de comporas
puhblicas vigenta,

La adjudicacian formaliza la decisian de |a entidad respecto del proveedor ganadar, hahilitdndclo para
la suscripeian del contrato, cuando el procedimiente lo requiera,

£n el caso de procedimientos o compras en que no se celebre contrato, [a adjudicacion se materializa
mediante |a emisidn de la Orden de Compra, la cual produce los efectos juridicos del contrato, de
acuerdo con el Reglamento de la Ley WN® 19,886,

Adjudicatario

Oferente cuya oferta ha sido seleccionada en un Proceso de Campra mediante un acto administrativo
fundade de adjudicacion. El adjudicatario queda habilitado para la suseripcicn del contrato, cuando el

. procedimiente asi lo requiera, o para |2 emision de la Orden de Compra en aguellos casos en gue no

se celebre cnntratu actuando dicho instrumento como aceptacion fermal de la oferta y

perfeccionamiento del compramiso entre las partes, confarme a la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

Asesoria de Ejecucion
Fisica de [a Obra o
Servicio

Es |2 instancia =n la cual una unidad requirente solicita opinidn técnica (viabilidad y/o visto bueno) &l
departamenta competente de referencia al disefio, materialidades y asesaria en tarreno, en relacidn
a la ejecucién de una obra fisica, cuyo desarrollo estd a cargo de la unidad requirente,

Bases

Documentos aprobados por la autoridad competente gue contienen el conjunto da requisitos,
condiciones v especificaciones, establecidas par la COMDES, gue describen los bienes y/o servicios a
contratar, gue regulan el Proceso de Compras i el Contrata Definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas Generales, Bases Administrativas Especiales y Bases Tecnicas.

Bases Administrativas
Especiales

Doeurmento adicional que camplementa a las generales, en ella se detalla el cbjeto del contrata, los
requisitos técnicos, las condiciones particulares de |a oferta y otros antecedentes especificas.

Bases Administrativas
Generales

Docurnenta que establace |as reglas y procedimientes comunes gue regulan |os pracesos licitatarios.
Su funcién es establecer el marco normativo general aplicable & todo proceso de contratacion,
definienda rgglas uniformes sobre aspectos administrativos, legales y de presentacidn de ofertas.

10

Bases Tecnicas

Cocurmentos que constituye un referente obligatorio para la formulacion, evaluacion y ejecucian da
las ofertas, establecienda |as especificaciones, requarimientos y condiciones tecnicas que deben
cumnplir las bienes, servicios u obras de objetos de una licitacidn. Su funcicén es definir can precisidn
|as caracteristicas, estandares de calidad, métadeos de ejecucidn, materiales, plazos y demds aspectos
técnicos necesarios para garantizar gue la propuesta presentada por los oferentes cumpla con las
necesidades y chjetives del pruyecto,

11

Bases Tipo

chumentqg apmbados por Ia Direccidn de Cumpras que contiensn, de maHEra general clausulas.

es Muebles

9
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' 13 TN Espacio fisico organizade, destinado para almacenar registro y control de stock de los productos de |
U0,

Listado de bienes y/o servicios ofrecidos con sus correspondientas precics, condiciones de

Catdlogo de Convenios 5 s S, Bl : !
14 telog o contratacién y 1a individualizacidn de los proveedaores adjudicados a través del Convenio Marco, que
dArco 2 v ir
se encuentra publicado permanente en el Sistema de Informacion.
15 Certificado de La certificarion de competencia, es la que tiene un funcionaric para efectuar procasos de compra ¥
Competencia tener acceso al sistena de informacion www.mercadopublico.cl.
Documents emitido por |2 Unidad de Finanzas gue certifica ia disponibilidad de presupuesto en un
Certificado de momento determinado. Su finalidad es respaldar presupuestariamente la adquisicidn de bienes, la
16 Disponihilidad contratacidn de servicios o ejecucidn de obras. Este certificado es elabarado vy firmado por la
Presupuestaria encargada de presupuesto y, posteriormente, visado o firmado por la lefa de la Unidad de Finanzas o |
quien |z subrogue, garantizando asi la correcta asignacidn y control de los fondos institucionales.
Certificado de Documenta emitido por la Direccion de Compras ¥ Contratacidn Poblica, que acredita gue una
17 | Inspeccién del Registro | determinada persona natural a juridica se encuentrainscrita en ef Registro de Proveedores o en alguna
de Proveedores de sus categorias.
Grupo de funcionarios designada por la COMEES, confarmade par un numero impar de integrantes,

con un minimo de tres funcionarios poblicos, ya sean internos o externos al organismo comprador.
18 Comisién Evaluadora | Este comité tiene caridcter multidisciplinaric y es convocado para evaluar las afertas recibidas v
proponer el resultado del procese de licitacion. Su conformacion serd requerida cada vez que se rezlice
unz licitacién v, por lo general, estard establecida en las respectivas Bases Administrativas del procesa. |

Modalidad de compra para adguirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior & 100 UTM. Mo
requiere resolucian, coh un minimo de tres [03) cotizaciones,

Modalidad de compra a través de la cual dos o mds entidades regidas por la Ley de Compras, par sl
20 Compra Coordinada | representadas por |3 Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimienta
competitive, & fin de lograr ahorros v reducir costos de transaccign.

Son una herramienta del sistema de compras piblicas para consuitar a los proveedores sobre una
riecesidad particular; un producto o un servicio. Es un mecanisma de retroalimentacion que busca
conoeer an mayor detalle sobre el desarrella y caracteristicas de una determinada industria. De 2sta
marera, los arganismos pueden obtener informacidn entregada por los expertos del rubre qus les
permita hacer mejores procesos de compra. Las consultas al mercado, sihien estdn oriertadas a un
mercada especifico, puede recibir opinionss v alcances de cualguier ciudzdzne.

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

Instrumento juridico-administrativo que regula los acuerdos de voluntades entre dos o m#s partes,

| mediante el cual se crean, modifican o extinguen derechas y obligaciones. A través de este
instrumento, una de [as partes se compromete frente a |z otra al cumplimiente de una determinada
prestacién, generandose entre ambas derechos y obligaciones que deben ser gjecutadas en
conformidad con los términos establecidos en el contrata y sus eventuales modificaciones, de acuerdo
| coh la normativa legal v reglamentaria vigente,
instrumento juridico-administrativa mediante el cual una parte {proveedor o cantratista) se cbliga a
sjecutar determinadas actividades o labores en favor de otra (contratante), sin que exista relacicn
24 | Contrato de Servicios |labaral entre llas, a cambia de una contraprestacion econdmica previamente acordada. 5u objetivo
es la prestacion de un servicio especializado, técnico o profesional, conforme a los términas,
condiciones y plazos establecidos en el contrato ¥ en la normativa vigente.
Instrumenta juridico-administrative mediante el cual una parte (proveedor) se obliga 2 entregar o
proveer a otra {contratante) determinados bienes, materiales o insumos, de forma periddica o
coninua, durante un periado de tiempa establecido v bajo condiciones previaments definidas. Este
contrato tiene por objeta garantizar la provision oportuna y eficiente de los bienes requeridos,
confarme a las especificaciones técnicas, plazos y condicionss estipuladas en el contrato yla narmativa
aplicable.

19 Compra Agil

21 Consulta Mercado

22 Contratista

23 Contrato

25 | Contrato de Suministro

Corresponde a la revision de legalidad de los actos administrativos, constatande la verificacian del

26 | Control de Legalidad paE : = .
cumplimiente de |as disposiciones legales vigentes.

Procedimiento de contratacidn realizado per la Direccidn de Campras, para pro
Convenio Marco directo de bienes y/o servicios a las entidades, en la forma, plazo v demds consider,
en dicho convenia.

10
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28

Cotizacion

Requerimiento de informacion respecto de precio, especificaciones y detalles del bien y/o servicios 2
identificacidn del proveedor.

29

Diagrama de Flujo

Es |la presentacion grafica de un proceso y de los flujos de trabajo, actividades o etapas presentados
pasg 3 pasa.

a0

Directivas e
Instrucciones

la Direccion de Compras podrad sentenciar directivas en el ejercicie de sus atribuciones, las gue
tendrin como objetiva servir de referencia y gula para la COMDES en |z planificacidn y gestion de sus
procesos de compras y contrataciones, respetando el marco narmativo aplicable.

31

Documentos
Administrativos

Comprenden las certificaciones, antecedentes y demds documentas que acreditan |a personalidad
juridica, existencia legal, solvencia econdmica y financiera de las oferentes, ademds de aguellos gues
los facultan para desarrollar actividades econdmicas sujstas a ‘regulacian.

32

Drogueria Central

Espacio fisico organizado, dependiente de |a Direccidn de Salud de |z COMDES, destinado a almacenar
los farmacos e insumos médicos v dentales adquiridos, con |a finalidad de mantener niveles de
inventarias necesarios, para evitar quishres de stock en |a gestian de sbastecimiente periddica de los |
establecimientos,

a3

Empresa de Menor
Tamafio

" MICROEMPRESAS: Aquellas empresas cuyos ingresos anuales por ventas, servicios y otras actividedes

Seain lo establecido en el Articulo segundo de la Ley N°20.416 se entiende por empresa

de menar tamaho, [3s siguientes:

del gire, no hayan superade las 2.400 umidades de fomanto en el tltime afio calendatio.

PEQUEMNAS EMPRESAS: Aguellas cuyos ingresos  anuales por  wventas, servicios vy glras
actividades del giro, sean superiores & 2.400 unidades de fomento y ne exceden de 25.000
unidades de famento en el ditime ane calendario

MEDIANAS EMPRESAS: Aguellas cuyos ingresas anuales por ventas, servicios y otras actividades del
giro, sean superiares a 25.000 unidades de fomento y no exceden las 100.000 unidades de fomenta |
en el ditima afo calendaria,

34

Entidad Licitante

Cualguier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un F‘ru::-cesa de Compras.

35

Evaluacidn

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

36

Factura

Documents tributario que acredita |la entrega de bienes o la prestacidn de servicias y gue respalda
legalmente una operacian comercial entre un provesdor y un compradar, Contiene |os antecedentes
necesarios para identificar a las partes, el detalle de los bienes v/o servicios, el monto de |a transaccion
v los impuestos aplicables. La factura constituye el comprobante oficial exigido por la normativa
tributaria vigente y es fundamental para los procesos de pago, registro contable y cantral financiera
institucional.

37

Firmante

La jefatura gue firma el acto administrativo, o su eguivalente, que autoriza la compra, o por quign
tenga delegada esa funcian en |la COMDES.

38

Formulario

Confeccionada por la Unidad de Adquisiciones, una vez recibido el memorandum interno con las
sspecificaciones y justificacion de la unidad requirente, se procede a la creacion de un formulario de
solicitud de compra. Este formularic se elabora con base en la informacian detzllada en el
memerandum, incluyenda los datos técnices, cantidades, caracteristicas de los bienes w0 servicios
requeridas, y cualguier otra observacion relevante. El grapdsito de este formulario es iniciar el proceso
de compra de manera gil y ordenada, garantizando gue los requerimientas estén debidameante
respaldados v cumplan con los procedimientos establecidos por [a COMDES.

EL]

Fragmentacian

La fragmentacicn de cantratos corresponde a la division indebida de un reguerimiente o proceso de
adquisicién, con el propésita a efecto de eludir la obligacién de realizar una licitacion piblica, reducir
las plazos establecidos entre el llamado y el cierre de recepcion de afsrtas, o alterar de cualquier otra:
farma el procedimiento regular de cantratacion.

Dicha practica es contraria a los principios de eficiencia, transparencia y libre competencia
establecidos en fa Ley N* 13.886 de Bases sobre Cantrates Administrativos de Suministre y Prestacion
de Servicios y su Reglaments, asi como a las normas gue rigen el sistema de Compras Plblicas.

40

Garantia Fiel
Cumplimiento del
Contrato

Instrumento que tiens por objeto asegurar el cumplimiento integro y opartuno de las chligaciones
ssumidas por el proveedor adjudicado en un contrato de suministro o prestacicn de servicics. Esta
garantia respande por eventualas incumplimientos, atrasos o deficiendiasen la gjecucién del contrata,
permitiendo a la institucidn hacer efectiva su cobro cuando el contratista no cumple con las
condiciones pactadas.
Debe mantenerse vigente durante todo el periodo de ejecucidn contractual y en los plazes acicionales
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41

Garantia Seriedad de
Oferta

| Instrumento que respalda el compromiso del oferente de mantener su propuesta durante el proceso
- de licitacicn y, en caso de adjudicacin, de suscribir oportunamente &l contrato respectiva, Tiene par
| finalidad resguardar la seriedad y responsabilidad de los participantas en los procedimisntos de

contratacion publica, evitando el desistimients injustificado o el incumplimiznto da las condiciones

‘establecidas en las hases de ficitacion. Su vigencia se extiende desde la presentacion de la oferta hasta

|3 adjudicacion o declaracion de desierta del procese, conforme a lo dispuesto en la Ley WM™ 13.886 y
su Reglamento.

42

Guia de Despacho

Documento tributario electrénico emitide por el proveedor, utilizado para trasladar los bienes desde :
su bodega hacia 2] departamento o establecimienta requirente.

43

Insica

Es un sisterna de informacion de la empresa INSICO S5.A., gue disehay desarrolla sus sistemas bajo el

| concepto en Enterprise Resource Planning {ERP), se compone de una serie de madulos de apoyo a las

distintas dreas de una arganizacion.

44

Legalidad

Todas las entidades regidas por la Lay de Campras, se encuentran sometidas al principio de legalidad,

| por 1o que sélo pueden actuar bajo |z esfera de sus competencias dadas por la ley y la Constitucidn

Folitica de |a Repdblica.

45

Licitacion o Fropugssta
Privada

Frocedimiento de contratacion  excepcional mediante el cual Iz entidad poblica invita
directamente & determinadas provesdores, previamente seleccionados, a presentar ofertas parala |
adquisicién de bienes o contratacién de servicios espacificos.

Se utiliza en los casos y condicicnas expresamente autorizados por la normativa vigente, cuandao las
caracteristicas del contrato, la especialidad del servicio, la urgencia o la naturaleza del bien lo
justifican. Aun cuando se limita la participacion a ciertos oferentes, la licitecian privada debe
ressuardar los principios de transparencia, eficiencia y probidad administrativa establecidos en la Ley

' N® 19.886 y su Reglamente.

Procedimiento administrativo mediante el cuzl un organisme plblico o entidad contratante realiza un
llamado abierto a todos los interesados que cumplan con los requisitos establecidos, para prasentar

s n ) ofertas destinadas a la adguisicion de bienes y/o contratacidn de servicios. 5u objetivo es garantizar Iz
Licitacion o Propuesta e . . .
46 e transparencia, igualdad de cportunidadas y libre competencia entre los ofarantes, asegurando las
Piblica i e : : S
mejares  condicianes  de  calidad, precic  y cumplimiente  para la COMDES.
Este procedimiento se encuentra regulado por la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro v Prestacidn de Servicios v su Reglamento.
Manual de Tt i el WL il
Pintaditiaitoside la COMDES debers efectuar el respectivo manual zjusténdose a la normativa vigente, publicandolo
47 Adquisiciones y de en el sistema de informacion, el que formard parte de los antecedentes que regulan los procesos de
v g o : 1
bt e e kare compra y de gestian de contratos del organismo gue lo elabara
Plataforma electronica oficial del Estade de Chile que permite gestionar las procesos de adquisicidn
de bienes y contratacién de servicios por parte de los arganismos piklicas, conforme a o establecido
; *19. ] ta.
48 Kisicads Bhblias enla Ley M BE6 vy su Reglamenta

A través de esta plataforma, administrada por |2 Direccidn de Compras y Contratacidn Pablica (Chile
Compra), $& publican las ficitaciones, se reciben ofertas, se adjudican contratos y se garantiza lz
transparencia, ficiencia y trazabilidad de los procedimientos de compra.

48

Oferente

Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacidn, estando
habilitade para aguello.

30

Oferta Inadmisible

Oferta gue no cumnple con los requisitos establecides en las bases y/o presentadas fuera de plaza.

51

Oneroso

Se dice de tode contrato que tiene por objetivo |z utilidad de ambos contratantes, grabindose cada
uno de las beneficios del otrg, lo gue habitualmente se expresa en términas EEanGmicas.

52

Orden de Compra

Docurnento de orden administrativa que la COMDES, a través de la emisidn de la plataforma de
Wercado Poblico emite a un proveedor, tiena coma funcidn formalizar la compra de manera explicita,
respaldande |la adquisicion de bienes o servicios. Este documento faculta al proveedor a entregar los

| bienes y/o servicios salicitados v presentar la correspendiente Factura,

53

Plan Anual de Compras

Corresponde a la lista de hienes y/o de servicios de caracter referencial. Qus cada establecimisnta de
Salud v Unidades Central planifica adguirir o contratar durante un afa calendario. Su-slaboracian se
realiza conforme al presupuesto anual asignado, el cual debe encontrarse aprobado, validado y
cargado en |a plataforma correspondiente. El Plan Anual de Compras permite proyectar y arganizar
las adquisiciones institucionales, asegurando una gestion eficiente y transparente de los recurses
plklicos.

54

Planilla de Control de
Gastos
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55

' Modalidad de contratacidn en la cual el valor del contrato se determina en funcién de los precios

Presupuesto a Precio
Unitario

asignados a cada unidad de trabajo, bien o servicio efectivaments gjecutada o suministrado. El manta

total @ pagar se caleula multiplicande los precios unitarios ofertados por [as cantidades realmente |

ejecutadas, segun lzs mediciones aprobadas por la entidad contratante. Este tipo de presupussta se
utifiza principalmente cuando rio es posible conocer con evactitud las cantidades o magnitudes de los
bienes o servicios requeridos al momento de |2 contratacién,

Permite una mayor flexibilidad en [a gjecucion del contrate, manteriendo la trazabilidac y el cantrel
del gasto, conforme a los pracedimientas y normativa vigente en materia de compras plhblicas.

56

Presupuesto Estimado

Maonto referencial determinada por 13 entidad reguirente o por la Unidad de Adguisiciones, gue
representa el valor aproximado de los bienes o servicios gue se proyecta adguirir o contratar, Este
presupuesto se calcula considerando precios de mercado, cotizaciones previas v disponibilidad

| presupuestariz institucional, y tiene por finalidad orientar la planificacidn del proceso de compra,

definir la modalidad de eontratacion y respaldar la suficiencia de recursos. El presupuesto estimado
no constituye compromiso de gasto, sino un valor referencial sujeto a la aprobacidn y asignacicon

| efectiva de fandos segun [a normativa prﬁsupuestarja_m:r_ugente

57

Presupuesto Suma
Alzada

IModalidad de contratacion en en la cual se fi fija un precio total v Unico por la ejecucion completa del bien, |

obra o servicio contratado, sin que proceda variacion del menta pactade durante |3 vigencia del |

contrato, salvo en los cascs expresamente autorizados por |2 normativa vigente. En este tipo de
presupuesto, el cantratista asume |a responsabilidad total de cumplir con las obligaciones convenidas
par el monto establecido, debisndo considerar en su oferta todos los costos directos e indirectos
necesarios para la correcta ejecucion del contrato. La modalidad de suma alzaca busca otorgar certeza
respecto al costa final del contrato v favorecer la eficiencia y olanificacidn presupuestaria da la
institucian contratante.

58

Proceso de Compras

Conjunta de actividades relacionadas con |a adguisicién y contratacian de bienas yio servicios, asl
| come g efecucian contractual, a través de las procedimientos de contratacion establecides en [a Ley

de Comprasy en el Reglamento, incluyenda los Convenios Marco, Licitacién Piblica, Licitacidn Privada,
Compra Agil, Gran Campra v Tratos o Contratacidn Directa.

58

Proveedor

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o unicnes fermporales de provesdares,
podrén proporcionar bienes y/o servicios a la COMDES. Deberd estar inscrito en alguna de las
categorias del registro de proveedares.

60

Proveedor Extranjero

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

61

Proveedor Local

aguella empresa de mener tamafio cuyo domicilia principal se ancuentre en la misma region dende
se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos efectos, se entenderd por domicilio
arincipal aguel registrada ante el Servicio de Impuestos Internos.

62

Recepcién Conforme

Recepcidn de |3 Orden de Compra que farmalizé la adquisicién del bien y/o servicio, realizada a traves '

de la plataforma www.mercadopublico.cl

63

Registro de

Proveedores

Es &l registro de proveedaras administrade por la direccion de compras piblicas, con |a finzlidad de
validar en linea los requisitas legales de los proveadores y emitir su estade de habilidad para hacer
negocios con el estade, asi coma simplificar la disponibilidad de documentacian gue los proveedores
deben presentar para cantratar con los arganismos pdblicos.

)

Reguerimiento

El requerimiento tiene por objeto manifestar |z necesidad v las especificaciones técnicas de un
nroducto yio servicio a adquirir /o contratar. Es emitido por las distintas unidades requirentes de |2
COMDES —tanto del 4rea de Salud como de la Unidad Central— y queda sujeto a aprobacian,
modificacién o rechaza por parte de los Directivos designados para dicha fin,

La salicitud consiste en la elaboracion v envio de un memoréndum interno, meadiante el cual el
encargado de la unidad o del centro de salud comunica la necesidad de adquirir bienes y/o servicios,
detallando las especificaciones técnicas v las cantidades requeridas. Dicho memorandum debe estar
firmado por el encargado da la unidad o centra de salud y contar con la visa o autorizacion previa del
Director Ejecutiva a de la Diractora de Salud, segin corresponda. en original v copia, guedando esta
tltima archivada en la unidad solicitante [requirante).

B5

Resolucian Fundada

Acto administrativo eserito, gue da cuenta de una decisicn formal emanada por la Direccion Ejecutiva
da la COMDES, en el cual se contiene una declaracidn de voluntad realizaca en el efercicio de una
potestad plblica, este acto ademds deberd sefzlar los motivos facticos y juridicos en los gue se
sustenta.

| BB

Servicios Generales

Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensive en su ejecucian,
rutinaria o de comin conocimiento,

Lia
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5a entiende por servicios habituales aguellos requerimientos recurrentes y de cardcter permanente,
gue la institucién contrata de farma periddica para el funciohamiento continuo de sus dependenmas
y el cumplimiento de sus funciones. Incluyen, entre otros, lgs servicios de asea segundad

67 | Servicios Hahituales
mantencién, telecomunicaciones, suministros basicos y otros de naturaleza similar. Estos servicios se
caracterizan par su continuidad en el tiempo y por estar contemplados dentro de la pmgramacmn ¥
presupueste anual de la institucién.

Fs la plataforma electranica oficial de compras y contratacion del sector pablico en Chile, administrada |
| por la Direccidn de Compras y Cantratacidn Plblica {Chile Compral.

68  Sistema de Informacién En resumen, el sistema de informacion de Mercado Piblico es una solucion infarmatica integral gue
centraliza v estandariza los procesos de adquisicion del Estado, proporcionando un marco
estructurado y transparenta tanto para compradores coma para vendedores,

Funcionario perteneciente a la COMDES gue identifica la necesidad de adquirir bizsnes y/o contratar
il servicios necesarios para el cumplimiento de sus funcianes.
Solicitante o

69 Requirente £s responsable de elaborar y presentar el requerimiente de compra, proparcionando la informacicn
técnica v administrativa necesaria para iniciar el proceso de adguisicion, & través del Sistema de
Campras Publicas o los mecanismos internos astablecidos por |a institucion.

70 Trato o Contratacién | Procedimiento de contratacidén que, por la naturzleza de la negociacion, debe efectuarse sin la

Directa concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién Pdblica y para fa Licitacion Privada.
Tribunal de Como drgano jurisdiccionz] competents, tiene por misicn &l conceer de |2 accidn de impugnacicn
71 Conteatacisn piblica contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurrides en los procedimientos administrativos de
; ? | contratacidn con arganismos pdblicos, regidos por la Ley N*19.886 de Compras Publicas.
72 Unién Temporalde  Asociacidn de personas naturales y/o juridicas, para [a presentacidn de una oferta en caso de

Proveedores

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

ARTICULD 3: DIRECCION EJECUTIVA

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

En el contexto de Chile Compra o de una entidad pablica, la Direccion Ejecutiva conduce la gestion
administrativa, financiera y operativa del organismo, representa a la institucion ante organismos extarnos y vela
por la correcta ejecucidn de los procesos de compras y contrataciones piblicas, garantizando eficiencia,
transparencia vy legalidad.

Su rol es fundamental para garantizar la transparencia, eficiencia y probidad en la administracidn institucional.

Director {a) Ejecutivo, entre sus principales funcicnes, se encuentra en formar parte de la comision de
elaboracién v control presupuestario anual de Unidad Central y Direccion de Salud de COMDES.

ARTICULO 4: UNIDAD DE FINANZAS

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

Entre sus principales respensabilidades se encuentran:

= Registrary analizar los movimientos financieros institucionales.

» Gestionar los pagos y rendiciones de cuentas, asegurando el cumplimiento oportuno de las ahbligaciones,

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

e Controlar el presupuesto institucional, velando por su correcta aplicacion y el respaldo de los procesos
de campras y contrataciones piblicas.

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

e Efectuarel pago de facturas, conforme a las indicaciones de la unidad requirente y a la documentacion
de respaldo correspandiente.

« \erificar los saldos presupuestarios y contables, asegurando la consistencia y exactitud de la
informacion financiera.

Fl o la jefe(a) de la Unidad de Finanzas formaré parte de la Comision de Elaboracion y Control Presupuestario
Anual de la Unidad Central y del Departamento de Salud de COMDES, contribuyendo al analisis y seguimiento
de |2 ejecucion presupuestaria.

ARTICULO 5: UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA

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.

5.1 funciones principales se encuentran:

s Revisary visar convenios, contratos y resoluciones, actos administrativos y demas docum
relevantes, garantizando su conformidad juridica antes de su tramitacion o aprobacian

_J..{mﬁ Elaborar y generar contratos con proveedores para la adguisicion de bienes y servici
orrecta aplicacién de las disposiciones legales y reglamentarias gue rigen las compr, §3
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s Orientar a las unidades en la correcta interpretacién y aplicacion de leyes, reglamentos y otras
disposicionas normativas.
e Representar los intereses de la institucién en procedimientas administrativos vy judiciales, segun

corresponda.
e Contribuir al fortalecimienta de la legalidad, la transparencia y la probidad en la gestion institucional,

promoviendo decisiones fundadas en derecho
5.2 funciones de [a unidad de Asesoria Juridica

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

5.2.1 Funcienes esenciales incluyen

s Resguardar |a legalidad de |as actuaciones institucionales mediante la revisidn, elaboracian y validacicon
de documentos juridicos y contratos.

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

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

5.3 Funciones del abogado en materia de compra y contrataciones publicas

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

5.3.1 funciones especificas

s Asesorar juridicamente en la planificacién, desarrollo y ejecucion de los procesos de adquisicién v
cantratacian institucional.

s Revisary validar las Bases Administrativas y Técnicas, asegurando su conformidad con [a Ley MN*19.B86
y sU Reglamento.

e \Verificar la legalidad de los actos administrativos vinculados a licitaciones, adjudicaciones y
cantrataciones directas.

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

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

s Asesorar en la atencién y respuesta de reclarmacionas o impugnaciones presentadas por oferentes.

» Participar en la resolucidn de controversias derivadas de procesos de compra o de la ejecucian
contractual.

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

o Difundiry orientar respecto de actualizaciones legales y reglamentarias en materia de compras pablicas.

&
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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 deteccién 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 gestion institucional y garantizar la cbservancia de los principios
de probidad, legalidad y responsabilidad administrativa, reportando 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 actta 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 funcidn principal es verificar que las operaciones y procedimientas institucionales se desarrollen conforme a
las politicas internas, leyes y reglamentos aplicables, identificando riesgos, proponiendo mejoras y promoviendo
la carrecta gestidn de los recursos plblicos.

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

6.1 Funciones principales:

s Auditar los procesos de compra y contratacion del organismo.

» \erificar el cumplimiento de la Ley N® 19.886 y su reglamento.

Evaluar la aplicacién de los procedimientos internas y centroles asociados.

Detectary reportar irregularidades o desviacionas, proponiendo acciones correctivas.

Revisar la documentacion y trazabilidad de los procesos en Mercado Pablico.

Emitir informes de auditoria con conclusiones y recomendaciones.

Supervisar la implementacion de medidas correctivas derivadas de auditorias previas.

Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion.

+ PRevisar reportes de licitaciones.

e Revisar reportes de drdenes de compra.

» Revisar reportes de provesdores.

s Revisar reportes de usuarios de la COMDES.

s Recepcidn resoluciones con documentos adjuntos, segln corresponda.

e Se revisa la documentacidn y se visa la resolucion.

e FEsta revision se realizara dentro del plazo de 03 dias hahiles contados desde su recepcian. En el caso
de que la infarmacion recibida esté incompleta, se procedera a devolver la solicitud a la unidad
requirente, para su correccién o complementacion, el gue debera dar respuesta dentro del plazo de 02
dias habiles contados desde su recepcion.

e Una ver verificada la informacian, si todo estd en orden, se derivard a la unidad Juridica seguin
corresponda a Salud o Unidad Central.
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ARTICULO 7: UNIDAD DE ADMINISTRACION

Corresponderd a la Unidad de Administracidn planificar, coordinar y gestionar los recursos humanaos, materiales
y logisticos del organismo, asegurando el correcto funcionamiento de las operaciones internasy el cumplimiento
de las politicas y normativas institucionales.

Su propdsito serd optimizar la gestion administrativa y promover el uso eficiente y transparente de los recursaos,
sarantizando el apoyo necesario para el desarrollo de las actividades de todas las dreas de |a institucién.

Seran funciones de la Unidad de Administracidon:

Gestionar y controlar los bienes muehbles & inmuebles de |a institucién.

Administrar los servicios generales.

Apoyar los procesos de contratacion y adquisiciones, de acuerda con la normativa vigente.

Coordinar las necesidades aperativas de las distintas unidades. '

Elaborar |as bases técnicas para la contratacion de servicios y la ejecucion de obras menores.
Participar en |a ejecucidn presupuestaria y en la solicitud del mecanismo de compra correspondiente.
Integrar la Comisidn de Elaboracidn 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 institucion.

ool g o T

ARTICULO 8: UNIDAD DE PLANIFICACION

La unidad de planificacion se encarga en general de:

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

2. Realiza la supervisién de las obras de infraestructura a través de la Inspeccidn y Control de Obras,
cuando la fuente de financiamiento lo permita y lo reguiera.

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

4. Respecto deldrea de Educacion, en el marco del convenio de cooperacion suscrito entre la Slep, IMC y
la COMDES Calama, realiza el desarrollo y subsanacion de observaciones, tendientes a obtener la
aprobacion de los proyectos para el mejoramiento de los establecimientos educacionales por parte de
la Secreduc, ademds de apoyar la postulacion al financiamiento de estas iniciativas al FMDR.

5. Por Gltimo, dar respuesta a materias propias de este departamento en relacion a reguerimientos vy
cansultas emanadas por parte organismos sectoriales de educacidn, en el marco del traspaso de la
educacién municipal a los Servicios Locales de Educacion.

ARTICULO 9: OFICINA DE PARTE

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

9.1 Funciones principales:

« Recibir, registrar correspondencia y documentos oficiales.

= Derivary distribuir los documentos a las unidades correspondientes.

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

s Emitiry despachar decumentacion institucional.

s IMantener registros actualizados de ingresos y despachos.

Custodiar y archivar documentos conforme a la normativa vigente.

Atender consultas de publico y proveedores relacionadas con documentacicn.

18
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« Solicitar personalmente por empresas que estdn postulando al proceso de licitacion Publica de una
ejecucian de obra, relacionado a la visita de terreno el cual se realiza por procesa de inscripcian a traves

de una ficha
s Garantizar la trazabilidad v confidencialidad de la informacion 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 la atencién primaria, con énfasis
en el cumplimiento de metas, indice de Actividad de la Atencién Primaria de Salud (IAAPS) y debe velar por la
correcta ejecucidn financiera, garantizando la pertinencia de los gastos correspandientes a cada item.

Respecto a las adguisiciones, es la autoridad encargada de dar lineamiento y directrices de funcionamiento a la
totalidad de unidades a cargo.

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

Debe supervigilar que los mecanismos de compra seleccionados respondan a la normativa legal vigente,
desempefiando un rol de administradar en el sistema de mercadao publice.

ARTICULO 11: UNIDAD DE ADQUISICIONES

La unidad de adquisiciones del departamento de salud estd bajo mandato y lineamiento directo de la entidad
administradora de salud municipal. Teniendo como fin Gltimo la correcta gestion y ejecucién de los procesos de
compra, cualguiera sea el mecanismo seleccionado, ademas debe gestionar, responder los reclamos
interpuestos por proveedores en la plataforma, mantener actualizado el plan anual de compras e informar de
farma inmediata a la jefatura directa respecto a dificultades en la ejecucion de sus funciones.

Cabe mencionar, gue esta unidad debe tener un estrecho vinculo laboral con la unidad de finanzas, con quienes
deben tener un control armoénico de los gastos comprometidos, ejecutados y la dindmica de los presupuestos
por cada fonde 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 vy a las unidades que
involucra de estas en materias legales, normativas y administrativas, velando por el cumplimiento del marce
juridico vigente en todas las actuaciones institucionales.

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

12.1 funciones principales se encuentran:

e Revisar y visar convenios, contratos y resoluciones, actos administrativos y demds documentos legales
relevantes, garantizando su conformidad juridica antes de su tramitacion o aprobacion.

s Elaborar y generar contratos can proveedores para la adquisicion de bienes y servicios, velando por la

correcta aplicacién de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen las compras pabl]
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» Representar los intereses de la institucion en procedirmientos administrativos y judiciales, segln
corresponda.

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

12.7 funciones de la unidad de Asesoria Juridica Salud

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

12.2.1 Funciones esenciales incluyen

e Resguardar |a legalidad de las actuaciones institucionales mediante la revisian, elaboracién y validacion
de documentos juridicos y contratos.

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

» Pramover una gestién institucional conforme a derecho, fortaleciendo la seguridad juridica vy la
transparencia en los procesos internos

12.3 Funciones del abogado en materia de compra y contrataciones publicas

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

12.3.1 funciones especificas

e Asesorar juridicamente en la planificacion, desarrollo y ejecucion de los procesos de adquisicion v
contratacion institucional.

» Revisar y validar las Bases Administrativas y Técnicas, asegurando su confarmidad con la Ley N"19.BE6
v su Reglamento.

» Verificar la legalidad de los actos administrativos vinculados a licitaciones, adjudicaciones v
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 atencién y respuesta de reclamaciones o impugnaciones presentadas por oferentes.

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

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

» Difundir y orientar respecto de actualizaciones legales y reglamentarias en materia de compras publicas.

20
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ARTICULO 13: UNIDADES REQUIRENTES DE SALUD

Las unidades requirentes en salud primaria, corresponde a todo centra 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:

. EE?&TLFM: icliiprﬁl |4, POSTA DE SALUD BIRECTOR S AP

CESFAMN ALEMANIA, POSTA DE SALUD

RURAL CHIU CHIU ' DfECTer L

CESFAN NORPOMIENTE DIRECTOR PER CAPITA
Eizv:r;}ngmawrr, POSTA DE SALUD BIRECTOR PER CAPITA

CECOSF SUR COORDINADOR PER CAPITA

CECOSF 0ASIS COCRDINADOR PER CAPITA

CECOSF ALEMANIA COORDINADOR PER CAPITA

SAR ALEMANIA COORDINADOR PER CAPITA
| SAPU NP COORDINADOR PER CAPITA ==
SAPU SUR COORDINADOR PER CAPITA
LABRQRATORIO DIRECTOR TECMICO PER CAPITA / PRAPS

| DROGUERIA DIRECTOR TECNICO PER CAPITA / PRAPS

| FARMACIA COMUNITARIA DIRECTOR TECNICO SUBVENCION MUNICIPAL
GPTICA CIUDADANA DIRECTOR TECNICO SUBVENCION MUNICIPAL
ESTERILIZACION DIRECTOR TECNICO PER CAFITA
DEPARTAMENTO DE SALUD DIRECTOR DE SALUD FERSREITA fmﬁiﬁpf ASLUB”ENC'ON

- -

L DR tAR D sathis PER CAPITA ;M P:Jﬁhii?;ASLUWENGDN
EJECUCION COMNVENIDS DIRECTOR DE SALUD PRAPS

UNIDAD PREVENCION DE RIESGO DIRECTOR DE SALUD PER CAPITA

CALIDAD DIRECTOR DE SALUD PER CAPITA

ARTICULO 14: ASESORES

Los asesores tecnicos de salud, dependen directamente de la entidad administradora de salud primaria,
teniendo comao finalidad principal la implementacién de normativa ministerial sanitaria, ademas de la ejecucidn
eficiente v eficaz de todos los prograrmas de apoyo a la atencion primaria, denominados convenios de salud o

PRAPS.

Se convierten en una unidad regquirente, toda vez gue deben ejecutar los presupuestos, debiendo rendir a
tiempo segun dicte cada convenio, previa visacion de la direccién de salud y a su vez direccion gjecutiva.
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TITULO 5: PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESQ DE ADQUISICIONES

ARTICULO 15: REQUIRENTE

Funcionario o unidad responsable de identificar y formalizar la necesidad de adquisicién de bienes y/o
contratacién de servicios necesarios para el funcionamiento de la institucién.

El Requirente tiene la obligacién de elaborar y remitir la solicitud de requerimiento, asegurando que ésta
contenga la informacidn técnica, presupuestaria y justificativa necesaria para respaldar el proceso de compra o
contratacion.

Asimismo, debe verificar gue la solicitud se ajuste a la normativa vigente, a los procedimientos internos y a la
disponibilidad presupuestaria, participando activamente en la etapa de ravision y validacion del proceso.

El rol del Requirente es fundamental para garantizar la eficiencia, transparencia y pertinencia en el usodelos
recursos institucionales.

ARTICULD 16: COMPRADOR

Funcionario responsable de ejecutar los procesos de adguisicion de bienes y/o servicios a través del sistema de
compras ptblicas, garantizando la transparencia, eficiencia y cumplimiento de la normativa vigente,

16.1 Funciones principales:

e Gestionar y publicar los procesos de compra en Mercade Publice.

e Elaborar y revisar las Bases Administrativas y Técnicas.

s FEvaluar ofertas y proponer adjudicaciones segun la normativa.

s Emitiry tramitar drdenes de compra con respaldo presupuestario.

s Nantener actualizada la informacidn institucional en el sistema.

« Coordinar acciones con el Administradory la Unidad de Asesoria Juridica, segin corresponda.
« Velar por la transparencia, igualdad y libre competencia en las contrataciones.

s« Registrary archivar antecedentes para fines de control y auditoria.

ARTICULO 17: ADMINISTRADOR

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

17.1 Funciones principales:

s Planificar y ejecutar el Plan Anual de Compras del organismo.

« Supervisar la elaboracion, publicacién y adjudicacion de los procesos en el portal Mercado Publico.

« Velar por el cumplimiento normativo en todas las etapas de contratacion.

s Coordinarla formalizacion, ejecucién y cierre de contratos.

= Supervisary orientar al equipe encargado de las compras.

« Administrar la informacion institucional v la relacion con proveedores en la plataforma.

s FElaborar informes de gestidn y control de los procesos de adquisicion.

s Promover la eficiencia, transparencia y mejora continua en la gestion de compras pablicas.

s Creary desactivar usuarios, m—

: : DE DEg ™

s Creary desactivar unidades de compra. " ;A

» Modificar perfiles comprador y supervisor, ademas de datos basicos de la institucion ¥ -
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ARTICULO 18: SUPERVISOR

Funcionario encargado de verificar la correcta ejecucion de los contratos y procesas da adguisicidn, asegurando
el cumplimiento de las condiciones técnicas, administrativas y plazos establecidos.

18.1 Funciones principales:

= Supervisar la ejecucién y cumplimiento del cantrato en terreno o de forma documental.
« Verificar la calidad y conformidad de los bienes o servicios entregados.

« Informar al Gestor de Contrato sobre avances o incumplimientos.

s Emitirinformes de conformidad para respaldo de pagos.

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

» Proponeracciones correctivas ante desviacionas o incumplimientos detectados.

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

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

s Solicitar cancelacidn y aceptar cancelacién de ordenes de compra por el proveedor.

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

» Comprar pasajes agreos.

ARTICULO 19: GESTOR DE CONTRATO

Funcionario encargado de supervisar la correcta ejecucion de los contratos derivados de los procesos de
compras pliblicas, velando por el cumplimiento de las condiciones pactadas v la normativa vigente.

19,1 Funciones principales:

s 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 yvalidar entregas y pagos conforme a lo contratado.

= Mantener el registro y seguimiento documental del contrato.

» Informar incumplimientos y propaner acciones correctivas o madificaciones.

» Elaberar informes de seguimiento vy cierre del contrato.

ARTICULO 20: OPERADOR

Funcionario encargado de ejecutar las acciones operativas necesarias para el desarrollo de los procesos de
compra en la plataforma Mercado Pablico, garantizande la correcta aplicacion de las procedimientos vy 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 v archivo electranico de los antecedentes.

= Coordinar acciones operativas con el Comprador, Administrador y Abogado del proceso.
+ \erificar el cumplimiento de plazos y etapas establecidas.

e Apovyar la emision de reportes e informes de gestion del area de adquisiciones.
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ARTICULD 21: OBSERVADOR

Funcionario encargado de presenciar y registrar el desarrallo de los procesos de compra y contratacion plblica,
velando por la transparencia, objetividad y cumplimiento de la normativa vigente.

21.1 Funciones principales:

» Ohservary verificar el cumplimiento de |a Ley N° 15.886 v sus reglamentos.

« Registrar antecedentes y abservaciones relevantes del proceso.

« Informar irregularidades o desviaciones detectadas.

e Emitirinformes o actas de observacion que respalden la transparencia del procedimiento.
e Colahorar con el Administrador o Auditor en la revisién y seguimiento de los procesos.

s ‘elar por la igualdad de condiciones y la correcta aplicacién 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 conservacion, registro y distribucion.

Entre sus principales funciones se encuentran la recepcién, verificacion y almacenamienta de los productos
adguiridos, el control de existencias mediante registros actualizados, la entrega oportuna de materiales a las
unidades solicitantes v la elaboracion de informes de inventario y maovimientos de stock.

El Encargado de Bodega debe garantizar |a correcta trazabilidad de los bienes institucionales, el cumplimiento
de las normas de almacenamiento v seguridad, y la aplicacion de los procedimientos internos que aseguren la
transparencia, eficiencia y responsabilidad en la gestion de los recursas materiales.

ARTICULO 23: ENCARGADO [A) DE TRANSPARENCIA

Funcionario responsable de coordinar, gestionary supervisar el cumplimiento de |as obligaciones institucionales
en materia de transparencia activa y pasiva, conforme a lo establecido en la Ley N"20.285 sobre Acceso a la
Informacion Publica y su normativa complementaria,

Entre sus principales funciones se encuentran la recepcian, tramitacion y respuesta de las solicitudes de acceso
a la informacidn: la actualizacién permanente de los antecedentes publicados en el portal de transparencia; v 1a
coordinacién con las distintas unidades para garantizar la entrega oportuna, comnpleta y verazde [a informacion
requerida.

La Encargada de Transparencia debe velar por la aplicacién de los principios de publicidad, probidad, eficiencia
v rendicion de cuentas en la gestidn institucional, promoviendo una cultura arganizacional basada en |a
transparencia y el acceso a |a informacién publica.

TITULD 6: COMPETENCIA

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

Los usuarios de la COMDES, deberan contar con las competencias técnicas suficientes para operar en el sistemna
de informacidn, de acuerdo con lo establecido en las politicas v condiciones de uso del sistema, por tanto, los
funcionarios compradores deberdn habilitarse ante la Direccion de Compras, tal como lo exige la normativa
vigente. Es un proceso 100% online y gratuito, se traduce en un programa de formacidn obligatorio que incluye
cursos segmentados por niveles, charlas virtuales, conversatorios y prueba final de certificacion de=

miden las competencias para operar www.mercadopublico.cl
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Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderdn materias
relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de normativa conceptos de ética vy
probidad.

A todo aquel usuario que no apruebe el proceso de acreditacion de la Direccidn de Compras podrd bloguearsele
su clave de acceso al sistema de informacién hasta que obtenga la certificacion respactiva.

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

La COMDES registrara en el formulario habilitado en el sistema de Informacion, la némina de guienes participen
en cada procedimiento de contratacion y de ejecucion contractual cualguiera sea calidad juridica, ndmina gue
no serd de acceso publico. La ndmina contendrd las siguientes personas debidamente

individualizadas:

I¢I‘I'I‘I‘I‘I‘I.I

§

Dichos participantes deberan realizar una declaracion de patrimonio e intereses, dispone en la Ley Mo20.880,
sobre probidad en la funcién publica y prevencién de conflictos de intereses, en el mas breve plazo y hasta
treinta dfas habiles siguientes desde asumida la funcidn. Ademds, deberdn actualizar la declaracion de
patrimonio e intereses, en el mes de septiembre y marzo de cada afio, si correspondiese.
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ARTICULD 26: ABSTENCION

Los funcionarios de la COMDES independientemente de su calidad juridica, deberdn abstenerse de intervenir an
procedimientos de contratacion publica o ejecucion contractual en los gque puedan tener interas,

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

Segiin lo dispuesto por el Articulo N°35 qudter de |a Ley de 19.885, donde se regula el tema de los conflictos de
interés en las contrataciones pubicas. Este articulo establece gue ningln organismo del Estado podra suscribir
contratos administrativos con las siguientes entidades o personas:

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

o Nicon sus cdnyuges o convivientes civiles.

e Nicon las demas personas unidas por vinculo de parentesco en segundo grado de cansanguinidad o
afinidad.

e Nisociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que formen parte
o sean beneficiarios finales.

e Nisaociedades en comanditas por acciones, sociedades par acciones o andnimas cerradas en gue s2an
accionistas directamente, o como beneficiarios finales.

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

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

Sistema de Informacién, Gestién de Compras v Contrataciones del Estado corresponde a la plataforma
oficial de gestion electrénica utilizada por los organismos plblicos para efectuar sus procesos de compray
contratacion. Es administrado por la Direccién de Compras y Contratacion Pablica (Chile Compra) y estd
conformada por software, hardware, infraestructura tecnoldgica y soporte de comunicacionas
electrénicas.

La funcidn del sistema permite realizar los procesos de adquisicion, contratacion y ejecucion contractual,
incluyendo la emisién, aceptacion y gestién de drdenes de compra, asi como el desarrollo y publicacidn de
los actos administrativos relacionados con |a contratacion publica.

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

Responsabilidad del funcionario gue publigue informacion manifiestamente errénea u omita informacidn
que, de acuerdo con la Ley, el reglamento o las instrucciones generales de la Direccién de Compras y
Contratacién Plblica, deba ser publicada, incurrird en una infraccion administrativa, siendo responsable
conforme a la normativa vigente y a los procedimientos disciplinarios internos.

ARTICULO 29: OBLIGACION DE REGIRSE POR EL SISTEMA

\ OE ﬂ&%ﬁ\
La COMDES debera realizar todos los procesos de compra y la administracion de co Bs uti1iz?/?%\
3y
MENTO &

exclusivamente el sistema de informacion de la direccion de compras publicas. = DEPART. =)
o pudiendo adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del Sistema de Inf acio g dp b}\
esto en el Articulo N°115 del reglamento Procesos de Compra fuera del sistema de i 4 &)
26 X\E?\ 47?;-"
v




OOITKJ% CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO

SOCIAL DE CALAMA

Jurmcrs pur I:'u'lﬂﬂ'rﬂ'

Entrada en Vigencia: Dmembrr: 2025 Version: 02 | Pdgina 27 de 89
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES CONTRATACION DE SERVICIOS Y OBRAS COMDES

ARTICULO 30: PROCESO DE COMPRA FUERA DEL SISTEMA DE INFORMACION

Se entiende por procesos de compra fuera del Sistema de Informacion aquellas adguisiciones de bieneso
contrataciones de servicios gue, por su naturaleza o condiciones especiales, no se ejecutan directamente a
través del portal de Mereado Piblico administrade por Chile Compra, pero que igualmente deben ajustarse
a la normativa vigente y a los principios de transparencia, eficiencia y responsabilidad administrativa
establecidos en la Ley N®19.886 v su Reglamento.

Estos procesos se realizan de manera excepcional y deben encontrarse debidamente fundamentadas y
autarizados por la autaridad competente, conforme a las disposiciones internas de la entidad.

e Compras menores a 3 UTM, cuando la institucién lo permite mediante procedimientos internos.

s Pagos de servicios basicos (electricidad, agua, telefonia, gas, entre otros).

s Contrataciones reguladas por leyes especiales, distintas a la Ley N*19.886.

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

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

TiTULO 8: PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

ARTICULO 31: PRINCIPIOS

% Principio de Juridicidad: Los procedimientos de contratacion administrativa y las actuaciones de las
autoridades competentes y demds funcionarios, deben ajustarse a las normas de la Constitucion Politica de
la Repablica y normas complementarias, en especial la Ley N*15.885 de Compras Pablicas y su Reglamento,
Ley N°19.880 de Bases de los Procedimientos administrativos gue rigen los actos de los Organos de |a
Adrninistracién del Estado, Ley N°20.285 sobre acceso a la Informacion, la Ley N°20.730, que regula el Lobby
v las Gestiones gue Representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios, v la Ley
N®20.880 sobre Probidad en la Funcidn Pablica y Prevencidn de los Conflictos de Intereses.

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

% Principio de lgualdad Ante las Bases y No Discriminacién Arbitraria: La COMDES debe velar por el trato

igualitario a todos los proveedores. Debe actuar de forma imparcial, por lo que se prohibe establecer

condiciones, exigencias, diferencias arbitrarias entre los oferentes o ejecutar actos que asemejen
favoritismo en desmedro de los demas.

Principio de estricta sujecién a las bases: Las bases administrativas y técnicas, 0 en su caso, las términos de

referencia, constituyen el marco valido de actuacién de la COMDES en lo relativo a los procesos de

contratacién administrativa v ejecucién del contrato, los que deben ajustarse a lo establecida en dichas
bases.

% Principio de la no formalizacién: El procedimiento debe desarrollarse con sencillez v eficacia, de modo que
las formalidades que se exijan sean aquéllas indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado
y evitar perjuicios a los particulares.

» Principio de Transparencia y Publicidad: Los actos, documentos, resoluciones y procedimientos referentes
a |la contratacién administrativa son plblicos, siendo ohligacién de esta Corporacion Municipal publicar en
el Sistema de Informacién de Mercado Pdblico, la informacion basica relativa a sus contrataciones, de
conformidad a la Ley N°19.886 v su Reglamento. Excepcionalmente, y dentro del marco de la ley, con el fin
de proteger intereses de terceros podra establecerse resarva o secreto, mediante resolucion fundada,
respecto de determinados antecedentes de que disponga con ocasion de algin procedimiento de
contratacién administrativa.

¥ Principio de probidad Administrativa: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable, un
desempefio honesto y leal de la funcion o cargo con preeminencia del interés general sabre UlRE G s

Principio de Economia y Eficiencia: La COMDES debera propender a la eficacia, eficiencia QHUTFD en su

v
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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 econdmica.

% Principio de Idoneidad del Contratante: Este principio permite garantizar que los sujetos que participen en
un proceso de contratacién administrativa cuenten con la integridad moral, patrimonial y técnica necesaria.

% Principio de No Fragmentacién: La COMDES no podrd fragmentar, parcializar o dividir sus compras o
contrataciones, con el propdsito de variar el procedimiento de contratacion u omitir la aplicacion de normas
legales o reglamentarias.

¥ Principio de No Renavacion de Contrataciones: La COMDES en ningln caso, podrd suscribir contratos de
suministro de bienes y/o de prestacidn de servicios, que contengan clausulas de renovacién automatica. Sin
perjuicio de lo sefalado, podrén establecerse clausulas en las bases con opcidn de renovacion para alguna
de las partes, siempre que existan motivos fundados para ello, de conformidad a la normativa vigente.,

TiTULO 9: PLAN ANUAL DE COMPRA

ARTICULO 32: DEFINICION

La Corporacién Municipal para el Desarrollo Social (COMDES) debera 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 Informacian de Chile Compra (Mercado
Pablica) durante el afio calendario siguiente.

El PAC debera indicar, al menos, lo siguiente:

+ Descripcion del bien, obra o servicio a adquirir.

s Unidad responsable del requerimiento.

= Modalidad de compra o contratacion prevista.

« ‘falorestimado o rango presupuestario.

» Fecha estimada de inicio del proceso.

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

« Informacion adicional que exija el estdndar definido por Chile Compra para la programacion anual.

ARTICULO 23: ELABORACION

Cada Unidad de la Corporacidn deberd levantar sus necesidades mediante un proceso de planificacidn interna,
identificanda los bienes, servicios y obras que regueriran para el proxime ejercicio, consideranda:

e Niumero de personas de |a unidad o centro de costo.

= Consumo promedio por persana.

s Frecuencia de uso del producte.

= |nformacian historica de consumo.

s Proyectos nuevos o expansiones programadas.

= Disponibilidad presupuestaria proyectada.

» En el caso de material estratégico: cansumos histéricos, stock minimo y reservas operativas.

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

La elaboracién del PAC debers alinearse can |a planificacidn estratégica institucional, los objetivos del periodo
y las metas anuales aprobadas por la Direccion Ejecutiva,

ARTICULD 34: VALIDACION Y COORDINACION INSTITUCIONAL

——
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Una vez recopilada toda la informacién, de la unidad de Administracion y/o Adguisiciones debera:

\erificar que los requerimientos cumplan con los estandares técnicos y normativos.
validar gue la compra esté dentro de la planificacion estratégica institucional.
Incarporar criterios de sustentabilidad cuando correspondan.

Cansalidar el PAC institucional en el formato y estructura gue determine Chile Compra.
Presentar la propuesta de PAC a la Direccion Ejecutiva para su aprobacidn.

L R

La Direccién Ejecutiva deberd autorizar formalmente el Plan Anual de Compras mediante resolucion.
ARTICULO 35: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
La incorparacidn de una compra en el PAC no requiere disponibilidad presupuestaria inmediata; sin embargo,

para ejecutar cada proceso de compra deberd existir disponibilidad presupuestaria previa, certificada por Ia
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 Informacion de Chile Compra (Mercado Pablico) 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 Institucidn.

ARTICULO 37: EJECUCION

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

la ejecucion del PAC debera ser coherente con:
» Ladisponibilidad presupuestaria.
= Las metas institucionales aprobadas.
= La planificacion anual vigente.
ARTICULO 38: EXCEPCIONES
Quedaran 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 obligacidn de compra para la Corporacidn y es de cardcter programatico.

ARTICULO 39: CONTROL Y SEGUIMIENTO

Serd responsabilidad del Administrador del Sistema Chile Compra realizar el seguimiento del

f::ﬁﬁé- Emﬁ%\:\ﬂvance de las programaciones.
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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 cualguier instruccién de la Direccion Chile Compra.

Participaran en este proceso:

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

« Unidad de Adguisiciones: evalia la ejecucién fisica y operativa del PAC.

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

e Administrador del Sistema: actualiza la informacion y reporta los resultados al sistemna.

Toda la informacion de evaluacion debe registrarse en el Sistema de Informacian de Chile Compra.

TITULO 10: PROCESOS DE COMPRA

ARTICULD 41: COMPRA AGIL

Seglin |o establecido en el Articulo N°7 de la Ley de compras es el procedimianto mediante el cual, a traves
del sistema de informacion, los organismos del Estado de manera simple, dinamica, expedita, competitiva,
puklica y transparente pueden adquirir bienes y/o servicios por un trato igual o inferior a 100 UTM, previa
salicitud de al menos tres cotizaciones realizadas a través del referido sistema, pudiendo llevarse a cabo la
contratacidn, aungue se hubiese obtenide un nimero de cotizaciones infarior a ese limite.

Este tipo de compra deberd realizarse con empresas de menor tamafio y proveedores locales. El sistema de
informacién permitird la notificacion de solicitudes de cotizacién exclusivamente a este grupo de
proveedores. En caso de no recibir ninguna cotizacion conforme a las especificaciones establecidas por parte
de una empresa de menor tamafic o proveedor local, el sistema hahilitara a la COMDES para realizar un
segundo llamade, notificando excepcionalmente, a traves del mismo medio, a proveedores gue no cumplan
con estas caracteristicas, sin necesidad de realizar una nueva solicitud de cotizacion a traves del sistema de
informacion.

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 PROCESO

Correspcnde al acto medmnte el cual Ia umdad reqwrﬂntn
identifica una necesidad v salicita la adguisicion da bienes y/o
servicios, especificando las caracteristicas técnicas, cantidades,
mecanismo de compra, montos v fuente de financiamiento.
La solicitud debe ser firmada por fos encargados de las unidades

Unidades Requirentes

a centros de salud ademds de |a firma del Director Ejacutive o de rrespenda, ,Jfg
la Directora de Salud, segin corresponda, como respaldo de la DEPAHTAHEF'fD e '||I

| autorizacion institucional para iniciar el procesa de compra, | | ol
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= Factura.

s Nemo reguiretite,

= Recepcién conforme.

e actz o infarme de recepcidn conforme en el caso de los
sErvicios.

. CDP.

¥ (i Corresponde al instrumento que detalla chlfius los antecedentes Adminis:rrla-f:irfun yio Furrnu:aficf
|¥ requisitos necesarios para generar |a salicitud de compra. Adquisiciones Campra Agil
|3 Publicaciénde |Se publica el proceso en el portal de Chile E:ompra Administracion y/o | 1D de Compra Agil
Compra Agil {werw.mercadopublico.cl) baje 1a modalidad de Compra Agil. Adguisicianes en Chile Compra
4 Evaluacidn Revisidn de las ofertas. Ad;ﬁdl ;ﬁ?;i:ﬂ;:m I;:;:Z;gﬁ
Autorizacion otorgada por el director ejecutive, mediante la cual
Solicitud de se aprusba la necesidad y procedencia de la adguisicion de los | _ e e
5 Aprobacidn hienes /o servicios requeridos, asegurando gue la solicitud Direccion Ejecutiva ot
Presupuestaria  cuente con |z validacidn técnica, administrativa y presupuestaria
carraspondiente.
Certificado de | Documents  garantiza la  disponibilidad presupuestaria v
(5 Disponibilidad | constituye un requisito previo para la emision de |a orden de Finanzas COP
| Presupuestaria |compra o la suscripcidn del contrato correspandiente, e
Corresponde a la emision de la Orden de Compra en la
plataforma Mercado Pdblico, documento gue formaliza la
| Orden de adjudicacicn del proceso de compra. Administracidn v/o 10 de Orden de
Compra Una wvez generada, debe ser aceptada o rechazada por el Adguisiciones Compra
aroveedor en el sistema, con el fin de concluir el proceso de
adjudicacidn v dar inicia a la ejecucion contractual,
Se ramite la orden de compra para su revisién y aprobacidn |
|interng, y posteriorments se envia al proveedaor adjudicada a
Aprobacian través tli?l Sistema de Iﬂft_&rmamc?n de Chile Compra, pa'fra sU diinistesaor i sisiama chila
8 Orden de aceptacion o rechazo. Esta instancia formaliza el compromiso de ;
i B Ve : Eifs 5 sUpervisar Campra
Compra adquisicidn y da inicio a |2 ejecucidn del contrato o prestacion del
servicia, conforme a las condicionas establecidas en la
adjudicacion ]
La orden debe generarse en la plataforma Inciso de forma
a Orden de simultdnea a [a emisidn de la Orden de Compra en el partal Chile Administracidn vio 0 de Orden de
Compra Interna | Compra, asegurando gue ambas mantengan lz misma Techa, Adguisicianes Compra Inciso
nimera de referencia y caracteristicas del requerimiento. -
Corresponde  al acto administrative mediante el cual se Administrador del
recepcicnan los bisnes y/o servicios entregados por el| Contrato o Reguirente
proveedor, verificando gue éstes cumplan con las condiciones, Técnico Recepclon
10 Recepcion especificaciones técnicas v plazos establecidos en fa orden de En el caso de las Conforme
Conforme compra 0 cantrato,  Servicics debe Firmar Correlativa por
La recepcicn debe ser registrada y validada por el responsable Reguirente Técnico mas | Afio Calendaric
designado, constituyendo el respaldo necesario para la emisién | Encargado de Unidades
de |a recepeidn canfarme y el posterior procesa de page. o Centro de Salud
Corresponde a la solicitud de pago madiante la platafarma Inciso,
una vez emitida la recepcidn conforme de los bienes y/o servicios
adguirides:
Esta solicitud debe estar raspaldada par la documentacion
carrespondiente, tales comao:
/s Orden de compra incisa. 0y g )
11 | Solicitud de Pago | ® Crden de compra chile compra. Admlm.st:rlacmn ® ID'splicitud de
Adguisiciones Page
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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 UTK. Excepcionalmente
v por resolucian fundada, la Direccion de Compras podra establecer Convenios Marco por un monto inferior,
consideranda la participacion de empresas de menor tamafio en el rubro respectivo.

42.1 PROCESO

Corresponde al acte mediante el cual la unidad reguirentz
identifica una necesidad v solicita |z adguisicion de blenes /o
servicios dispanibles en el catdlogo de Convenio Marco.

La salicitud debe incluir especificaciones téenicas, cantidades,

Memaorandum Internoc

1 | Reguerimiento ; ; = | Unidades Requirent e Infarme Técnico
9 montos estimados y fuente de financiamienta, ademas de contar dad 9 s Sectin Correspnnd;
con la firma del encargado de unidad o centro de salud y 1a i '
autorizacidn del Director Ejecutiva o Directora de Salud, segun
corresponda.
i i la b ificacid roduct Y
Verificacian en Cnny;te Rk squeda y verificadion dE,l':fs i e 1l ik Captura o Registro del
4 Catilogo servicios requeridas dentro del Catdlogo Electrdnico de Canvenio Administracian y/o Sratlicr/Sanel en
Elactng g Marco disponible en el portal Mercado Piblico, asegurando gue Adguisicioneas Catdlogo Ehctrérir.-::
eCRanmed |as condiciones v especificaciones cumplan con lo solicitado, L i :
o Etapa e el or adjudi tro del DR i Registro de Evaluacien
Solaceisndsl p E:h l2 que s ige al prmreeq Judn.:atdu d&nr : I Administraciény/o g ) e .Ef
Provstdo Convenio Marco que ofrezca las mejores condiciones tecnicas, AT o Justificacion de
econdmicas y de entrega para el requerimiento institucional. HUISIELS Seleccidn
L5 rizaclén otor r la Direccidn Ejecutiva o autori :
Aprobacién de Autoriza gai'cda po ion Ejecuti toridad . ke : AR i da
4 competents, mediante la cual se aprueba la compra| Direccion Ejecutiva e
Compra : i Aprobacidn
recomendada en el informe de evaluacion. B
Certificado de | Documeanto emitida por |3 unidad de Finanzas que acredita |a
5 | Disponibilidad |existencia de recursos presupuestarios suficientes para respaldar Finanzas Coe
| Presupuestaria | compra antes de emitir |a orden.
Carresponde a la emision de la Orden de Compra en I3
lataform do Plblico, seleccionando cta o heL . ID de Orden de
Orden de i i L0, =RiScl : ,El procy = | Administracian y/o ; -
B 2l servicio directamente desde el Catalogo Electrdnica de Convenio et Comgpra en Chile
L Marca. La orden debe ser aceptada por el proveedor a través del q = Compra
sistema para formalizar la adjudicacidn,
Se remite la orden de compra para su rewvisidn y aprobacién
interna, y posteriormante se envia zl proveedor adjudicado a
Aprobacién través del Sistema de Informacién de Chile Compra, para su pos
z : ; : : Administrador y/o . N
7 Orden de | aceptacitn o rechazo. Esta instancia formaliza el compromiso de : Sisterna Chile Compra
Sp R : 2 2 Supervisor
Compra adquisicidn y da inicio a la ejecucidn del contrato o prestacicn del
servicio, conforme a las condiciones establecidas en la
adjudicacién,
: isian simultdne .C.en |a plat i e s o
Brdan Weetna Ernisian simu a e:c la ©.C. en |z plataforma In5|c<:{,§ gurando Administracion v/o o
S {inslen) gue mantenga |z misma fecha, monto y caracteristicas que la adanisicionas Orden Interna (Insica)
Orden de Compra emitida en Mercado Pdblico. q
fcto administrativo mediante & cual se recepcionan |os bienes
N ?IDISEH—"IC!DS entregados Ip-::r el pr-::n.reledc-r,l venﬁc‘an;m U administrader del
Recepcion confarmidad con las condiciones, especificaciones tecnicas y Acta o Informe de
9 ; . (i Cantrato o v
Conforme plazos establacidos en la orden. En el caso de servicios, debe Recepcion Conforme

cartar con la firma del requirente técnico y dal encargado de
unidad o centra de salud.

Requirente Técnico
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Corresponde a la solicitud de pago mediante |a plataforma Insico, |

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

adguiridos.

Estz solicitud debe estar respaldada por la documentaciin

correspondiente, tales comao:

Solicitud de e Orden de compra ins.im_

10 e Orden de compra Chile Compra.

| Pago = Factura.

s MNemo requirente,

& Recepcian conforme.

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

» COP.

Administracion yfo |D de Solicitud de
Adguisiciones Pago

ARTICULD 43: GRAN COMPRA

Las Gron Compros deberdn estar incorporadas en el Plan Anual de Compras, conforme al Articulo N°27 del
Reglamento (DS N.2 661/2024), o bien contar con una justificacion formal cuando se trate de adguisiciones no

previstas.

Dado su monte v complejidad, estas adquisiciones deberdn tramitarse, por regla general, mediante Licitacion
Piblica, salvo que concurran |as causales estrictas de contratacion directa previstas en la Ley N219.886 v en el
Titulo V del Reglamento. En caso de optar por un procedimiento distinto, la unidad responsable deberd emitir
un informe fundade, basado en analisis de necesidad, criterio técnico-econdmico y evaluacian de riesgos.

El procedimiento aplicable a las Gran Compros deberd resguardar especialmente los principios de transparencia,
libre competencia, igualdad de oportunidades, probidad, eficiencia, sostenibilidad v responsabilidad fiscal,
consagrados en la Ley N.2 19.886 v el Reglamento de Compras Publicas. Asimisma, debera abservar los plazos
minimos de publicacién establecidos en el articulo 36 del Reglamento para licitaciones de mayor monto, asl
como las exigencias reforzadas de publicidad para tratos directos superiores a 1.000 UTM.

En consecuencia, una Gran Compra implica para la institucion la obligacién de adoptar medidas de gestion y
control mas rigurosas, incluyendo:

= Planificacion anticipada.

e Analisis de necesidad v disponibilidad presupuestaria.

s Elaboracion de bases y especificaciones técnicas detalladas.
s Verificacion de pertinencia normativa.

s Evaluacién objetiva de ofertas.

s Trazabilidad de decisiones.

« Seguimiento contractual posterior a la adjudicacion.

L4l
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43.1 PROCESO

-iﬂ?’Erﬁ!g* _

= - -
'\"\.I |T

" 0%
Ll U

' ifes il

Carresponde al aCtO mediante el cual la uni dad requlrente

identifica una necesidad institucional gue, por su magnitud o
monto, supera los limites establecidos para la compra por

cu’rgaﬁ:jond; t;mpr{a: dgil, requiriendo su tramitacién bajo la o Memorindum
s modalidad de Gran Compra. i
. . e | ; nterno e Infarme
1 | Requerimiento La salicitud debe incluir las especificaciones técnicas detalladas, Requirentes Técnico
cantidad, estimacidn presupuestaria, mecanisma de compra y
fuente de financiamientn, firmada por el encargado de unidad
o centro de salud v aprobada por el Director Ejecufive o
Directora de Salud, segdn corresponda.
§ , Adrninistracian
Elaboracién de | Redaccidn de |as Bases Administrativas y Técnicas que regulan v/o Adquisiciones Bases
2 Bases de el procesn, las cuales deben contener todos los reguisitos, S Cite pe ) Administrativas y
Licitacion condiclones v criterios de evaluacidn aplicables. J : Téchicas
Area Requirente
Revision de ,
Etapa en la que las bases elaboradas son revisadas y aprobadas
Bases y A i ; E : s -
3| c 6 d | por la Direccién Ejecutiva, asegurando la coherencia tecnica, Unidad de Juridica Resolucion
rea::mr': = administrativa y presupuestaria del proceso.
Resolucion
Corresponde & la revisicn y aprobacién formal de las Bases
Aprobacion de | Administrativas General Especiales, junto con las Bases| .. ot ; "
4| °F : kbl s “*=* | Direccién Ejecutiva Resalucidn

Resolucian

Técnicas que regulan el procese de compra, realizada por 2l
Director Ejecutivo

Publicacion en
5 el Portal de

Fublicacicn del proceso en el portal www.mercadapublico.cl,
bajo la modalidad de Gran Compra, conforme a |los pard metros

Administracion

D de Licitacidn en

criterios de evaluacidn establecidos an las basas. Se elabora un

Chile Compra |V requisitas definidos en las bases. Wrm Adquisiciones Chile Compra
Revisian y andlisis de las ofertas recibidas conforme a los Comnsing
Evaluacion de Informe de

: il Evaluadar o
e Ofertas Infarme de Evaluacién can la recomendacidn técnica ¥ Comité D ,a Dd Evaluacion
econdmica. iy E R E
Emisidn del acto administrative mediante el cual se aprueka la i
e o NS e : ; : i Resolucion de
7 | Adjudicacién | adjudicacion del proceso a la oferta mds conveniente para la | Unidad de Juridico 3 Bt
[ institucian, conforme al resultado de la evaluacian. /
Certificado de . . e [ o e S
: e | Docurmenta r isponibilida )
& Disponibilidad | S T8 P e e Finanzas CDP
.| presupuestarios suficientes para respaldar la contratacion.
Presupuestaria
Emision de i ’ o R I
Orden de R e e i & HERRH Oe SBTEL SRR emmistracitn Orden de Compra o
Comnray/o platafarma Mercado Pdblico o se formaliza el Cantrato can &l s dovicaones Eahtrats
pray | proveedar adjudicado. ¥ HHETER .
Contrato | ===
| Se remite |3 orden de compra para su revisidn y aprobacion
interna, ¥ posteriormente se envia al proveedor adjudicado a
Aprobacidn i [ : [ o ; :
P traves d.l?l Sistema de Infnr_r‘nan:lon_ de Chllg Compra, para1$u Administrador y/o Sisiara Chile
10 Orden de aceptacién o rechazo. Esta Instancia formaliza el compromiso ;
24 T . i Supervisor
Compra | de adquisicidén v da inicio a la ejecucion del centrato o

prestacidn del servicio, conforme a las condiciones establecidas
| en la adjudicacion
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Sidaninthrs Erf']isidn‘ Siﬂ'IIJ]t'c‘III'I:EB a la O.C. en |a plataforma I_nlsir.n, :on.la PR . Sdan iiteina
3 risma informacion gue la Crden de Compra emitida en Chile G )
{Insico) N y/o Adguisiciones {Insico)
Compra.
Actlu mediante el Cua.l S,E recepcionan los TJi.enels yio servicios, Administrador del ' p d
Recnprinh uenﬂ.:;?ndo el cumplimiento de las e5pec|ﬂcla§:mnes, plazo:sry Cortratan Actaaon errfne =
12 condiciones contractuales, En el caso de servicios, la recepcion : Recepcion
Conforme debe estar firmada por 2l requirente técnico y el encargado de Reqrmrfente Conforme
_ unidad o centro de salud. Tecnico
Solicitud de pago a través de la plataforma Insica, una vez
emitida la recepcicn conforme. Debe incluir toda |2
' documentacion de respaldo:
e {Orden de compra insico.
. solicitud de : S;;it:e c AR B Administracidn ID de Solicitud de
Pago & Wiero FugiieaLs. v/o Adguisiciones Pago
» Recepcicn conforme.
s Acta o informe de recepcidn conforme en el caso de los
sErvicios.
_|= cop, "

ARTICULO 44: COMPRA PUBLICA POR INNOVACION

44.1 CONTRATO POR INNOVACION

El Contrato para la Innovacion es un acuerdo formal celebrade entre un arganismo publico y uno o mas
proveadores, destinado a desarrollar soluciones, productos, servicios o procesos innovadores que no existen
actualmente en el mercado o gue representan una mejora sustancial respecto de los disponibles.

Su finalidad es famentar la investigacian, el desarrollo y la innovacién {I+D+i) mediante la colaboracian publico-
privada, permitiendo que las entidades contratantes adquieran resultados o prototipos gue satisfagan
necesidades especificas adn no cubiertas de manera eficiente.

Este tipo de contrato se rige por los principios de transparencia, eficiencia y competancia, y se enmarca en la

normativa de compras publicas, garantizando que el proceso promueva la participacion de actores innovadores
v la transferencia de conocimiento.

44.1.1 PROCESO

w| ema | ocwconoemacmow |

Carresponde al acto mediante el cual la unidad requirente

identifica una necesidad o problema institucional gue no puede

resalverse can las soluciones existentes en el mercado, Memordandum Interno
1 Requerimiento | definizndo las chjetivos, resultados esperados, monto estimada | Unidad Reguirente | e Informe Técnice,
v fuente de financiamiente, y contar con |z firma del encargada Seglin Corresponda.
de unidad o centro de salud vy |a autorizacion del Dirsctor
Ejecutivo o Directara de Salud, segdn corresponda.

Andlisis de Se evalta |2 existencia de soluciones disponibles en el mercade | Unidad Tecnica, o
ey SR ; : vy 2 | Inferme de \Viabilidad
2 Viabilidad y v, de no haberlas, se justifica 1a pertinencia del contrato por | Administracian vio / Estudio de Mercado
lustificacion innovacidn, demastrande [a factibilidad técnica y presupusstaria. Adguisiciones i
La zsutoridad competente autorize el inicio del proceso bajo |a
Aprobacion modalidad de contrato por innovacidn, validande la necesidad, | .. .. . . |
3 2 . S . : 2 i Direccian Ejecutiva
Institucional disponibilidad presupuestaria y alineacidn con los objetives

institucionales. |

1l
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Se elaboran las bases administrativas y técnicas del proceso,

Elaboracion de : : o i ;
i definienda el desafio, los criterios de evaluacicn, etapas g2

Uridad Técnica,

Basas Administrativas |

4| Bases o Términos . : ’ ! 7 | Administracidn y/e |y Técnicas / Termings
; desarrolla, macanismos de propiedad intelectual y colaboracion S ;
de Referencia o ; Adguisiciones de Referencia
plblico-privada. _
i S2 publica &l proce n el portal www.mercadopublico.cl = o TR
Publicacién de la Eu i J SD.' - p_ E' *| administracidny/o | 1D de Publicacion en
5 : confarme a las directrices de Chile Compra para contratos por i S
Convocatoria : i AR : | Adguisiciones Mercado Pokliza
innavacién, asegurando transparencia y fibre concurrendcia. i
Recepcidn v | & recaprionan las ofertas y se analizan conforme a criterios de sreielin Informe de Evaluacisn
6 Evaluacidn de innovacicn, factibilidad técnica, capacidad de desarroll, impacto ' S y hcta de
Propuestas | esperado y valar economico. Recamendacian
Adjudicacion y Se adjudica la propuesta més ventajosa e innovadora y se R nliEe
7| Formalizacian del | farmaliza el acuerda mediante resolucion y contrato firmade, | Unidad de Juridico Sdtidieacion
Contrato conforme a la normativa vigente. i i
: g Se supervisa la ejecucidn del contrato, controlando el | Administrador del
Ejecucién y gk s 70 | Informes de Avance f
8 o cumplimiento de las etapas de desarrollo, validacion y entrega de Contrato/ Unidad = e
Seguimiento i ; B Tl Actas de Seguimiento
re_s_u_ltados, canforme al craonograma v condiciones pactadas. Técnica
s Acto mediante el cual se verifica gue los productos, servicics o aae ;
Recepcian f =l R HE HesE Administrador del Acta o Informe de
9 resultados entregados cumplen con las condiciones tecnicas, it
Conforme i ; Cantrato Recepcion Confarme
ohjetives v plazos establecides en el contrato.
Evaluacian de Se realiza una evaluacién final de los resultados obtenidos,| Unidad Técnica, infarre Firalds
10 Resultados e identificando el grado de innavacién, impacto institucional v Administracion y/o + Evaluacidn
| Impacta aprendizajes derivados del procese. Adguisicianes i
Corresponde a la salicitud de pago mediante [a plataforma Insice, '
| una vez emitida la recepeidn conforme de los bienes y/o servicios
adyuiridos.
Estz solicitud debe estar respaldada por la documentacidn
correspondiente, tales comao:
s Orden de compra insico. Adlimietracidn
i ministracian yjo =
11| Solicitud de Pago |* Orden de compra Chile Compra. ol ID Salicitud de Paga

+ Factura.

= Memo reguirente.

s Recepcion conforme,

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

s COP.

Adguisiciones

44.2 DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

El Dislogo Competitive de Innovacion es un procadimiento especial de contratacion 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 y desarrollar seluciones innovadoras que satisfagan una necesidad
compleja que no puede ser atendida con productos o servicios disponibles actualmente.

Durante este proceso, la entidad compradora define sus requerimientos funcionales o de desempefio, sin
establecer especificaciones técnicas cerradas, fomentando la celaboracion y el intercambio de conocimiantos

entre el sector piblico y privada.

Finalizado 2l didlogo, se invita a los participantes a presentar sus ofertas finales basadas en las soluciones
desarralladas durante las etapas de conversacidn, adjudicdndose el contrate a la propuesta mas ventajosa e
innovadora.
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44.2.1 PROCESO

Corresponde al acto medlante el cual la unidad requlrente
identifica una necesidad o desafic que no puede resolverse

ificacio i i i I " uizre Ut ;
Identlflcaf:mn de la | mediante solucianes ems.t'entes en el mercada, y que regq un . : A e
1 Mecesidad o proceso de colaboracidon para desarrollar una respuesta Linidad Requirente { Ficha de Necesidad
Problema innovadora y contar con la firma del encargado de unidad o
centro de salud v la autorizacién del Director Ejecutivo o
Directora de Salud, segin corresponda,
Se realiza un estudio técnica v de mercado para determinar la ] L
e ; ; i i 2 Linidad Técnica, Il
Andlisis de pertinencia del uso del Didlogo Competitive, considerando la i ; Infarme de Viabilidad /
2 T i iy : : Administracion yio -
Viabilidad complejidad del problema y la inexistencia de scluciones Estudio dz Mercado
Adguisiciones
adecuadas.
Airehsce La autoridad competente autoriza el inicio del proceso bajo la Resalusidn o
3 [n:tituciuna[ | modalidad de Didlogo Competitivo, aseguranda |la disponibilidad | Direccidn Ejacutiva Memorandum de
| presupuestaria v técnica. Autarizacicn
Se elabaran las bases que astablecen los objetivos del procese,
Elaboracidn de criterios de seleccisn de participantes, etapas del didlogo,| Unidad Técnics, | Bases Administrativasy
4 Bases y confidencialidad, criterios de  evaluacion vy condiciones | Administracion y/o Técnicas /1D de
Convaocatoria contractuzles. Posteriorments se publica la convacatoria en el Adquisicionas Puhlicacian
partal www.mercadopublico.cl.
o Se seleceiona a los proveedores o entidades gue cumplan con los i Acta de Seleccidn /
Seleccion de S R g 2 g ‘Comision g
5 i requisitos  minimos de  experiencia, capacidad técnica e 3 Infarme de Evaluacicn
Participantes : ; i 5 | Evaluadora i
innovacidn para participar en 2l didloge. Breliminar
o La entidad pibiica realiza reuniones y sesiones de didlogo con los  Unidad Técnica, &ctas da Sesian /
Etapa de Didlogo s : ; : L . :
participantes seleccionados, con el fin de analizar, discutir ¥ Administracian yio Registro de

Competitivo

disefiar soluciones innocvadaras al desafic planteadao.

Adguisiciones

Participantes / Minutas

Cierre del Didlogo y |

Concluide el didlego, la entidad define las especificaciongs

LUnidad Técnica,

Infarme de Cierre del

Definicidn de e : : o o b Didlogo / Documento
e técnicas o funcicnales finales que serdn base parala presentacian | Administracion vio R
Reguerimientos A s de Requerimigntos
de ofertas definitivas. Adguisiciones :
Finales Finales

Presentacion y

Las participantes presentan sus propuestas finales, [as cuales san

Infarme de Evaluacion

i g T i N i omisidn :
8 Evaluacidn de evaluadas segln criterios de innovacidn, factibilidad, coste, 5 Final / Acta de
; iy Evaluadara =
Ofertas Finales impacto v beneficios esperadaos. Recomendacian
Adjudicacion i ; ; ; Resolucidn da
] Al Y |se adjudica la oferta mas ventajosa y se formaliza 2! contrato 3 e G
9| Formalizacian del : & e Unidad de Juridico Adjudicacidn |
mediante resalucion v firma, confarme a |z normativa vigente. 3
Contrato Contrato Firmade
Ejecucion Se supervisa la ejecucidn del contrato, wverificendo el i
gt ' R ) : Administrador del | Informes de Avance /
10| Seguimientodel |cumplimients de las stapas acordadas, los resultados y el Akl s
; ; i Contrata. Actas de Seguimiente
Contrato impacto de la innovacidn desarrollada.
i Se realiza la recepeién formal del bien, servicio o solucidn Acta o Informe de
Recepcion : A B i Sl -
11 Conformey desarrollada, verificando el cumplimiento de los abjetivas v Administrador del  Recepcidn Conforme /
{ : condiciones establecidas. Ademds, se efectda una evaluacidn Cantrato Infarme de Evaluacion
Evaluacidn Final i : ; o
final del impacio e innovacidn alcanzada. Final
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12

Solicitud de Pago

Se gestiona el paga correspandiente, una vez emitida la

recepcion canfarme y revisados los antecedentes

presupuestarios y contractuales.

= Orden de compra insico,

e Orden de compra Chile Compra,

= Factura.

& NMemo reguirente,

s Recepcion confarme.

e Acta o informe de recepcidn conforme en el caso de los
servicios.

s CDP,

Administracion /
Abastecimiento

|D salicitud de Pago

ARTICULOD 45: SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

la Subasta Inversa Electrénica es un procedimiento de contratacién regulado por la Ley N"15.886 v su
Reglamenta, mediante el cual los proveedores compiten en linea, reduciendo progresivamente sus precias 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 Pablicas
(www.mercadopublico.cl|, donde la entidad licitante publica la subasta y los oferentes realizan sus posturas en

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

El objetivo principal de la Subasta Inversa Electronica es obtener la oferta econémicamente mas ventajosa,
promoviendo la eficiencia en el gasto publico y fortaleciendo los principios de publicidad, competitividad y

obijetividad en

45.1 PROCESO

los procesos de compra del Estado.

WP : g i TRl T _T:}_

il )

Identificacion de
la Necesidad

! B [l i e Bl
Carresponde al acto mediante el cual la unidad reguirenie
identifica la necesidad de adguirir bienes o servicigs

estandarizados y camparables, susceptibles de ser contratades
madiante subasta inversa electronica.
La salicitud debe incluir especificaciones técnicas, cantidades,

montos estimados v fuente de financiamiento, v contar con fa |

firma del encargado de unidad o centro de salud v |a autorizacian
del Directar Ejecutivo o Directora de Salud, segtn corresponda.

Unidad Requirents

Memarandum
Interna / Ficha de
Reguerimiento

Analisis de
Procedencia

Se evalia la viabilidad técnica v econdmica de aplicar el
mecanisma de subasta inversa, considerando 12 naturaleza de las
bianes o servicias, su estandarizacién, v las condiciones de
competencia del mercado.

Unidad Técnica,
Administracian y/o
Adguisiciones

Informe de
Pracedencia /
Estudio de Mercado

Aprobacion
Institucional

La autoridad competente aprueba la utilizacian de |a modalidad
de Subasta Inversa Electrdnica, aseguranda la disponibilidad
presupuestaria y la pertinencia técnica del procedimiento.

Direccion Ejecutiva

Resalucidon o
Memorandum de
Autorizacidn

Elaboracion de

Basesy
Publicacidn

Se elabaran y publican las bases administrativas y técnicas en el |
portal www.mercadopublico.cl, estableciendo los requisitos de |

participacidn, los criterias de evaluacicn y las reglas del procesa
de subasta.

Administracion y/o
Adguisiciones

Bases
Administrativasy
Técnicas / ID de
Publicacion

Recepcion y
Evaluacion de
Ofertas Técnicas

Se reciben v evaliian las ofertas técnicas para determinar cuales
cumplen los requisitos minimas y pueden participar en la etapa
de subasta.

Comisidn
Evaluadora
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Se realiza |a subasta en linea a través del sistema de Chile Registro del Frocaso

. Desarrollo de la s ;
& Seilists Compra, donde los oferentes compiten en tiempo real Administracion y/o de Subasta /
it reduciendo sus precios, conforme a las reglas establecidas en las Adguisiciones Informe de
ectranica hsses. Resultados
i Concluida la subasta, se verifica que la oferta mds ventajosa Comisidn Acta de Evaluacién
Evaluacion y 5 : Lo ; i3
7 Adiudicacién cumpla con  los  reguisitos  establecidos, adjudicanda Evaluadora / Final / Resolucian
. farmalmente el contrato. Unidad Juridica de Adjudicacion
E = _w n * . Py r ¥ = 5 : 3
mision de Orden | se farmaliza la adjudlcalcmn mediante la EW.SIDTI, de la orden de Administracién y/o | Orden de Compra ID
B de Compra o compra en el portal Chile Compra o la suscripcion del contrato,

Adquisiciones / Contrato Firmado

Contrato | seglin corresponda.
Ejecucién y Se ;.upervisa la ejecun:‘l_r.‘rn_ dal contrato o entrega de E{.JS. bienes, Nirinaadardel |I_'IfEfFI'I1E5 de
9 St verificando el cumplimiente de los plazos, condiciones vy . | Seguimiento [ Actas
guimiento ... ificaciones establecidas. 2 2 de Entrega
. . A il .| Administrador del e
Recepcion se certifica |a recepcién de los bienes o s»‘.errw.ru:|05 alfiqulndo:.. Contrato / cta oin 0” e
10 asegurando gque cumplan con las condiciones tacnicas Y : Recepcian
Confarime contractuzles definidas. e quwg = Canforme
Técnico
Se tramita el pago correspondiente, una vez emitida la recepcion
conforme y verificada la documentacion de respaldo. [
e Orden de compra insica.
« Orden de compra Chile Compra.
11 | Solleitud de PaEe s Factura, : Admlplstrar:mnj ID Solicitud de Pago
[ s Memo requirente, Finanzas
e Recepcicn confarme.
s Acta o informe de recepcidn conforme en el caso de los
SErVICios.
= CDP.

ARTICULO 46: ECONOMIA CIRCULAR

La Economia Circular es un maodelo de produccidn v consumo sostenible que busca optimizar el uso de los
recursos, minimizar la generacion de residuos y prolongar la vida dtil de los productos, materiales y servicios, a
través de |a reutilizacion, reparacién, remanufactura y reciclaje.

4 diferencia del modelo lineal tradicional (“extraer, producir, usar y desechar”), la economia circular promueve
un sistema cerrado donde los recursos se mantienen el mayer tiempo posible dentro del ciclo productive,
reduciendo el impacto ambiental y fomentanda la eficiencia econdmica.

En el dmbito de las compras publicas, la econamia circular se aplica mediante [a Contratacion Puablica
Sustentable, priorizando bienes, servicios y proveedores que incorporen criterios de eficiencia energética,
reduccién de residuos, materiales reciclables v procesos sostenibles, en linea con los principios de la Ley
N°19.886, la Politica Nacional de Compras Sustentables y la Estrategia MNacional de Economia Circular 2040.

46.1 PROCESO

1l '_.-'||‘ | T

1L e

Lk il | i 24
Incerparar criterios de sostenibilidad y circularidad desde |

Flanificaciény | |a identificacidn del requerimiento, priorizanda productos Unidad Ficha de Reguegimiento /
1 | Deteccién dela |reutilizables, reciclables o con bajo impacta ambiental. | Reguirente / Infg Q-' 0,
Mecesidad Evaluar [a posibilidad de reparar, reacondicionar o | Unidad Técnica

'\
it 5 i o
reutilizar bienses antes de adgquirir nuavas. =

39
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Elaboracion de
Bases y
Especificaciones
Técnicas

Incluir en las bases de licitacidn o contratacion criteries
de ecanomiz circular tales como:

= Materiales reciclados o reciclables,

s Bajo consumo energético.

= Drabilidad y reparahbilidad.

s Ecodisefio v embalajes sostenibles,

s Certificaciones amhbientalas (150 14001, Energy Star,
ete).

Administracion
i)
Adquisiciones /
Unidad Técnica

Basas Administrativas y
Técnicas / Criterios de
Evaluacion Sustentable

Incorparar criterios de evaluacién gue waloren el

Informe de Evaluacion /

Evaluacidn de | desempefi iental v circula roducto o servicio, Comision &
u esempefio ar:nbe tal y r del prod o Acta de Evaluacidn
Ofertas coma eficiencia energética, huella de carbono reducida, Evaluadora Sustentable
gestion de residuas y planes de reutilizacién, i
T Favorecer la adjudicacion 2 provesdores gue acrediten Direccion Resolucian de
Adjudicacion y 4 ! ; £t : : ; e e
et r précticas sostenibles, sistemas de gestidn ambiental o Ejecutiva / Adjudicacidn / Contrato
compromisas da reduccion de residuos y emisiones. Juridico Firmado

supervisar gue el proveedor curnpla con fas compromises

Administrador

Informes de Seguimiento

Ejecucian del ambientales y da l:ircplar‘lr:ia_d estabh‘ecidos en el I:CII'?IEI’EtD.. . / Actas de Supervisién
Contrato talas comao el uso de materiales reciclados, la gestién de | del Contrato :
residups o la reduccidn de embalajes. Ambiental
: , » Administradar | Stz deh i
Recepcién werificar que !DS I:ulenes 0 servicios elrlwtregadn.s cu mlplan del Contrato / cta de Recepcion
- con las Easpemﬁr:amc:-nea de sostenibilidad y circularidad Bidtiirents Cunfc_nr_me .ffinforme de
establecidas en las bases v el contrata. Bl Verificacidn Técnica
Tacnico
Implementar estrategias para la disposician responsable | Administracion | Actas de Baja / Infarmes
Disposicion Final  de bienes dados de baja {reutilizacidn, reciclaje, donacidn vio de Reutilizacion o
y Postconsumo | ¢ disposicién final controlada), promovienda la extension | Adquisiciones ! Reciclaje / Guias de
del ciglo de vida de los productos. Bodega Despacho
, . Administracién (nf o Bl
Evaluacién y Monitarear los resultados de las compras circulares e | v/ nforme de Evaluacion

Mejora Continua

identificar oportunidades de mejora en los procesos para
fartalecer |a gastion sostenible institucional.

Adqguisiciones /
Unidad Técnica

Anual / Indicadores de
Desempefio Ambienta

TITULO 11: MODALIDAD DE CONTRATACION

ARTICULO 47: LICITACION PUBLICA

La Licitacién Publica es el procedimiento de contratacién abierto y competitivo, mediante el cual la institucian
convoca piiblicamente a todos los proveedores interesados y habilitados en el registro oficial (Chile Proveedoras
u otro medio autorizado), para gue presenten sus ofertas con el fin de adquirir bienes o servicios.

Este mecanismo busca garantizar la libre competencia, la transparencia v la eficiencia en el uso
publicos, siendo el método principal de adquisicidn establecido por la Ley N° 19.886 de Bases

Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento.

40
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47.1 PROCES

a

=i

Requerimiento

Corresponde al acto mediante el cual lz unidad requirente
identifica una necesidad de bienes y/o servicios que, par su
naturaleza o monto, requiere ser adguirida & través de |a
modalidad de Licitacién Plblica, conforme a lo establecido en
la Ley N"19.886 y su Reglamenta,

La solicitud debe incluir las especificaciones técnicas, cantidad,
estimacion presupuestaria, mecanismo de compra y fusnte de
financiamiento, firmada por el encargado de unidad o centro
de salud y aprobada por el Director Ejecutivo o Directora de

Unidades
Reguirentes

Memorandum Interno
e Informa Técnico

Salud, segln carrespanda.

Elaboracion de

Redaccidn de las Bases Administrativas Generales y Especiales,
junto con las Bases Técnicas, gque regulan el proceso de

Administracian yio
Adguisiciones con

Bases Administrativas

2 L?:iiziig: licitacidn v establecen los raguisitos, condiciones y criterios de apayo !:Jel drea v Técnicas
| ewaluacion aplicables. requirente
Revisién de Bases | Las bases elaboradas son revisadas v visadas, asegurando gue
3| vyCreacignde |el proceso cumpla con la normativa vigente, asi como con la Unidad Juridica Resclucion
Resolucidn coherencia técnica, administrativa v presupuestaria.
Carresponde & la revisidn y aprobacién formal de las Bases |
4 Aprobacidnde | Administrativas Generales y Especiales, junto con las Bases Direccién Ejecutiva [ B

Resolucién

Técnicas que regulan el proceso de compra, realizadz por el
Director Ejecutive.

Publicacion de la

publicacién del proceso en el portal www.mercadopublico.cl,
hajo |z modalidad de Licitacidn Publica, con el cbjeto de

administracion v/o

10 de Licitacian

5 ST : : : ! i Publica en Chile
Licitacion asegurar la libre concurrencia de oferentes v la transparencia Adguisiciones Compra
del proceso. =
Periodo de Espacic establecido en las bases para que los proveedeores L o Registro de Consultas
i ¢ Administracidn y/o b
6 Consultas y formulen consultas y |z entidad entregue respuestas o Beiouisiciories v Respuestas en el
Respuestas aclaraciones que permitan una participacion informada, Fortal
oo Etapa en gue se reciben las ofertas presentadas por los |
Recepciony | T i ko
| proveedares a través del portal, realizdindose |z apertura Administracion yfo | Acta de Apertura de
7 Apertura de 3 s 5 A
electronica canfarme a las condicionas estzblecidas en las Adruisiciones [ Dfertas
Ofertas
bases. .
Revisian técnica, administrativa v econdmica de las ofertas s
s g » e ; Comision
Evaluacion de | recibidas, segdn los criterios definidos en las bases, 5= elabora 5 .
8 o i Evaluadara Informe de Evaluacidan
Ofertas unn Informe de Ewvaluacion con la  recomendacidn de :
e Designada
adjudicacicn, ,
Emisian del acta administrativo gque aprueba |a adjudicacion a e b ks
9| Adjudicacion |la oferta mas conveniente para los intereses de la institucién, | Direccion Ejecutiva e
i Adjudicacian
conferme a los resultados de |a evaluacion.
Certificado de | Documento  gue acredita |z existencia de recursos Certificado de
10| Disponibilidad |presupuestarios suficientes para respaldar la contratacion Finanzas Disponibilidad

Presupuestaria

derivada de |a licitacitn.

Presupuestariz

11

de Compra o
[ Contrato

Emisidn de Orden

Una ver adjudicado el proceso, se emite la orden de compra en
ia plataforma Mercado Pdblico, o bien se suscribe el Contrata,
seglin corresponda; formalizando [a relacion cantractual.

Administracion v/o
Adgulsiciones

Orden de Compra a
Cantrato

Aprobacion

Orden de Compra

Se remita 13 orden de compra para su revisidn v zprobacion
interna, posteriormente se envia al proveedor adjudicado a
través del Sistema de Infarmacidn de Chile Compra; para su
aceptacion o rechazo. Esta instancia farmaliza el compromiso
de adguisicidn y da inicic a la ejecucidn del contrato o
prestacidn del servicio, conforme a las condiciones establecidas

Administrador v/o
Suparvisor

Sistema Chile Compra

en la adjudicacidn. | _.*39‘ iz T
%] i
5 DEPARTAMENTO )
2 JuAibico O
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13

l Orden Interna

{Insico)

Emisicn sirmultdnea de la orden interna en |a plataforma Insico;

| reflejando ia misma informacidn, fechas y caracteristicas de Iz

grden de compra publicada en Chile Campra.

Administracidn yv/o
Adguisiciones

Orden Interna {Insico)

14

Recepcidn
Conforme

Acto mediante 2l cual se recepcionan los bienes y/o servicios
entregados,  verificanda el cumplimienta  de  Ias
especificaciones téenicas, condiciones y plazos cantractuales.
£n el caso de servicios, la recepcidn debe estar firmada por el
requirente técnico v el encargada de unidad o centra de salud.

Administrador del
contrato o
Requirante Técnico

Lcta o Informe de
Recepcidn Conforme

15

Solicitud de Pago

solicitud de pago gestionada a través de la plataferma Insico,

una vez emitida la recepcidén conforme. Debe incluir todes les

documentas de respalda:

o Crden de comprz insica.

s Orden da compra Chile Campra,

s Factura.

« [emo reguirente.

e Recepcian conforme,

e Acta o Infarme de recepeldn conforme en el caso de los
servicios.

s COP.

Administracicn y/o
Adguisicicries

|0 de Solicitud de
Pago

47.2 TIPO DE LICITACION

Los tipos licitacién publica se determinaran segin el manto invalucrado en la compra del bien o contratacian
del servicio. La licitacién plblica puede revestir las siguientes formas:

Tipo de Licitacién Rango UTV Plazos de publicacion
 piblica [minimo de dias)
L1 =100 5 dias
LE <=100 Y <1.000 10 dias
LP =>=1.000 v f:E.D“DlD 20 dias
La >=2 000 y <5.000 20 dias
LR ==5,000 30 dias

ARTICULO 48: LICITACION PRIVADA

la Licitacidn Privada es un procedimiento de contratacién regulado por la Ley N*158.886 y su Reglamento,
mediante el cual un organismo pdblico invita directamente a participar a un namero 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 abjerta, sino gue se
dirige 3 un grupo acotado de oferentes previamente seleccionados, garantizando en todo momento los
principios de transparencia, eficiencia, igualdad de oportunidades, libre competencia y control del gasto publico.

La Licitacién Privada procede de manera excepcional, cuando no sea posible o conveniente realizar una licitacian
publica, debiendo justificarse fundadamente su utilizacién en los términos establecidos por la normativa vigente
y las directrices de Chile Compra.
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48.1 PROCESO

e R i e |

VNl

Identificacion de
la Necesidad

|Correspnnde al acto mediante el cual la unidad requirente

identifica una necesidad de bienes y/o servicios gue, por su
naturaleza o monto, reguiere ser adquirida a través de la
medalidad de Licitacién Privada, confarme a lo establecide an
la Ley M°19.886 y su Reglamento.

La solicitud debe incluir las especificacionas  técnicas,
cantidad, estimacion prasupuestaria, mecanismo de compra y
fuente de financiamiento, firmada por el encargado de unidad
o centro de salud v aprobada por el Director Ejecutive o
Directorz de Salud, segln corresponda.

Unidad Requirente

Memoaorandum
Interno / Ficha de
Reguerimiento

de Procedencia

Se elgbora un informe justificands la procedencia de la

Fundamentacion licitacidn privada, indicanda las razones técnicas, econémicas

o de especialidad que impiden o desaconsegjan la licitacicon
| publica.

Unidad Técnica /
Administracion
v/o Adguisiciones

Informe Fundado
‘de Procedencia /
Estudio da Mercado

Aprobacion

La autoridad competente aprusba formalmente el uso del
procadimiento de [licitacion  privada, asegurando  |a

Resolucidn o
Memorandum de

.

=t
oL £
w0 O

2 Institucional disponibilidad presupuestaria v la debida fundamentacidn Biteeaan Seciie o
juridica v técnica. torEaRon
Elaboracidn de |se elaboran las bases que regulan el proceso, las cuales R—
. Bases incluyen las condiciones de participacion, especificacionas Administracian Adiinstrativasiy
Administrativas | técnicas, criterios de evaluacign, plazos y requisitos de | y/o Adquisiciones Técni
y Técnicas presentacion de ofertas. o
Se invita farmalmente a participar 2 un nimero determinado ineitacianies
Invitacidn a de proveedores inscritos en el Registro de Proveedores del |  Administracion Formalas / Reglstro
| Proveedores Estado, seleccionados segin  criterios  de idoneidad, | y/o Adguisiciones p i
| experiencia v capacidad tecnica. _E Envic
Recepcish de Los prcw.eedores invitados preseptan sus afertas en.el. plaza AdrinlerEcen Acta de Recepcion
6 establecido en las bases, garantizando la confidencialidad v i de Ofertas /
StEaies transparencia del procesa. §i8 Adnusicencs Registro de Ingrasos
Evalliacisn de SE. an_alizan ¥ ponderan las ofertas recihidas conﬁ:rrme g los Comisish |ﬂﬁ_2l'rmE de
7 criterios definidos en las bases, tales como precio, calidad, Evaluacion / Acta de
Ofertas experiencia, plazos y condiciones de entrega. Elaaiore Evaluacion
5e selecciona la oferta mas conveniente para la institucion, Resolucién de
8| Adjudicacién | conforme al principio de |a oferta mas ventajosz, formalizando | Unidad Juridica Adjudicacion / Acta
la decisidn mediante resclucion fundada. de Recomendacion
Emision de i R ; e il d
Orden de ISE formaliza la adjudicacion rrnedmnte lz emision r:ite la arden Adiminietrasion rden de Compra
de compra en el portal Chile Campra o la suscripclén del S 1D/ Contrato
Comprs o contrato, segln correspanda. yio Adgulsiciones Firmado
Contrato ‘
i Se remite la orden de compra para su revision y aprobacion
: interna, y postariormente se envia al proveedor adjudicado a
Aprobacion traves dIE:| Sistema de Infnr_macu}r! de Ch|h=: Compra, para_su Administrador v/o Sisterna Chils
10 Orden de aceptacion o rechazo. Esta instancia formaliza el compromiso -
Compra de adguisicidn v da inicio 2 la ejecucién del contrato o Supervisor Compra
prestacidn  del servicio, conforme & las  condiciones
establecidas en la adjudicacian i
BridEE IEaa Erpisic'm. simulta’r.'sfea a la O.C. en |z plataforma I.n_s,icc:-, mn.la sdministracin | Ovdeds
11 7 misma informacién que la Orden de Compra emitida en Chile S
(Insico) Compra; y/o Adguisiciones

DEPARTA!
SURIDICO
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l Ejecucion y se verlfica y supervisa el cumplimiento de las obligaciones ' , o coichmdor del | Infu_rmes de
12 Supervisién del |contractuales por parte del proveedor, asegu rando la correcta Gt Seguimiento / Actas
Contrato prestacidn del servicic o entrega del bien, de Cantrol
Corresponde al acte mediante el cual se certifica la recepcion Administrador del T T
Recepcion de los bienes o servicios adguiridos, verificande que cumplen Contrato / Recencidn
= Conforme con las condiciones y especificaciones establecidas en las Raquirente CGHfEI‘I‘I‘!E
bases. ' Técnico

Sz tramita el pago correspandiente, una vez emitida |2

recepcion conforma y revisada la documentacion de raspalda:

e Orden de compra insico

e Orden de compra chile campra

s Factura Administracidn /

= Memo reguirente Finanzas

e Recepcidon confarme

|s Acta g informe de recepcidn conforme en 2l caso de los
sErvicios.

s CDP,

14 Solicitud de Pago |D Solicitud de Pago

48.2 TIPOS DE LICITACION

Los tipos licitacion publica se determinardn segun el monto involucrado en fa compra del bien o contratacion
del servicio. La licitacién ptblica puede revestir las siguientes formas:

Tipo de Licitacion RangoUTM [ Plazos de publicacion
Piiblica {minima de dias)
E2 <100 t dias
co >=100 ¥ <1.000 10 dias
B2 >=1.000 y <2.000 20 dlas
H2 >=2,000 y <5.000 20 dias
' 12 >=5.000 30 dias

ARTICULD 49: TRATO DIRECTO

El Trato Directo es un procedimiento excepcional de contratacion previsto en la Ley M®19.886 vy 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 {como licitacién pablica 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 Gnicos, 0 cuando existan razones
técnicas, artisticas o de confidencialidad que lo justifiquen.

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

49.1 TIPO DE TRATO DIRECTC

El Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad es un procedimiento extraordinario de
contratacién que solo puede aplicarse en casos fundados y justificados, segun la Ley de Compras y su

Reglamento decreto 661.

Art, 71 = Causales en que procede

rq recurrir al trato directo en los siguientes casos:
44
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1. Unico proveeder: Solo existe un proveedor del bien o servicio.

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

3. Emergencia, urgencia o imprevisto: Para satisfacer necesidades publicas impostergahbles.

4. Servicios confidenciales o de seguridad nacional.

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

6. Adguisiciones menores a 30 UTM gue privilegien materias de alto impacto social.

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

a) Compatibilidad técnica con sistemas o equipamiento existente.

b} Desproporcion entre el costo del proceso licitatorio y el valor del contrato (hasta 100 UTR)
c) Alta especializacién del proveedor.

d) Proteccion de la seguridad e integridad de autoridades.

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

Art. 72 — Unico Proveedor

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

Art, 73 — Licitaciones Sin Interesados
Reguisitos:
1. Haber realizado una Licitacién Publica sin oferentes o con ofertas inadmisibles.
2. Luego, realizar una Licitacion Privada con el mismo resultado.
Sola después de ambas etapas puede contratarse directamente, usando las mismas bases [si se
modifican, debe hacerse una nueva licitacian publica).
Art. 74 — Emergencia, Urgencia o Imprevisto
s Emergencia: Situacidn definida por la Ley 21.364 (desastres, catdstrofes, etc.).
+ Urgencia: Necesidad inmediata para evitar perjuicios graves.
= Imprevisto: Hecho externo y fortuito gue impide el funcionamiento normal.
El acto administrativo debe justificar:
= Los hechos que motivan la urgencia.
¢ Porqué 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 Unico proveedor con experiencia comprobada.
= Mo existan otros con igual nivel de seguridad y confianza.
e Elbien/servicio sea indispensable para la continuidad del servicio.

= Aplicable solo a contratos superiores a 1.000 UTM.

Limitaciones:
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« No basta con que el proveedor tenga experiencia previa.
« Dehe respetarse el principio de libre concurrencia.
« Elcontrato debe tener una duracién acotada al motive que lo justifica.

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

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

« Impulso a pymes, mujeres emprendedoras, proveedores locales o sustentabilidad ambiental.
Dehe justificarse gue:
s Cumple dichas ohjetivos.

1.- El precio corresponde a valores de mercado.

7 .- Se recomienda contratar personas naturales o pymes locales.

Art. 77 — Publicidad

La entidad debe publicar en el Sistema de Informacién (Mercado Pablico):

= Hesolucién fundada que autariza el trato directs.

s Texto del contrato y orden de compra.
Debe hacerse dentro de 24 haras desde |a aprobacion del contrato.
Excepcidn: Mo 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 (Unico proveedor] y 5 (seguridad y

confianza):

« Laentidad debe publicar su intencién de contratar en el médulo correspondiente del Sistema de

Infarmacion.

Debe adjuntar antecedentes gue sustenten la decisién.

Unico

Proveedor

Salo existe un proveedor que
puede satisfacer la necasidad.

alternativa razonable.

&plica si 2l proveedor tiene
derechaos exclusivos (propiedad
intelectual, licencias, patentes).

Fublicar rasolucidn y
contrato en el Sistema de
Informacidn,

# Sedeben haber realizado dos St licar rasolucian v
Licitaciones | Mo hubo oferentes o las procesos previos (plblica y : ¥
Art. 71y : : : contrato. 5i se modifican
2 Sin ofertas fueron inadrmisibles en privadal.
[ 73 e ’ bases, debe hacerse
Interesados | licitacidn publica v privada. ¥ Beusanlas mismas bases dela vy
e e nueva licitacion.
licitacidn pdblica.
# Debea justificarse mediante acto
fundado,
Art. 71y Emergencia, | Necesidad impostergable ante | »  Indicar hechos y motivos por los | Publicar resolucion y
3 ? 4 Urgencia o | hechos fortuitos o situaciones cuales no puede usarse otro contrato {salve materias
Imprevisto | criticas. praocadimiento,
¥ Contrato limitade al tiempa gue
dure la situacian.
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Servicios
ncial i : ; i
& "t 71 C:unﬂd: = C;:Jactndoila d:fusfgndpugdf o ¥ Determinados por Ley. Mo reguiers publicidad
e il a E_ AF 13- 3RgHHE R0 9 IHEDE ¥ Justificacidn fundada. (par canfidencialidad).
Seguridad | nacional.
Macional
% Solo para contratos > 1.000
Sereguiere provesdor LT, Pubficar resolucién.
= Art. 71y | Seguridad y | especifico por su experiencia # Unico provesder con seguridad | Ademés, publicar
75 Confianza comprabada, sin alternativas y canfianza comprabadas. intencién de contratar
equivalentes. ¥ Indispensable para la [Art. 78),
continuidad del servicio. |
[ ¥ Debe justificarse el impacto i
. ; ; Publicar resclucidn
Adguisiciones Contrataciones menores a 30 social [pymes, mujeres, locales, ¥ \'r ;
o i contrato. Debe explicitar
¢ Art. 71y | <30 UTM con | UTM que pramueven fines sustentabilidad). 4uese Enmaresan
76 Alto Impacto socla:les, econdmicos o ¥ Precio acr:lurdea mercado. objetivos de alto impacto
Social ambientales, ¥ Preferencia por personas Leicial
naturales a MIPYIMES locales. !
a) Compatibilidad técnica con
sisternas/equipos existentes,
Circunstancias b) Costa desproparcionado de licitar : s
: ; Publicar resclucién v
o Casos especiales que hacen {hasta 100 UTM). s
7 Art. 71 e eI A il contrato segun
Caracteristicas | indispensable el trato directo. | c) Alta especializacién del proveedar. Zorraspunda
Excepcionales d) Seguridad personzl de autcridades. '
&) Riesgo por conocimienta plklico
del procesa.
¥ Resclucion fundada, contratoy
. , arden de compra deben cop . ;
: rt : | nta obligaterio
Publicidad = Swa pibiinal tocos oy publicarse dentre de 24 horas e it ARligatan
8 Art. 77 antecedentes del trato i en al Sistema da
General : desde |z aprobacion. i 2
directa, " Informacian.
¥ Excepto en causales
confidenciales.
¥ Laentidad debe publicar su A——
Reglas Aplica a contrataciones intencidn de contratar en 2l i e
9 | Art. 78 | Especiales de |superiores a 1000 UTM por madula correspondiente. s
e : | contrataciones de alte
Publicidad [causales1y5, ¥ Adjuntar antecedentes |
A : monto.
! | Justificativas.

45.2 PROCESO

Corresponde al acto mediante el cual |a unidad requirente
identifica la necesidad de adquirir bienes y/o servicios gue, por su
-l naturaleza o circunstancias excepcionales, deben gestionarse
Identificacicn de = 4 ki ’d & : . i
1 I Hacssigad mediante trata directo. Unidad Requirente  Memorandum Intarna
[ La salicitud debe contar con la firma del encargado de la unidad o
centro de salud y la autorizacion del Director Ejecutivo o Directora
de Salud, segiin corresponda. |
. ’ : : ™ Informe Fundado de
s 2 | Se elabora un informe fundado que acredita la necesidad da Unidad Técnica / . .
Justificacion de : : i : 5 o Procedencia / Estudio
2 Procedanicls aplicar el trato directo, sefizlande |z causal legal que lo ampara administracion v/io de Wereada
{emergencia, proveedor dnico, licitacién desierta, entre otros). hdquisiciones S
Cotizaciones
Revisidn y | Se revisa la justificacidn presentada, verificando gue cumpla con W
L [ : St el g : . - Resalucign Fundadz de
3 Validacion los requisitos legales, técnicas y administrativos exigidos por I Unidad de Juridico B
Técnica normativa vigente. :
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2 idad rueh Imente el us | trata o
Aprohacion L'.; auLort : _campetente 2P i S ot ? s : iy b ; Resolucidn Fundada de
4 ki directo, emitiendo una reselucidn fundada gue autoriza la Direccidn Ejecutiva :
Institucional = s ; Aprobacidn
contratacion bajo esta modalidad.
i i tizaci negecian di nte las (hane ‘
G:E.“Sth‘:‘fﬂ de Se g:—:-.s'E anan cotiz cietas ozse_ egocian directamel . J Cotizaciones / Acta de
5 Cotizaciones o | condiciones técnicas, econdmicas v contractuales con el Administracion yio Negociacién / Correa de
Negociacidn proveedaor selaccionado, buscando las mejores condiciones para Adquisiciones e b
Directa la institucidn, ' )
Emisidn de Orden  Se f liza la contratacian mediante la emisian de |a orden de i y :
6 n:s::?:“d o mmﬂrma | partal Chilfe?:n raomediant: ontrata, SegUn Administracién y/o | Orden de Compra|D /
n m S 2
i PR RRE ¢ AR Adguisiciones Contrato Firmado
Contrato corresponda. =
Se remite la orden de compra para su revisidn y aprobacion
intarna, vy posteriarmente se envia al proveador adjudicade a
A i travé i de ign de Chi mpra, para su | Administrador : ;
o probacién vES #?I Sistema Infc‘:rmacc: .IIE Compra, para su d . yio Sisterna Chile Compra
orden de compra | aceptacion o rechazo. Esta instancia formaliza el cempromiso de Supervisor
adgquisician y da Inicic a la ejecucién del contrato o prestacion del
servicio, confarme a las condiciones establecidas en la adjudicacidn |
|Le orden debe generarse en la plataforma Insico de forma
a Orden de compra | simulténea a la emisidn de la Orden de Compra en el portal Chile Administracidn y/o ID arden de Compra
interna Compra, aseguranda gue ambas mantengan |z misma fecha, Adguisiciones Insico
ntimero de referenciay caracteristicas u:ig_[_requerim’:ento s
Ejecucidn y Se supervisa 2l cumplimiento de las condiciones pactadas en el S eiaiaten die A Informes de
9 Supervisién del |contrate u orden de compra, verificando la correcta prestacian v Foatdts " | seguimiento / Actas de
Contrato del servicio o entrega del bien. Contral
i Corresponde al acto mediante el cual se certifica la recepcidn de Administrador del
Recepcidn : i i ; Acta o Informe de
10 los bienes o servicias adquirides, verificande que cumplen con las Contrato / i
Conforme L5 : ; A Recepcién Conforme
condiciones técnicas v contractuales establecidas. Requirente Tecnica
Se tramita e pago correspandiente, una vez emitida |a recepcion
conforme v verificada la documentacién de respalde:
= Orden de campra insico.
« Orden de compra Chile Campra.
.y * Factura. Administracidn L
11 | Solicitud de Pago / D Salicitud de Paga

* Namao reguirente.

e Recepcion conforme.

= Acta o informe de recepcion conforme en el casc de los
| servicios.

| » CDP.

Finanzas

ARTICULO 50: TOMA DE RAZON

La toma de razdn constituye el control preventivo de legalidad que ejerce la Contraloria General de la Repihblica
sobre los actos administrativos que aprueban contrataciones, previo a su total tramitacién y ejecucian.

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

50.1 ACTOS SUIETOS A TOMA DE RAZON

Requeriran toma de razén por parte de la Contraloria General de |a Republica aquellos actos administrativos

que:

« Aprueben contratos adjudicados mediante Trato Directo, cuyo monto o relevancia supere lg
estahlecidos por la Contraloria para cada servicio o entidad.

s Montos superiores a las 10.000 UTM si los contratos son de competencia de [a

General o de las Contralorias Regionales Metropolitanas.
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Montos superiores a las 8.000 UTM si los contratos son de competencia de la Contraloria
Regional de Valparaiso, del Biobio o La Araucania.
~ Montos superiores a los 5.000 UTM si los contratos son de competencia de contralorias

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

institucional.

)

Er los casos de contrataciones de menor cuantia (por ejemplo, inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales),
la torna de razén podra no ser exigible, sin perjuicio del cumplimiento de |as obligaciones de registro; visacion y
publicacién en el Sistema de Informacién de Compras Pablicas (www.mercadopublico.cl).

50.2 REQUISITOS PREVIOS

Previo a la remisién del acto administrativo a la Contraloria para su toma de razan, |2 Unidad respenszble
deberd:

1. Fundamentar detalladamente la causal legal que justifica el Trato Directo, conforme al articulo 71 ¥
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 y juridicos gue respalden la decision, incluyendo:
o PResolucidn fundada que autoriza 2] Trato Directo.
= Informe técnico o de especialidad que sustente la necesidad.
o Informe juridico que valide la procedencia de |la causal.
o Copia del contrato o propuesta contractual.
5 Certificacion presupuestaria o disponibilidad de fondos.
4. Contar con |a visacion previa de la Unidad luridica y la Unidad de Control Interne, segin corresponda.

50.3 INTERVENCION DE CONTRALORIA

“la Contralorfa General de la Reputblica verificard la legalidad del fundamento de la causal invocada v la
regularidad del procedimiento de contratacién Gnicamente en aguellos casos en que el acto administrativo
respectivo deba someterse a toma de razon, o cuando dicho C':Irganm de Control ejerza sus facultades de
fiscalizacién posterior. En consecuencia, la intervencion de la Contraloria es de caracter evantual y no constituye
una revisidn automatica para todos los procedimientos de compra.”

En caso de advertirse observaciones o deficiencias, podra:

e Representar el acto administrativo, impidiendo su total tramitacion hasta su correccion.
e Formular obhservaciones gue deberdn ser subsanadas por |a Entidad antes de su aprobacion definitiva.

50.4 EFECTOS

El acto administrativo que aprueba un contrato por Trato Directo ne podrd ejecutarse mientras no obtenga la
torma de razon cuando esta sea procedente.

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

50.5 BUENAS PRACTICAS

e Fvitar el uso reiterado o injustificado del Trato Directo.

= Garantizar la transparencia, trazahbilidad y publicidad del proceso.

= Incorporar informes técnicos y juridicos sélidos que respalden la causal invocada.

» Mantener un registro actualizado de Tratos Directos en el Sistema de Compras Publi

¥ */_\ £D E31.;_4}.;_s’cal::ler:‘n:iu:m en los articulos 77 v 78 del Reglamento de |a Ley de Compras Pdblicas.
¥ ) 49
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TITULD 12: EVALUACION

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

La COMDES debers rechazar las ofertas que no cumplan con los requisitos esenciales establecidos en fas Bases,
garantizando la correcta aplicacion de los criterios de evaluacion definidos para cada proceso.

ARTICULO 51: PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LA OFERTA

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

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

En las licitaciones cuya evaluacion revista especial complejidad, asi como en aguellas cuyo monto sea superior
a2 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una Comisidn Evaluadora, integrada por al menos tres
funcionarios piblicos, ya sean internas o externos a la Corporacion.

La COMDES podrd proporcionar a la Comisién Evaluadora la asesoria de expertos de reconacido prestigio en las
materias téenicas objeto de analisis.

La composicion de la Comisidn Evaluadora deberd ser publicada en el Sistema de Informacion carrespandiente
con anterioridad a la apertura de las ofertas.

La Comisién Evaluadora serd responsable de analizar los antecedentes de las ofertas recibidas, asignande los
puntajes conforme a las criterios y ponderaciones establecidos en las Bases de Licitacion.

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

a) Revisién Formal: Verificacion del cumplimiento de los requisitos administrativos y formales establecidos
en las Bases.
b) Evaluacién Técnica: Analisis de la oferta técnica y asignacion de puntajes de acuerdo con los factores y

subfactores definidos en las Bases.
¢ Evaluacién Econémica: Revision de los aspectos financieros y de los precios ofrecidos, aplicande las

farmulas de evaluacian correspondientes.
d) Consolidacién de Puntajes: Calculo del puntaje total y ordenamiento de las ofertas seglin el resultado

obtenido.
La Comision Evaluadora deberd emitir un Informe de Evaluacidn, proponiendo la adjudicacion al oferente gue
haya obtenido la mayor puntuacién total o, cuande correspenda, fundando la recomendacidn 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 |as Bases,

s s L " DE DESN

La COMDES considerard criterios de evaluacidn técnicos y economicos, acordes con la natu del b|erffg-'~:;-\
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Los criterios téenicos v econdmicos podran contemplar uno o mds factores y, cuando carresponda, subfactores,
cuya ponderacion y mecanismos de asignacion de puntajes deberan estar claramente definidos en las Bases.

Asimismo, las Bases deberdn contemplar un mecanisma 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:

= Precio.

 Experiencia.

= Metodologia.

s (Calidad técnica.

s Asistencia técnica o soporte.

= Servicios de postventa.

e Plazos de entrega.

» Recargos por fletes.

= 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 destinados a promover el acceso de empresas
de economia social, igualdad de género, liderazgos femeninos o |a participacién de grupos su brepresentados en
la econamia nacianal.

Para efectos de o anterior, se entendera lo siguiente:

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

b)] Empresas gue Promueven la lgualdad de Género: Aguellas gue implementan politicas o practicas laborales
orientadas a reducir brechas salariales, fomentar contrataciones equitativas, la corresponsabilidad en los
cuidados v la disminucion de desigualdades de género.

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

d) Empresas que Impulsan la Participacion de Grupos Subrepresentados: Aquellas que promueven la inclusion
y cantratacién significativa de personas que enfrentan barreras estructurales para su acceso, permanencia o
desarrollo labaral.

En ninglin caso los criterios complementarios podrén prevalecer sobre la evaluacian técnica y ecanamica,
debienda cantar con una ponderacién inferior y no pudiendo implicar la exclusion o limitacidn de participacion

de otros oferentes.

53.1 PRESTACIONES DE SERVICIOS HABITUALES

M"NTD
RIDICO

30 &l
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minimo mensual, gratificaciones legales, contratos de duracion indefinida y condiciones laborales mas
ventajosas, siempre que dichas diferencias no sean arhitrarias ni limiten la competencia al solo factor precio.

53.2 PREFERENCIA LOCAL

En las licitaciones cuyo monto sea inferior a 500 UTM, la COMDES padra establecer criterios de evaluacién que
otorguen prioridad a proveedores locales, conforme a lo dispuesto enel articule 63 del Reglamento da Compras.

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

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

a] Subsanar errores u omisiones formales en gue hubieren incurrida.

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

c) Aportar certificaciones o antecedentes relativos a situaciones no mutables entre 2l cierre del periode
de recepcidn de ofertas y el praceso de evaluacion.

Las rectificaciones gue se autoricen no podrdn generar privilegios ni ventajas indebidas para ninglin oferente,
en resguarda del principio de igualdad ante la Administracion.

La posibilidad de subsanar errores u omisiones debera estar expresamente contemplada en las Bases de
Licitacion, estableciendo un plazo breve y fatal para su correccion, contado desde ef requerimiento efectuado
por la Corparacion a través del foro inverso del Sistema de Informacion.

En tales casos, las Bases deberdn incluir, dentro de los criterios de evaluacion, un factor de cumplimiento farmal,
asignando menor puntaje a aguellas ofertas que no hubieren cumplido con todos los requisitos dentro del plazo
original de prasentacidn.

TITULO 13: EVALUACION

ARTICULD 55: BASES

Las Bases constituyen el conjunto de documentos que establecen las normas, condiciones y criterios que regulan
el proceso de licitacion y la posterior contratacion.

Su elaboracidn v aplicacién se encuentran reguladas por la Ley N” 19.886, su Reglamento, vy las directrices de la
Direccién de Chile Compra, las cuales entregan orientaciones para su correcta formulacién y publicacion en la
plataforma de compras publicas.

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

Establecen las normas comunes aplicables a todas las licitaciones institucionales.

s Se utilizan como modelo o plantilla oficial previamente aprobada por |a entidad.

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

= Son revisadas y actualizadas periddicamente, de acuerdo con modificaciones norm

. instrucciones emitidas por Chile Compra.
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55.2. BASES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES
Definen los requisitos particulares de cada proceso licitatorio.

e Sonelaboradas por la Unidad de Administracién y//'o Adquisiciones, segun las necesidades especificas
establecidas en las Bases Técnicas.

« Se adaptan a las condiciones particulares de la licitacion {requisitos de postulacion, criterios de
evaluacion, plazos, multas, entre otros.

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

e lnavezvisadas, la Unidad Juridica elabora la Resolucién que aprueba las Bases.

= FEinalmente, la Direccidn Ejecutiva aprueba dicha Resolucion.

55.3. BASES TECNICAS
Detallan las caracteristicas, especificaciones y condiciones técnicas del bien o servicio requerida.

s Son elaboradas por la Unidad Técnica Requirente.

« Describen de manera detallada los aspectos técnicos, estindares de calidad, cantidades y condiciones
de ejecucién o entrega.

s Deben ser claras, meadibles y ohjetivas, evitando referencias a marcas ¢ rnodelos especificos, salvo
justificacion técnica debidamente fundada.

» Seadjuntan 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 |as etapas, responsabilidades y documentos asociados a la
elaboracidn, revision, aprobacién v publicacién de las Bases de Licitacion, conforme a la Ley M® 19.886 vy 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 econémicos del proceso, de acuerdo con la naturaleza da |z
contratacion.
56.3. REVISION Y VISACION INTERNA
Las Bases son remitidas a la Unidad de Control Interne, la cual verifica:

= El cumplimiento normativo,

s La coherencia con 2l Plan Anual de Compras.

s Lacorrecta definicion de los requisitos administrativos y técnicos.
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.

Ly
Rad




w‘]ﬂes CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO
T I T T e e

Juntos por Coloma SGCI!&IJ DE CAL;‘*?"I;&

Entrada en Vigencia: Diciembre 2025 | Version: 02 | Pégina 54 de 89

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

e ‘erificar la coherencia entre la solicitud de compra, los términos de referencia y los antecedentes
técnicos v econdmicos.
En caso de observacianes, las Bases son devueltas a la Unidad de administracion y/o Adquisiciones
para su correccion.

56.5. ELABORACION ¥ APROBACION DE LA RESOLUCION

La Unidad de Administracion y/o Adquisiciones designa a la Comisién Evaluadora, informando de dicha
designacion a la Unidad Juridica mediante correo electronico.

Pasteriormente, la Unidad Juridica elabora la Resolucidn que aprueba las Bases.

Esta Resolucién debe ser visada por la Unidad de Control Interno y la Unidad Juridica, para luego ser firmada
por |a Direccién Ejecutiva o por quien tenga la facultad delegada.

56.6. ELABORACION Y APROBACION DE LA RESOLUCION

Una vez aprobadas, la Resolucion y Todas las Bases (administrativas generales, especiales y técnicas) son
remitidas a la Unidad de Administracion y/o Adguisiciones 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 claro v comprensible, e incluir al menos:

Requisitos y condiciones para los oferentes.

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

Etapas vy plazos del proceso.

Condiciones v plazos de pago.

Plazo de entrega del bien o servicio.

Mante y restitucidn de garantias.

Criterios objetivos de evaluacion.

. Forma de formalizacion del contrato segin el monto.

10. Medios de acreditacién del cumplimiento laboral y previsional.
11. Procedimiento de designacién de la comisién evaluadora.

12. Medidas ante incumplimientos y su procedimiento de aplicacion.

D g0 @ L W

57.2 CONTENIDO ADICIONAL

Las Bases podran incluir, entre otros aspectos:

1,
oy
3
4,
5.
&.

Facultad para subcontratar.

Criterios complementarios de evaluacidn técnica y economica, v sus ponderaciones.
Condiciones de modificacion o prorroga del contrato.

Exencion de garantia de cumplimiento, si procede.

Exencidn de publicidad de las ofertas técnicas cuando se afecten derechos comerciales o in
Otras matarias que no contravengan la Ley de Compras ni su Reglamento.
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TITULO 14: GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA, FIEL CUMPLIMIENTO Y POR ANTICIPO
ARTICULO 58: PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

58.1. OBJETIVO DE LA GARANTIA
Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato tienen par objeto resguardar el

cumplimiento de las obligaciones asumidas por el proveedor oferente o adjudicade en un procedimiento de
compra, en tanto no existan mecanismos alternativos suficientes de mitigacion de riesgo.

En el caso de contratos de prestacion de servicios, la garantia de fiel cumplimiento asegurara, ademds, 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 N"15.886, sobre Contratos
Administrativas de Suministro y Prestacién de Servicios, dejando sin efecto el Decreto Suprema N°250 de 2004

dal 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 padra aplicar las sanciones
correspondientes v adjudicar el contrato al oferente siguiente mejor evaluado.

58.3. CARACTERISTICAS DE LAS GARANTIAS

Las garantias deberdn reunir las siguientes condiciones:
= Pagaderas a |a vista.
s De caracter irrevocable.

= A primer requerimiento.

Podran constituirse en forma fisica o electrénica, mediante uno o varios instrumentaos financieros de la misma
naturaleza, que 2n conjunto representen el monto a caucionar.

Las garantias electrénicas deberdn ajustarse a lo dispuesto en la Ley N*19.799, sobre Documentos y Firma
Elzctranica.

La COMDES definird en las Bases de Licitacidn o Contrato:
s Elmontoy plazo de vigencia.
= Laglosa correspondiente.

» lamonedaen que se expresara (pesos chilenos, UF u otra).

Las Bases no podran establecer restricciones respecto del tipo de instrumento, debiendo aceptarse cualguiera
gue asegure un cobro répido y efectivo.

58.4. MONTOS DE LAS GARANTIAS

Las Bases Administrativas establecerdn las cauciones a favor de la Corporacidn, cuyos montos deb ﬁﬁf@ﬁx
un 5% del valor total del contrato. 3‘9"‘ B A
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Asimismo, deberan 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, respaldado por dinero en efectivo o
fondaos disponibles del tomadar.

3. Boleta de Garantia Bancaria: Documento nominativa e intransferible, emitide por un banco, gue
zarantiza el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

3. Péliza de Garantia de Liquidez Inmediata: Emitida par una compafiia de seguros; debe ser ejecutable a
primer requerimiento.

4. Certificado de Fianza a la Vista: Otorgado por una Institucién de Garantia Reciproca conforme a la Lay
N°20.179, v pagadero a la vista segdn el articula 68 del Reglamento de la Ley MNU15.886.

58.6. CUSTODIA DE LA GARANTIA

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

58.7. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE GARANTIA

s La Unidad de Administracion y/o Adquisiciones informara al Gestor del Contrato gl 1D de |a licitacion v
la fecha limite de entrega, con el fin de que este pueda solicitar la Garantia del contrato.

s ElGestor del Contrato salicitard la Garantia al oferente, con copia a la Oficina de Partes.

» La Oficina de Partes recepcionard el documento, ya sea en formato fisico o por correc electronico
(oficina.partes@comdescalama.cl), registrando la fecha y hora de recepcion. Posteriormente, remitira
el documenta a la Unidad de Finanzas para su verificacién y custodia en caja fuerte, con copia 2 las
Unidades de Administracion y/o Adquisiciones y Juridica.

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

e ElGestor de contrato quien debera realizar sus respaldo y registro correspondiente, y notificara 15 dias
antes del vencimisnto.

52.8. INCUMPLIMIENTO DE LAS GARANTIAS

Ante incumplimiento de las obligaciones contractuales o laborales, la COMDES podrd hacer efectiva la garantia
sin requerimiente judicial o arbitral, sin perjuicio de otras acciones legales o contractuales que correspondan.

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 adjudicacion o firma del contrato, su objetivo es:

e Resguardar el interés del Estado, garantizando que el contrato se gjecute 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 cantrataciones sabre la 5.000 UTM, la COMDES evaluara el riesgo para determinar si se reguiere este tipo
de garantia, la cual no debe superar el 3% del monta de a licitacion.

Las Bases deherdn establecer:

s Montoy plazo de vigencia.
s Noneda de expresion.
« Mecanismo de devolucian [no superior a 10 dias corrides desde |a notificacion de inadmisibilidad,

preseleccidn o adjudicacion).

En caso de adjudicacidn, la devolucién procederd contra entrega de la garantia de fiel cumplimiento.
5i se prorroga la fecha de adjudicacian, el oferente deberd renovar su documento 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 devalucion a los oferentes no adjudicados se realizard dentro de los 10 dias habiles siguientes a la resclucion
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 CUMPLIMIENTC DE LA OFERTA

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

s Obligatoria: Para contratos superiores a 1.000 UTM,

« Opcional y fundada: Para contratos iguales o inferiores a 1.000 UTM.

s Monte: el 5% del valor total del contrato.

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

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

El cobro de la garantia procedera en caso de incumplimiento total, parcial o tardio, y se hard efactive
administrativamenta sin requerimiento judicial.

Debera existir una resolucion fundada que motive su ejecucion.
60.1 DEVOLUCION DE GARANTIAS DE FIEL CUMPLIMIENTO:

Devolucidn tras la recepcién confarme del contrato, previa emisién de certificado por la contraparte técnica.
ARTICULO 61: GARANTIA POR ANTICIPO

Tiene por finalidad asegurar el buen uso de les fondos entregados por adelantado para Ia ejecucidn de un
contrata, especialmente en casos de obras de construccion o prestaciaon de servicios.

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

La devolucién de la garantia se efectuard dentro de un plazo de 10 dias habiles contados desde |a recepcidn
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Mensualmente, la Unidad de Tesoreria debera informar a Finanzas y a las Unidades Técnicas sobre los
documentos liberados v no retirados, con el fin de asegurar su gestién oportuna.

TITULO 15: DE LA ADIUDICACION
La adjudicacion tiene por finalidad determinar formalmente el oferente saleccionado en un proceso de licitacion
o contratacion, asegurando gue |a decision adoptada sea fundada, transparente y confarme a los criterios da

evaluacion establecidos en las Bases.

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

ARTICULO 62: PUBLICACION Y PLAZOS

Lla COMDES debera publicar a la brevedad los resultados de los procesos de licitacidn o contratacion en el
Sistema de Informacion de Compras Publicas, asegurando [a transparencia y el acceso publico a la informacian.

La fecha de adjudicacion estard indicada en la ficha de la licitacion del Sistema, y serd determinada a partir de
la fecha de publicacian del llamado correspondiente.

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

Licitacion.

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 Publicas.

ARTICULD 63: RESOLUCION DE ADJUDICACION

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

Dicha resalucion deberd contener, al menos:
a) ldentificacién del proceso licitatorio.
b) Individualizacion del o los oferentes adjudicados.
¢] Fundamentacidn de la decision adoptada, conforme a los criterios de evaluacion, de parte de la

Comisidn evaluadora.
d) Indicacién del monto adjudicado y principales condiciones contractuales.

La Resolucién de Adjudicacion serd notificada al adjudicataria y a los oferentes no seleccionados a traves del
Sistemna de Informacion de Compras Piblicas.

ARTICULO 64: RESTRICCIONES A LA ADJUDICACION

La Corporacion no podrd adjudicar la licitacién a una oferta que no cumpla con los requisitos y condicionas
establecidos en |as Bases de Licitacion.

Asimismao, no padran adjudicarse ofertas presentadas por oferentes gue:

ﬂ"r.{.l :. 'I'.
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b} No cuenten con poder suficiente de representacion, salvo gue exista ratificacion posterior conforme a
las normas legales aplicables.

ARTICULO 65: DESISTIMIENTO O INCUMPLIMIENTO DEL ADJUDICATARIO

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, no aceptare la orden de compra o incumpliere las
condiciones o requisitos establecidos en las Bases, la COMDES podra dejar sin efecto la adjudicacion original y
adjudicar la licitacidn al oferente que le siga en puntaje, siempre gue su oferta resulte conveniente para los
intereses institucionales.

Esta nueva adjudicacidn podra realizarse dentro del plazo de 60 dias corridos, contados desde [a publicacion de
la adjudicacién original, salvo que las Bases establezcan un plaza distinto.

TITULO 16: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Asegurar gue todo proceso de contratacion o adquisicion cuente con la disponibilidad de recursos
presupuestario suficientes, conforme a lo establecido en el Articulo N°5 del Reglamento de la Ley N°19.886
sobre Compras Publicas, garantizando la responsabilidad fiscal y el uso eficiente de los fondaos institucionales.

ARTICULO 66: PROCEDIMIENTO GENERAL

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

El procedimiento sera el siguiente:

a) Recepcién de la solicitud: La Unidad de Administracion y/o Adquisiciones deberd remitir la solicitud de
disponibilidad presupuestaria al Unidad de Finanzas, previa autorizacion del director ejecutivo
acompafiando los antecedentes técnicas y administrativos del proceso de compra.

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

¢ Falta de recursos: Si se determina que no existen fondos suficientes, la salicitud sera devuelta
acompafiada de las observaciones pertinentes para su correccién o reprogramacion.

d] Disponibilidad confirmada: 5i se constata la existencia de los recursos, se procederd a la emisian del
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) o del Certificado de Obligacion Presupuestaria,
seglin corresponda.

ARTICULO 67: EMISION Y PLAZOS
La Unidad de Einanzas emitira el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria dentro del plazo maximo de dos

(2} dias hdbiles, contados desde la recepcidn de la solicitud, devolviéndolo debidamente firmado a la unidad
solicitanta,

ARTICULO 68: RESPONSABILIDAD

Ninguna licitacién, contratacion o adjudicacion podra formalizarse sin contar con la disponibilidad
presupuestaria aprobada.

El incumplimiento de esta disposicién generard responsabilidad administrativa par,
involucrados, conforme a la normativa vigente. 2
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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
establecen los siguientes plazos maximos para la revision y gestién de antecedentes. Cada unidad contard can
un plazo de dos (2 a 3) dias habiles segun corresponda para el cumplimiento de sus funcionas en la etapa
carrespondiente.

e
i I : :||-' J [ by e
shids) S PN Ee R TR Cel Ll e

Elaborz la solicitud de contratacién, adjuntanda los antecedentes técnicos,

i irent i ahi f : h
| Unidad Requirente | 2 dias habiles presupuestarios y justificativos que fundamentan la nacesidad.

Administracidn y/o 2 ifas hakilas Revisa |z solicitud, verifica la completitud de los antecedentes y gestiona el inicio

Adqguisiciones del proceso de mecanisma de compra segun corresponda.

Unidad de Control . ) Evalia el cumplimiente de los procadimientos internas v la normativa vigente,
3 dias habiles : L

Interno verificando coherencia y trazabilidad documental.

Efectia revision legal de los documentos, bases, resoluciones y contralcs,
amitiendo observaciones o visaciones segtin corresponda. Documentos y bases se
anviaran par parte de Administracion y/o Adguisiciones. con respecto a las
resolucién y contratos serdn creadas por la Unidad.

Aprueba las propuestas, resoluciones o documentos que formalizan el proceso de
contratacion, _
Revisa la dispenibilidad presupuestaria y emite |a autorizacion de gasto o
certificacidn presupuestariz correspondiante.

Unidad Juridica 3 dias habiles

Direccidn Ejecutiva | 2 dias habiles

Unidad de Finanzas | Z dias habilas

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 dispond réd igualmente de
un plazo maximo de dos (2) dias habiles para realizar las correcciones y reenviar los antecedentes a la unidad
correspondients.

ARTICULO 70: PLAZOS PROCEDIMIENTOS
Los plazos sefialados son referenciales y podrdn ajustarse segln 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.

=, '-_:*

- FIE]
3= Ml s
Elaboracién de Bases Técnicas y Unidad Requirenta / Unidad de
Administrativas Administracian y/o Adguisiciones =4 L dins hiabiles antes du W pyblicacion.

2 | visacidn de Bases (Juridica, Contral Interno) | Unidad Juridica / Control Interno |3 difas habiles

[ Publicacidn de Licitacién en Unidad de administracion y/fo
3 T
e T reatspub os s Adquisiciones En la fecha definida en el cronograma de Bases
4| Perloda de Preguntas y Respuestas Ofena.n?:elzsf.ﬂ\dmlmstracmn yio 5 dias hdbiles desde la publicacidn {minima
Adguisiciones legal)
Sistema de Infarmacidn (Mercado

§ Cierre de Recepcidn d 5 [
| i BRI Publica}

Unidad de Administracidn y/o

Adguisiciones

7 ,%gcjgn de Comisidn Evaluadora Administracian y/o adquisiciones |Antes de la apertura q‘ Jer
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CONTRATACION DE SERVICIOS v OBRAS COMDES

Evaluacidn de Ofertas

Comisidn Evaluadara

5 a 10 dias habiles, seglin complefidad

Emisidn del Informe de Evaluacidn

Carisidn Evaluadara

Seglin cronograma establacido en las Bases

10

Ravision Juridica y Control Interno del
Infarme

Unidad Juridica / Control Interno

3 dias habiles

11

Disponibilidad Presupuestaria

Unidad de Finanzas

2 dias hibiles desde la solicitud

12

Resolucidn de Adjudicacicn

Lnidad Jurfdica

2 dias hahiles después del informe de
evaluacion

13

Publicacidn de la Adjudicacion

Unidad de Administracidn /o
Adquisiciones

Inmediata, dentro de 24 haras desde su firma

14

Formalizacién del Contrata

Unidad Juridica

Hasta 20 dias hibiles desde |z adjudicacidn

15

Orden de Compra

Administracién y/o Adguisiciones

Inmediata, dentra de 24 horas desde su
Adjudicacian

16

17|

Solicitud de garantia de seriedad de la
aferta

Administracion v/o Adguisiciones

Segun cronagrama establecido en las Bases

solicitud de Garantizs de fiel cumplimiento

| Gestor de contrata

| 7 dfas habiles desde su notificacian

18

Ejecucion del Contrata

Gestar de Cantrato / Proveedor

Segtn los plazas contractuzles

15

Recepcidn conforme de Blenes o Servicios

Unidad de Administracién v/o
Adguisiciones / Unidad Técnica

3 dias habiles dasde la entrega

20

Pago al Proveedor

Unidad de Finanzas

Dentro de 30 dias corridos desde |a recepcién
conforme

21

Devolucicn de Garantias

Unidad de Finanzas

Dentro de 10 dias habiles desde el
cumplimienio del contrato

TITULO 18: FORMALIZACION DEL CONTRATO

La farmalizacién del contrato tiene por objeto materializar juridicamente la relacién entre la COMDES vy el
proveedor adjudicado, asegurando el cumplimiento de las condiciones técnicas, administrativas y economicas
estahlacidas en las Bases de Licitacidn y en la Resolucion de Adjudicacion.

Este acto marca el inicio de la ejecucion cantractual y constituye el instrumento legal que regula los derechosy
ohligaciones de las partes.

ARTICULO 71: PLAZOS Y PROCEDIMIENTO
Una vez publicada la Resolucién de Adjudicacién en el Sistema de Informacion de Compras Publicas, la COMDES
procedera a formalizar 2l contrato u ordenar la compra dentro del plazo sefialado en las Bases o, en su defecto,

dentra de los 30 dias habiles siguientes a la adjudicacién, salvo causa debidamente justificada.

£l cantrato sera suscrito por la Direccién Ejecutiva o por quien tenga facultades delegadas para dicho efecto, y
por el representante legal del adjudicatario, debidamente acreditado.

Antes de su firma, deberdn verificarse los siguientes requisitos:

a) Constitucion de las garantias exigidas, segin |o dispuesto en los articulos correspondientes del
presente Manual.

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

¢} Certificacion de la Unidad Técnica, respecto de la vigencia de la adjudicacian y del cumplimiento de las

condiciones previas.

Una vez cumplidas estas condiciones, la Unidad Juridica emitird el acto administrativo de formalizacian, que
podra consistir con el contrato.
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ARTICULO 72: TIPOS DE FORMALIZACION
Dependiendo del tipo de adguisicidn o contratacidn, |a formalizacion podré realizarse mediante:

a] Contrato escrito, en los casos de licitaciones pUblicas, privadas o tratos directos que lo requieran por su
complejidad o monto.
bl Orden de compra, para adquisiciones de bienes o servicios menores 0O recurrentes, conforme a lo

dispuesto en las Bases.
c) Convenio o contrato simplificado, en los casos expresamente previstos en la Ley N15.886 y su
reglamento.

ARTICULO 73: REQUISITOS DE VALIDEZ DEL CONTRATO
El contrato salo producird efectos una vez que:

a) Se encuentre totalmente tramitado vy suscrito por ambas partes.

b} Las garantias de fiel y oportuno cumplimiento se encuentren constituidas, vigentes y custodiadas segln
el procedimiento establecido.

c] La Unidad Juridica y de Control Interno hayan otorgado su visacion.

Se haya registrado en el Sistema de Informacién de Compras Plblicas y publicado conforme a la normativa
vigente

ARTICULO 74: PLAZO DE FIRMA Y EFECTOS DEL INCUMPLIMIENTO

El adjudicatario deberd firmar el contrato o aceptar la orden de compra dentra del plazo establecido en las Bases
de Licitacion,

Sina o hiciere dentro de dicho plazo, sin causa justificada, la COMDES podra:
a) Dejarsin efecto la 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 corresponda.

ARTICULO 75: PLAZO DE FIRMA Y EFECTOS DEL INCUMPLIMIENTO

El cantrato v todos los antecedentes asociados al proceso deberdn ser publicados en el Sistema de Informacion
de Compras Plblicas, conforme a la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacion Pablica v la Ley N"19.886,

El Gestor de contrato sera responsable de su registro, archivo y custodia, asegurando [a trazabilidad v resguardo
documental del proceso.

ARTICULO 76: INADMISIBILIDAD DE LAS OFERTAS

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

se declarara inadmisible una o mas ofertas cuando, en un procedimiento de contratacion, se presenten ofertas
simultaneas respecto de un mismo bien o servicio por parte de empresas que pertenezcan al mismo grupo
empresarial o estén relacionadas entre si, canforme lo establecido en el Articulo N°9 de |a Ley de Compras.

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

Si las bases no establecen criterios especificos, se considerard como la oferta mds ventajosa aquella de menar
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 mas ofertas, si determina que se trata de ofertas riesgosas o
temerarias, por cuanto el precio ofertado estd significativamente por debajo del promedio de las otras
propuestas o de los precios de mercado, sin justificar documentadamente en las especificaciones técnicas como
se cumplirdn los requisitos del contrato.

Para declarar la inadmisibilidad por ofertas temerarias o riesgosas, la COMDES debera previamente analizar la
viabilidad de Ia oferta de acuerdo con |o sefialado a continuacién:

a) La Comisién evaluadora deberd solicitar, a través del Sistema de Informacion a los proveedoras gque, en un
plazo de 3 dias hdbiles, acompafien antecedentes que justifiquen detalladamente los precios, costas o cualguier
pardmetro 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 Comisién evaluadora analizard la informacién y documentos acompariados por el proveedor y debera, en
un plazo de 5 dias hahiles, evacuar su informe, junto a la propuesta de adjudicacién, sefialando si propone
adjudicar la oferta o declararla inadmisible. De ser adjudicada la COMDES solicitara al proveedor o contratista
el aumento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento. El monto de esta garantia deberd corresponder al
5o neto del valor resultante entre la diferencia entre el precio de este oferente y 2l precio ofertade porel que
le siga en su calificacidn economica.

ARTICULO 79: PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACIONES

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

La COMDES debera realizar un proceso exploratorio de levantamiento, revisidn y analisis de |a infarmacian
existente, con el objeto de definir el alcance y caracteristicas del problema y/o la necesidad a resolver y/o
satisfacar, determinando si existe o no una solucidn disponible en el mercado.

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

79.2.- INFORME S0BRE LA FASE EXPLORATORIA

La COMDES debera emitir un informe que dé cuenta de [as conclusiones del referido levantamient

anallsls de informacidn, |dent|ﬂcandu el a]cance ‘,f caractertstlca5 del problema yv/o necemdad qr@Sc:- ver ',.r,?‘n‘ ‘\-
S
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79.3.- FASE DE CONVOCATORIA Y SELECCION

La COMDES podra convocar a los oferentes a fin de que participen de |a convocatoria para resolver uno o mas
desafios de innovacion, investigacion o desarrollo en torno a uno o mas problemas y/o necesidades. En [3s Bases
de convocatoria la Entidad licitante determinard a o menos:

a) Requisitos que deben cumplir los oferentes v proveedores en las distintas fases.

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

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

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

e) Condiciones necesarias para determinar si el proceso culmina en adjudicacidn definitiva, otra licitacion,
o sin adjudicacién. Adicionalmente, se especificaran las condiciones en gue se realizara esa adjudicacion
definitiva, gue podran relacionarse con los resultados de los proceses de desarrollo de soluciones.

f) Exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar randiciones de gastos.

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

79.4.- PRESELECCION DE OFERENTES

Solo podrin avanzar los proveedores gue hayan sido preseleccionados por la corporacion. Para estos efectos,
deberan establecer en las bases criterios de evaluacién relativos a la capacidad potencial de la solucion
propuesta por cada proveedor para dar respuesta al problema o desafio a resolver, asi como las ca pacidades 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 solucién
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 solucidn y/o proyectos de
investigacion e innavacién.

Las iniciativas deberan ser evaluadas por una camision 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
Administracian, y siempre en un nimero inferior a los funcionarios que la integran.

Los oferentes preseleccionados, los miembros de la comisidn y cualquier otra persena gue tome conocimiento
de este proceso no podrd revelar a los demds participantes los datos confidenciales gue les hayan sida
comunicadas por un participante en la negociacian, sin el acuerdo previo de éste.

La Corporacion podrd seleccionar una o mds iniciativas, en conformidad a los criterios técnicos y econdmicos de
evaluacidn establecidos en las Bases, suscribiéndose con él o los proveedores seleccionados un contrato para el
desarrollo de la solucion.

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

Durante la ejecucidn de los contratos para el desarrollo de la solucion, la COMDES podrd, través de su
presupuesto o mediante otra fuente de financiamiento, financiar el desarrollo de prototipos o g s de




‘ ca]ﬂgs CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO
B e T i wr{j i i Sirsasa 1o ma sl SOCIAL DE CALAMA

Juntas por Calams
— e e — |

Entrada en Vigencia: Diciembre 2025 Versién: 02 Pégi-n'a 65dc 89

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

Durante esta misma fase, la corporacién podra fijar desafios u objetivos intermedios que deberan cumplir los
proveedores, pudiendo realizar pagos como contraprestacién al cumplimiento de dichos objetivos. Sobre la base
de esos objetivos, la entidad licitante podrd decidir, al final de cada fase, poner término anticipade a los
contratos para el desarrollo de la solucion, reduciendo progresivamente el ntimero de proveadores y seluciones,
siempre que esta facultad haya estado prevista en las bases.

Los proveedores que hayan recibido financiamiento o pagos en virtud de los incisos precedentes deberdn
reportar a la COMDES, a través del Sistema de Informacion, la rendicion de los gastos, debiendo indicar los
medios de verificacién y acompafiar bs antecedentes de respaldo que correspondarn.

79.7.- CONFIDENCIALIDAD Y DERECHOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL E INDUSTRIAL

Se debers establecer 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 adjudicacion definitiva, los oferentes que hayan avanzado hasta la tltima etapa de la fase de
ejecucidn y cuenten con soluciones que cumplan lo establecido en las Bases, podrdn presentar propuestas para
la Adjudicacién definitiva. La evaluacidn de estas propuestas y la decisién de Adjudicacion serd adoptada por la
misma comisidn. Esta comisién evaluard las ofertas considerando los criterios técnicos y econdmicos de
Adjudicacian definitiva establecidos en las Bases.

ARTICULO 80: REQUISITOS PARA CONTRATAR

Podrdn contratar can la COMDES, los proveedores que acrediten su situacién financiera y técnica.

Los oferentes acreditaran su situacion financiera y técnica a través de su inscripcién 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 hdbiles en el Registro de Proveedores a cargo de la Direccion de
Compras.

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

ARTICULO 81: REGISTRO DE PROVEEDORES

Existe un registro electrénico oficial de proveedores del Estado, el "Registro de Proveedores”, a cargo de |a
Direccién de Compras.

En aste registro se inscribirdn 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 deberad individualizar
a los socios. accionistas, administradores v beneficiaros finales de las personas juridicas inscritas, y contener
informacién sohre las contratos adjudicados, ejecutados o terminados anticipadamente, de cada miembro del
registro con algin organismo del Estado, las multas o medidas respecto de los contratos en ejecucion, e
inhabilidades que correspondan.

La acreditacién de la identidad de la persona que acede al Registro deberd efectuarse mediante Clave Unica.
La inscripcion del Proveedar tendrd una vigencia semestral o anual.

El Proveador inscrito podra renovar la vigencia de su inscripcidon debiendo pagar la tarifa correspangh

o
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Los proveedores inscritos estan obligados a informar y actualizar su informacidn sobre socios, accionistas,
administradores y beneficiarios finales con una periodicidad de & meses contados desde su inscripcion O
renovacion de esta en el Registro de Provesdores. Asimismo, cada vez gue se produzca alguna modificacion en
relacién con los socios, accionistas, administradores y beneficiarios finalas del Praveedor, deberd actualizarse
esta informacian dentro del plazo de 10 dias habiles desde que se haya formalizado |a circunstancia que justifica
la actualizacidn.

81.1.- TARIFAS COBRADAS POR EL REGISTRO DE PROVEEDORES

La Direccién de Compras podra fijar las tarifas anuales o semestrales de incarporacidn y renovacion que deberan
pagar los proveedores, con el objeto de poder financiar el costo directo de la operacidn del registro, velando
por gue las mismas no impidan o limiten el libre e igualitario acceso de los provesdaores al registro,

£1.2.- FICHA PROVEEDORES INSCRITO
La ficha de cada Proveedor inscrito contendra los siguientes antecedentes:

1. Antecedentes generales, incluyendo nombre, razdn social, rol {inico tributario, direccion, correo electronico
v actividades econdmicas en |as que se especializa.

2. Antecedentes técnicos, de especialidades y certificaciones que el Proveedor estime incorparar.

3. Antecedentes legales y financieros como, por ejemplo, escrituras de constitucion social, certificados de
vigencia de la sociedad, certificados de vigencia de poderes, entre otros.

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

5. Calificacian, corresponderd a una nota que calculard |a Direccion de Compras en base al comportamiento
contractual del Proveedor, teniendo en consideracion, a lo menos, las medidas que le hubiesen sido
aplicadas al Proveedor por incumplimientos contractuales, |a evaluacidn que realice la entidad compradora
de los bienes y/o servicios objeto de la contratacién, entre otros criterios que seran definidos en las Politicas
y Condicianes de uso del Sisterna de Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracian,

81.3.- INHABILIDADES PARA PERTENECER AL REGISTRO

Estardn inhabilitados para inscribirse o permanecer inscritos en el Registro de Proveedores, quienes se
encuentren en alzuna de |as siguientes circunstancias:

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

9 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 can alguno de los arganismos sujetos a
la Ley de Compras, derivado de culpa o falta de diligencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

3. Haber sido condenado por practicas antisindicales o infraccidn de los derechos fundamentales del trabajador,
seglin establece la Ley.

4, Haher sido condenade por los delitos de cohecho.

5. Haher sido declarada inelegible para la adjudicacion de contratos, elaboradas por las instituciones financieras
multilaterales, tales como &l Banco Mundial, el Banco Interamericano de Desarrolle, el Banco Asidtico para
inversién en Infraestructuras, el Banco Europeo de Reconstruccién y Desarrollo, y el Banco Africano de
Desarrollo.

6. Haber informado, antecedentes maliciosamente falsos, que han sido enmendados o tergi ﬂmw
presenten de una forma que claramente induce a error para efectos de la evaluacion de s 1E‘fru::u:u:ln gu;éfrr\\
istro de Proveedares, sin que el proveedor hubiere enmendado la informacién dentro d
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7. Haber sido condenadeo 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
N'20.393.

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

10. Registrar una o mas deudas tributarias per un mante total superior a 500 UTH por mas de un ano, o superior
4200 UTM e inferior a 500 UTM por un perfodo superior a dos afios, sin gue exista un convenio de pago vigente,
En caso de encontrarse pendiente juicio sobre |a efectividad de |a deuda, esta inhabilidad ragird una vez gue se
encuentre firme o ejecutoriada la respectiva sentencia.

11. Registrar deudas previsionales o de salud por mas de doce meses por sus tra bajadores dependientes, lo que
se acreditara mediante certificado de |a autoridad competente.

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

13. Haher Sida eliminado o suspendido del Registro de Proveedores, por resolucion fundada de la Direccion de
Campras.

14. Haber Sido condenado por los Tribunales de Justicia a la inhahbilitacian o prohibicion de celebrar actos y
contratos con el Estado por sentencia ejecutoriada.

15. Las demas que determinen las leyes.

ARTICULO 82: CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIOS

82.1.- CONTRATOS ¥ VALIDEZ DE LA OFERTA

Para formalizar las adquisiciones de bianes y servicios, se requerird |a suscripcion de un contrato. Sin perjuicic
de lo anterior, las adguisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la Orden de
Compra vy la aceptacién de ésta por parte del Proveedor. De la misma forma, podran formalizarse las
adguisiciones superiores a 100 UTM e inferiores 1000 UTM, cuando se trate de bienes /o servicios estandar de
simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi en Las respectivas Bases de licitacidn.

En caso de que una Orden de Compra no haya sido aceptada, las entidades podrdn solicitar su rechazo,
sntendiéndose 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, renavacian,
prérroga, aumento de montos de un contrato, o ejecucidn de una opcion de compra, seglin corresponda,

Ademds, debe emitirse oportunamente dentro del plazo estipulado en las Bases o en la resolucién de
Adjudicacién o en el contrato, segin corresponda. El plazo de validez de las ofertas serd de sesenta (60) dias
corridas, contados desde el cierre, salvo que las Bases establezcan algo distinto.

82.2.- CONTENIDO DEL CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO

El Cantrata de Suministro v Servicio debera contener la individualizacién del Proveedor. las caracteristicas del
bien y/o servicio contratade, el precio, el plazo de duracion, las garantias, si las hubiere, las madidas a ser
aplicadas por eventuales incumplimientos del Proveedor, asi como sus causales y el procedimienta para su
aplicacidn, causales de término y demas menciones y clausulas establecidas en Las Bases.
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82.3.- SUSCRIPCION DEL CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO

El contrato definitivo sera suscrita entre la Entidad licitante y el Adjudicatario dentro del plazo establecido en
las Bases, debiendo 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 definitiva podrd ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo con la legislacion sobre firma
electrdnica.

Las drdenes de compra emitidas de acuerdo con un contrato vigente deberan efectuarse a través del Sistema
de Informacidn.

84.4.- DE LAS MODIFICACIONES
Las contratos sélo podrén modificarse durante su vigencia cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

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

i Cuando se introducen condiciones que alteran los principios de igualdad de los oferentes y de
estricta sujecion de las bases, en términos que hubiese implicado la aceptacion de una oferta
distinta a la aceptada inicialmente, o habrian atraido a mas participantes en el procedimiento
de contratacion.

ii.  Silamodificacion altera el equilibrio financiero del contrato.

i, Si da como resultade un contrato de naturaleza diferente. Mo se entenderan alterados los
slementos esenciales cuando se sustituya alguna unidad de suministro o servicio puntual.
2. las modificaciones no previstas en las Bases de licitacidn solo podrén realizarse cuande cumpla los

siguientes requisitos:

i Que se encuentre en una situacion de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente calificada por
la Entidad contratante.
ii.  Queelcambio de contratista generara inconvenientes sighificativos o un aumento sustancial de
costes para el érgano de contratacién.
iii.  Que se limite introducir las variaciones estrictamente indispensables para responder a la causa
ohjetiva que la haga necesaria.
i, Clue se respete al 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. Asimisma, podra realizar una modificacion a los bienes v/o servicios comprometidos en
el contrato o la Orden de Compra. siempre y cuando existieren razones de interés pliblico, y gue esta permita
satisfacer de igual o mejor forma la necesidad plblica que hubiere dado origen al procedimiento de
cantratacion.

En ningtin caso, el monto de estas modificaciones podrd exceder independientemente o en su conjunto con las
demas modificaciones realizadas a este durante su vigenciz, el equivalente al 30% del monto originalmente
convenido entre el Proveedor y el organismo del Estado, siempre que este (ltimo cuente con disponibilidad
presupuestaria para ello. En el caso de modificaciones del contrato, una copia de este se ertregara a la unidad
de adquisiciones, quien deberd registrarlo en el mddulo gestion de contratos del sistema de informacion.

82.5.- TERMINO ANTICIPADO

Los contratos podran terminarse anticipadamente por las siguientes causas:
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1) La muerte o incapacidad sobreviniente de |a persona natural, o la extincién de personalidad juridica de

la sociedad contratista
2} Laresciliacion o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no se encuentre en mora de

cumplir sus obligaciones,

3) Elincumplimiento grave de las obligaciones contraidas par el Proveedor. Las Bases o el contrato deberéan
establecer de manera precisa, clara e inequivoca las causales gque dan origen a esta medida.

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

5] Laimposibilidad de ejecutar la prestacion en los términos inicialmente pactados, cuando no sea posible
madificar el contrato conforme al articulo precedente. Pagara el precio por los bienes v/o servicios gue
efectivamente se hubieren entregado o prestado, segiin corresponda, durante la vigencia del contrato.
Asimismo, en el evento que la imposibilidad de cumplimiento del contrato obedeciere a mativos
imputables al Proveedor, procedera que se apliquen en su contra las medidas establecidas en el articulo
135 de este reglamento.

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

7] Las demds establecidas en la ley, en las respectivas Bases de |a licitacion o en &l cantrato, dichas Bases
podran establecer mecanismos de compensacion ¥ de indem nizacian a los contratantes.

Las resoluciones gue dispongan tales medidas deberan ser debidamente fundados v publicados en Sistena de
Informacion.

En caso de término anticipado del contrato, una copia de este se entregard a la unidad de adquisiciones guien
deberd registrarla en el médulo de gestién de contratos del sistema de informacion.

£2.6.- PROHIBICION DE CESION

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

82.7.- FACTORING

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

82.8.- SUBCONTRATACION

El Proveedor podra concertar con terceros la subcontratacidn parcial del contrato, sin perjuicio que la
responsabilidad de su cumplimiento permanecerd en el Proveedor adjudicado. En ag uellos contratos de cardcter
secrato o reservado, o cuando lo exija la seguridad del estado, la subcontratacion requerird siempre autorizacion
expresa de la COMDES.

Si asi se prevé en las bases, los oferentes deberdn indicar en la propuesta o luego de la adjudicacion del contrato
v, @ mas tardar, cuando inicie la ejecucion de este, la parte del contrato que tengan previsto subcontratar, su
imparte v el nombre o razon social del subcontratista habil en el registro de proveedares.

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

a) Si se trata de servicios especiales, y se ha contratado en vista de la capacidad o idoneidad del

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

83 1.- PROCESO DE EVALUACION

El proceso de evaluacidn tendrd por objeto determinar si concurre alguna causal de inhabilidad para contratar
con la COMDES. Ademds, respecto de los proveedores nacionales se verificard que estos mantengan vigente
inicio de actividades en el servicio de impuestas internos (5l). Asimismao, se confirmara con el servicio de registro
civil e identificacian que respecto de los proveedores personas naturales no se haya acreditade legalmente su
fallecimiento.

El proceso de evaluacidn de los postulantes a proveedores inscritos podra ser efectuada dictamen por la
direccién de compras o podrd ser contratado con terceros, para que estos recaben la informacidn necesaria y
efectlien evaluacion.

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

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

2. La nota del comportamiento contractual por evaluacidn, que se evalda a través del médulo de gestion de
contratos de mercado pablico, cuande finaliza un respectivo contrato mayor a 1.000 UTR.

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

ARTICULO 84: UNION TEMPORAL

84.1.- DEFINICION

Segiin lo establecido en el Articulo N°51 de la Ley de Compras Piblicas. La unidn de proveedores es un conjunto
de empresas de menor tamafio, sea que se trate de personas naturales o juridicas, que se unen para la
presentacién de una oferta en caso de licitaciones o convenio marco, o para la suscripcion de un contrato, en
caso de una contratacion directa, sin que sea necesario constituir una sociedad.

La unidn temporal de proveedores se constituye exclusivamente para un proceso de compra en particular. Su
vigencia no podrd ser inferior a la del contrato adjudicado, incluyendo su renovacion o prorroga.

Debera materializarse por escritura publica. Sin embargo, cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000
UTM, el acuerdo en que conste la union podra materializarse por instrumento publice o privado.

Los proveedores deberan establecer en el instrumento gue formaliza la unidn, 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 poderes suficientes para representarlos en conjunto.

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

El representante de la union temporal de proveedores debera adjuntar, al momento de oferta, el documento
que da cuenta del acuerdo para participar de esta forma. Al momento de la presentacion de las ofe
integrantes de la unidn determinaran que antecedentes presentaran para ser considerados e
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En el evento que algin integrante se vea afectado con una causal de inhabilidad, la unidn deberad decidir si
continuar con el respective procedimiento de contratacion con los restantes integrantes de la misma o se desiste
de su participacion en el respectivo proceso de compra. La oferta presentada por una union compuesta par
proveedores que no corresponden a una empresa de menor tamafio serd declarada inadmisible.

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

En el caso en que la inhabilidad se produzca durante el periodo en que el contrato se encuentra en gjecucian, el
integrante inhdbil podrd ser reemplazado por otro, propuesto por las integrantes restante de la union, gue
cumpla con los requisitos y condiciones establecidos en las bases de licitacién para ofertar y cuyos atributos no
sean, a criterio de la entidad compradora, inferiores a los que cumplian el anterior integrante al momento de
adjudicarse el contrato, de todo ello |a entidad compradora debera dejar constancia en acta.

En el evento de gue la entidad compradora apruebe el reemplazo del integrante inhabil, la unidad temporal de
proveedores deberd suscribir, segin corresponda, el respectivo instrumenta piblico o privado para su
materializacion. Dicho cambio debe formalizarse en un acto administrativo. Lo dispuesto serd verificado en la
forma siguienta:

1. Cuando la modificacién de la composicion de la unidad temporal de proveedores suponga la
disminucian de empresas, o la sustitucion de una o varias por ofra u otras, se necesitard la autorizacion
precisa y expresa del drgano contratante, debiendo haberse ejecutade el contrato a lo menos en un
veinte por ciento de su valor. En todo caso, deberd mantenerse al menaos una de las empresas
inicialmente adjudicatarias dentro de la union temporal de proveedores.

2. La solicitud ejecutada por el representanta de la union temporal de proveedares deberd incluir los
antecedentes técnicos y econdmicos que sean relevantas segin el tipo de contrate, sin perjuicio de la
facultad para solicitar cualquier otro antecedente que razonablemente sea necesario para la adecuada
resolucién de la salicitud, los que deberdn ser entregados en un plazo de cinco dias habiles desde que
haya sido solicitados. La no presentacidn de tales documentos en el plazo establecido sera causal para
el rechazo de la solicitud.

3. Unavez gue los antecedentes necesarios se encuentran en poder de la entidad compradara, dispondra
de un plazo de guince dias hébiles para aprobar o rechazar esta solicitud.

ARTICULO 85: CLASIFICACION DE SERVICIOS

B5.1.- TIPOS BE SERVICIOS
Los servicios personales se clasificaran dentro de las categorias que se sefialan a continuacian:
a) Servicios Personales: Son aguellos que en su ejecucion demandan un intensive desarrollo intelectual.

b] Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacién se reguiere una preparacion
aspecial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera gue guien los provea o preste, sea
experto, tenga conocimientos o habilidades muy especificas. Generalmente son intensivos en desarrollo
intelectual, inherente a las personas gue prestaran los servicios, siendo particularmente importante la
comprobada competencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido.

La Corporaci6n sera responsable de clasificar los servicios a contratar segin sus caracteristicas en servicios
persanales y servicios personales especializados.

La Corporacién debera expresar los motivos que justifican la clasificacion de un servicio como especializado v
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 efactuaran licitacion publica de conformidad al siguiente procedimiente:
85.2.1. Preseleccion: Para estos efectos realizard, a lo menos, lo siguiente:

a) Publicacidn a traves del sistema de informacién de las bases y del llamado pablico a presentar
antecedentes para proveer los servicios requeridos.

b) Se requerird documentacién acerca de |os antecedentes de los provesdores que permitan su
selaccidn. Durante esta fase se podrd establecer un perfodo de consultas de los proveedores.

¢} Recibidos los antecedentes la corporacidn, verificard la idoneidad técnica de los proveadoras gque
participen en el proceso de seleccién, segin la complefidad técnica requerida, la que abordard los
distintas aspectos relevantes a fines a la provision del servicio segin lo establecido en las bases. Se
consideraran, entre otros criterios, la revision de antecedentes academicas relacionas al servicio
requerido, |a trayectoria laboral afin, las referencias de servicios similares, encuestas a clientes gque
recibiercn servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir
conocimianto v habilidades acorde al servicio selicitado.

d) Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodelogia establecida en las bases.
85.2.2. Presentacién de ofertas, seleccién y negociacion: En esta fase se realizard:

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

b} Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en [as bases. Del resultado de esta
evaluacion se establecerd un ranking segin los puntajes obtenidos por cada proveedor.

¢} Se podra negociar aspectos especificos de su oferta con el proveedor que haya obtenido el mas alto
puntaje. En todo caso, las modificaciones gue resulten de estas negociacionas no podran alterar el
contenido esencial de los servicios requeridos, ni superar el veinte por ciento del monto total ofertado.
De lo anterior, deberd darse cuenta en la resolucion de adjudicacién. Si no llegare a acuerdo con el
proveedor, se podrd negociar con uno o mas, sucesivamente, en orden descendente segln el ranking
establecide, o bien declarar desierto el proceso.

d} El resultado del proceso deberd publicarse en el Sistema de Informacion. Si el Proveedar no fuese
idoneo o no se presentare, se podrd invitar a otro Proveedor en las mismas condiciones sefialadas.

La oferta econdmica y técnica del Proveedor seleccionado se enviard a través del Sistema de Informacidn y se
evaluard si cumple con las especificaciones técnicas establecidas en los requerimientos y con el presupuesto del
servicio requeridor. Se podrd solicitar al Proveedor su oferta técnica o econdmica, en base a |as especificaciones
regueridas o bien a los valares o prestaciones referenciales.

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

ARTICULO 86: MULTAS

86.1.- INCUMPLIMIENTO ¥ MEDIDAS APLICABLES

En caso de incumplimienta por parte de los proveedores respecto de las obligaciones establecidas en las hases
v/o en el contrato, la COMDES podrd aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimient
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas que se consideren necesarias. Las 1;[&9‘
deberdn 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 v/o el contrato deberan establecer un tope maximo para las multas, el cual no podra superar 2] 30%
del precio del contrato.

86.3.- PROCEDIMIENTOC DE APLICACION DE MEDIDAS

Las bases y/o el contrato deberan establecer un procedimiento para la aplicacion de las medidas contampladas,
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 las eircunstancias o antecedentes de hecho v de deracho
que justifiquen o atenten el posible incumplimiento, asi come negar la concurrencia de los hechos gue
fundamentan el incumplimiento o demostrar que tales hechos no constituyen una infraccion. Todo ello, sin
perjuicio de otras presentaciones o antecedentes que se pudieran presentar durante el curso del procedimiento
sancionatorio con el mismo objeto. Asimismo, se deberdn solicitar las diligencias probatorias pertinentes para
el esclarecimiento de los hechos.

La medida a aplicar deberd formalizarse mediante una resolucién exenta, gue debera pronunciarse sabre las
descargos presentados, en caso de existir, y publicarse oportunamente en el sistermna de informacian,

86.4.- LIMITACIONES AL COBRO DE MULTAS

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

86.5.- INDEVINIZACION POR DANOS Y PERIUICIOS

Cuando las medidas aplicadas no cubran |os dafios causados a la COMDES por el incumplimiento del contrato,
ésta podra demandar la correspondiente indemnizacién por dafios y perjuicios.

86.6.- NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

Los Proveedaores deberdn fijar, a través del sistema de informacidn, una direccion de correo electronico Unica
para recibir notificaciones sobre medidas aplicadas por incumplimientos contractuales.

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

ARTICULO 87: GESTION DE RECLAMO

Los proveedores podran presentar reclamos asociados a pages no oportunos o a eventuales irregularidades en
los procesos 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 Plblico, adjuntando la factura que cuente con recepcién
conforme, cuando corresponda.

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

Adicionalmente, cuando se trate de reclamos vinculados directamente a un proceso de compra publica, los
proveedores podran presentar un requerimiento ante la Direccién de Compras y Contratacion Publica, atraves
del sitio web de Chile Compra, utilizando su ClaveUnica.
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Constituye una etapa fundamental el proceso de cantratacién de la COMDES, en el cual el proveedor
<eleccionado debers realizar la entrega formal de los productos conforme a plazos establecidos en la Orden de
Compra. Los bienes seran entregados en la Bodega de la corporacion, desde donde serdn retirados por la unidad
solicitante mediante un documenta denominado "salida de bodega”. En caso de que caracteristicas del producto
o servicio Io requieran, los bienes serdn entregados directamente en las dependencias especificas indicadas por
la unidad requirente.

El encargado de bodega, o quien subrogue, serd 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 traves portal
correspondiente. Una vez recepcionado los bienes, debera emitir un certificado de recepcién 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 documentacion deberd
enviarse dentro de los dos dias corridos siguientes a la entrega del documento, en curnplimiento de la Ley
N°19.983, que establece un plazo méximo de 8 dias corridos desde la recepcion de factura para su devolucion
en caso de chservaciones.

la Unidad de Bodega deberd enviar una copia del certificado de recepcion conforme a la Unidad de
Adquisiciones, para gue esta realice recepcion foral en el sistema de informacidn correspondiente. Todas |35
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

£9.1.- DESCRIPCION DE POLITICAS DE INVENTARIO

a} Objetivo General: El control de inventarios tiene como abjetivo principal garantizar la éptima utilizacién de
los productos almacenados en bodega, asegurando su disponibilidad y correcto manejo para el adecuado
funcionamiento operativo de la COMDES.

h) Ohjetivos Especificos:

s Garantizar la disponibilidad permanente de productos estrategicos necesarios para el funcionamiento
operacional de la institucién.

e Determinary mantener valimenes de inventario que representen un adecuado costo de operacidn,

e Identificar los puntas criticos del proceso de manejo de inventarios, estableciendo mecanismos de
registro v control que permitan el adecuado seguimiento y gestion.

» Disponer de herramientas y elementos que apoyen la gestion eficiente del inventa riador.

¢} Alcance: La politica de inventario se aplica a tados productos utilizados para el funcionamiento narmal de |a
institucion, los cuales son administrados por las Unidades de Administracion (registro de activos) v Finanzas
(registros contables).

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

1. Conservacidn: localizar v distribuir correctamente los materiales para facilitar inventariado.

2. |dentificacidn: Garantizar la exactitud en la identificacion de los componentes, limitando el acceso a
personas autorizadas.

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

4. FEormacion: Capacitar y recordar a los participantes las mejores practicas procedimi
inventariado. =
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El proceso de inventario también busca identificar las potencialidades y falencias en la gestidn, permitiendo la
implementacidn de acciones correctivas frente a problemas como: exceso o insuficiencia de inventaria, rebos,
mermas, y desorden.

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

e Usuarios

¢ Encargado de bodega

= lnidades de Administracion y Finanzas
®  Supervisores de Compras

e Proveedoras

f) Control de Inventario: El control de inventario debera realizarse sobre la hase 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 recepcidn canforme de bienesy/o
servicios, con el fin de dar inicio al procedimiento de recepcidn y registro de facturas.

Este certificado dehe enviarse de acuerdo con los plazos de pago establecidos en el contrata correspondiente,
los que podrdn encontrarse en las bases de licitacion, intencion de compra, acuerdos complementarios,
términos de referencia o en la conversacion directa, segin la naturaleza de la adquisicion.

La informacién enviada debe ser completa, detallada y acompafada de los medios de verificacion pertinentes,
seglin se indica a continuacian.

90.1.1 Recepcion de Bienes

La unidad requirente debera verificar que:
s Los articulos recibidos correspondan exactamente a lo solicitado en la orden de compra o
contrato {marca, tipo, calidad, cantidad, etc.).
= Laentrega se haya realizado dentro del plaza acordado.
s El proveedor haya cumplide integramente con sus obligaciones.
Solo con esta verificacion se podra emitir el certificado de recepcion canforme.

90.1.2 Recepcion de Servicios

Quien solicitd la contratacién deberd verificar gue:
+ El proveedor cumplié 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 gue las bases o contratos establezcan un procedimianto distinto.

90.2. REVISION EN SISTEMA DE “DOCUMENTOS TRIBUTARIOS ELECTRONICOS” (DTE)

La Unidad de Finanzas deberd revisar diariamente el sistema "Documente Tributario Electrdni :
Servicio de |mpuestos Internos, para controlar los documentos recibidos por el RUT d Murporac%‘\
Los documentes pueden encontrarse en los siguientes estados:

~1
iy
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» Pendiente: En espera de respuesta del 511
= Aceptado por el SlI: Documento validado por el Servicio.

90.3. REVISION, REGISTRO Y ACEPTACION/RECHAZO DE FACTURAS

Una vez identificado el DTE aceptado por el 51, el funcionario encargado debera:
1. Descargar la factura.
2. Revisar su contenido.
3. Registrar la informacién en INSICO (o el sistema que lo reemplace].
4. Derivar la documentacion a la Unidad de Administracién y/o Adguisiciones, para que estas
confirmen la recepcidn conforme de |as bignes y/o servicios.
5. Caon dicha verificacién, proceder a determinar si la factura debe ser aceptada o rechazada.

90.3.1 RECHAZO DE FACTURAS

Sila factura debe ser rechazada:
e El funcionario deberd realizar el reclamo en el sistema "ACEPTA" dentro de un plazo

maximo de 8 dias corridos.
s Sedeberd indicar una glosa con el motivo del rechazo.
» Seleccionar “Notificar al Sl y declaracién”.
s Enviar correo electrénico al proveedor, con copia a la unidad reguirente, informando el
rachazo y solicitando la correspondiente nota de crédito.
El funcionario deberd reclamar todas las facturas respecto de las cuales no exista certificado de
recepcian conforme.

90.3.2 ACEPTACION DE FACTURAS

La factura se considera aceptada cuanda:
e Esconsistente con los antecedentes de la compra y cuenta con certificado de recepcion

conforme, o
e Transcurren 8 dias desde su recepcion sin que 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 madximo de 30 dias corridos
desde la recepcién de la factura, salvo que existan causas debidamente justificadas.

Una vez recibida la documentacidn completa, la Unidad de Finanzas procedera a efectuar el registro contable
correspondienite, reflejandolo mediante el asiento de devengo.

El Tesorero serd responsable de realizar el pago dentro del plazo legal, asegurando eficiencia, transparencia y

cumplimienta normativo.
Este procedimiento es de cumplimiento obligatorio para todas las unidades y departamentos de la Corporacian.
Su incumplimiento podra dar lugar a acciones corractivas y sanciones administrativas.
90.5.- DOCUMENTOS PARA SOLICITUDES DE PAGD A UNIDAD DE FINANZAS,
90.5.1 CHILE COMPRA DOCUMENTOS ADJUNTAR.
90.5.1.1 CONVENIO MARCO:

1. Solicitud de Pago. 00 Q2™
2. Orden de Compra Interna INSICO {una sola vez por el total del contrato afﬁmﬂf‘%
f Y

3. Orden de Compra de Chile Compra (estado: Aceptada). -‘:.n{ﬁ
'S DEPARTANEHS

e
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4. Factura que indigue:
= Razdn Social: Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama
RUT: 70.954.900-6
Giro: Salud o Educacién (segtin corresponda)
Detalle del servicio o bienes adquiridos
Lista de insumos
Mamera de Drden de Compra de Chile Compra
Recepcion Conforme.
Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP.
Requerimienta,
Solicitud de cotizacidn INSICO.
Datos bancarios del proveedor:
i. Razdn Social
ii. RUT
iii. Banco
iv. Tipo de Cuenta
v, NUmero de Cuenta
vi. Correo electrénica

Lo T S O o

0o

90.5.1.2 COMPRA AGIL

1. Solicitud de Pago.
2. Orden da Compra Interna INSICO (una sola vez por el total del contrato o resolucion).
3. Orden de Compra Chile Compra [Estado Aceptada).
4. Factura gue indigue:
o Razdn Social: Corporacidn Municipal de Desarrolla Social de Calama
o RUT: 70.954.500-6
o Giro: Salud o Educacion (segan corresponda)
o Detalle del servicio o bienes adquiridos
o Lista de insumas
o Ndmero de Orden de Compra de Chile Compra
5. Recepcidn Conforme.
6. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
7. Eormulario Compra Agil.
8. Evaluacion de Oferentes.
8. Reguerimiento.

10, Solicitud de cotizacion INSICO.
11. Datos bancarios:

i. Razén Sacial

ii. RUT

iii. Banco

iv. Tipo de Cuenta

v. Mimero de Cuenta

vi. Correo electranico

90.5.1.3 TRATO DIRECTO ¥ LICITACION

1. Solicitud de Pago.
2. Orden de Compra Interna INSICO {una sola vez por el total del contrato o resolucion).
3. Orden de Compra Chile Compra (Estado Aceptada).
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4, Factura que indigue:
o Razén Social: Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama

RUT: 70.954.900-6
Giro: Salud o Educacién (seglin correspondal)
Detalle del servicio o bienes adquiridos
Lista de insumaos

= MNumero de Orden de Compra de Chile Compra
Recepcidn Conforme.
Certificada de Disponibilidad Presupuestaria (CDP}.
Requerimiento.
Solicitud de cotizacidn INSICO.
Datos hancarios.
i. Razan Social
ii. RUT
iii. Banca
iv, Tipo de Cuenta
v. Nimero de Cuenta
vi. Corren electrdnico
10. Para servicios, adjuntar segin bases — “Forma de Pago™:
Formulario F30
Faormulario F30-1
Cartificado de estado Habil
Infarme técnico con evidencia fotografica o registro de asistencia (segln servicio).

Qoo @ o0

RN
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90.5.2 PROCEDIMIENTOS INTERNOS DOCUMENTOS ADJUNTAR.
90,5.2.1 SERVICIOS GENERALES

1. Saolicitud de Pago.
2. Reporte de datos.
3. Factura o Boleta.
o En el caso de factura debe indicar:
s Razon Social: Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama.
s RUT: 70.954.500-6.
e Giro: Salud o Educacion (segin corresponda).
e Detalle del servicio adguirides.
4. Datos bancarios.
i. Razdn Social.
ii. RUT.
iii. Banca.
iv. Tipo de Cuenta.
v, Nimero de Cuenta,
vi. Correo electronico.

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

2. Ordende Compra INSICO.
3. Reguerimiento.
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4, Factura que indigue:
o Razén Social: Corporacion Municipal de Desarrollo Social de Calama.

RUT: 70.954,900-6.
Giro: Salud o Educacién (segin corresponda)
Detalle del servicio o bienes adquiridos
Lista de insumas

o Numero de Orden de Compra INSICO.
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Recepcion Conforme.
Solicitud de Cotizacidn.
Datos bancarios:
i. Razon Social.
il. RUT.
iii. Banco.
iv. Tipo de Cusnta.
v, Mdmero de Cuenta.
wi, Correo electrdnico.

L T o R 0
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90.5.2.2.2. SUMAS A RENDIR Y REINTEGROS

1. Planilla de rendicion de fondos, detallando cada gasto efectuado, incluyendo:
monto, fecha, motivo del gasto, descripcion del bien o servicie adguirido, v
referencia a los documentos de respaldo.

9 Documentacién auténtica y contablemente vdlida en soporte fisico, gue
justifique y acredite todos los desembolsos realizados.

3. Para que incluyan compra de alimentos para reuniones o capacitaciones, se
debera adjuntar obligatoriamente:

a) Documento gue contiene la invitacion a la actividad.

b) Listado original de participantes, con nombre y firma de cada
funcionario.

¢ Registro fotografico del evento, con un minimo de diez [10) imégenes.

90.5.3 PROCEDIMIENTOS DE PAGO EN CUOTAS O MULTIPLES PAGOS.

Para todo procedimiente de compra cuyo pago no se realice en una sola cuota, se deberd considerar
fos siguiente:

1. Enla solicitud de Pago (primer pago), indicar en el campo “Observaciones™
a. Mantener compromiso por un valer de $ (segin contrato, Orden de Compra o
Resolucian).
b. Se adjuntan documentos originales.
2. Desde el segundo pago en adelante solo de debe adjuntar:
a. Solicitud de pago.
b. Factura que indigue:
o Razén Social: Corporacidn Municipal de Desarrollo Social de Calama.
RUT: 70.854.500-6,
Giro: Salud o Educacién [segtn corresponda)
Detalle del servicio o bienes adguiridos
Lista de insumos
o MNumero de Orden de Compra INSICO.

o 9 Qo
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c. Recepcidn conforme, ”» . _ //{%_\, u.,.__:é_a
d. En el caso de que sea servicio adjuntar: N
i. Formulario F30 f/-/? DEPARTAN bﬂ,;_"“i,
ii. Formulario F30-1 E JU"."‘WG |
& &1 9
o) A
¥ Al & :f."-
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iii, Certificado de estado Habil
iv. Informe técnico con evidencia fotogréfica o registro de asistencia {segun el
serviciol.

RTICULO 91: MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS A LA
PROBIDAD

91.1.- DESCRIPCION

La COMDES, en cumplimiento con los principios de transparencia, probidad e integridad en los procesos de
adquisicidn y contratacidn, implementard mecanismos de Cantrol Interno destinados a eliminar malas practicas
en |a gestién de compras publicas realizadas a través de la plataforma www.mercadopublico.cl

91.1.1 CONTROLES INTERNOS EN EL PROCESO DE COMPRAS: El proceso de compras publicas serd gestionado
bajo los siguientes controles internos: Sélo los funcionarios de la Corporacién podran iniciar solicitudes
de compras.

91.1.2 MANEIO DE INCIDENTES ¥ CONTROL DE PROBIDAD ADMINISTRATIVA: La COMDES abordara cualguier
incidente que afecte los procesos de adquisicion, diferenciando entre situaciones internas y externas.

91.1.2.1 Incidentes Internos: Los incidentes internos incluyen irregularidades gue involucran
exclusivamente a funcionarios de la corporacion y que afectan |a transparencia y eficiencia de los
procesos de compra, o actos gue contravienen la probidad administrativa segdn |a Ley N°18.653.
Para sbordar estas situaciones, la Unidad de Control Interno de la emitira un informe con
recomendaciones al Director Ejecutivo sobre las acciones a seguir.

§1.1.2.2 Incidentes Externos: Los incidentes externos comprenden irregularidades gue involucran a
funcionarios de la corporacién, proveedores o ciudadanos, afectando la transparencia de los
procesos de compra o contratacion. La unidad de Control Interno emitird un informe al Director
ejecutivo, quien decidird las medidas correspondientes.

91.1.2.3 Resolucién de los Incidentes: Cualquier conducta contraria a las buenas practicas de
adguisiciones o que atente contra los principios de la Corparacidn, sera calificada por el director
ejecutivo. Segln |a gravedad, el director ejecutivo podra instruir indagaciones, ordenar sumarios
administrativos o, de ser necesario, denuncias al consejo de defensa del estado y a los tribunales
ardinarios de justicia. Esta normativa refuerza el compromiso de la COMDES con |a transparencia
v la probidad en el manejo de recursos publicos, ga rantizando de adquisicién eficientes y eticos.

91.1.3 SITUACIONES A CONSIDERAR:

91.1.3.1 Todo procedimiento descrito en el presente manual, propic de la COMDES, serd adicionado con
lo pertinente y requerido por cada subvencién, convenio y cuerpo legal al cudl la Corporacian
deba rendir cuentas.

91.1.3.2 Cualguier otro documento que s genere, se daberd anexar a este procedimianto.

91.1.3.3 Los formatos tipo de bases administrativas, estdn disponibles en |a plataforma de Mercado
Publico.

21.1.4 VIGENCIA:

Todas las Direcciones, Departamentos, Unidades, de la Corporacion, deberan colaborar

oo « T
cumplimiento del presente Manual con cbjeto que los procesos de compra se adacue 1 hormativa
vigente. R
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La infraccién a las conductas exigibles prescritas en este Manual come la inobservancia a sus normas
hara incurrir en responsabilidad al funcionario de la Corporacion Municipal de Desarrollo Social de Calama y
traerd consigo las sanciones gue determine a Ley.

Con el objeto de mantener estdndares adecuados de transparencia, eficiencia, probidad y control de los
procesos de compra, la Unidad de Control Interno de la COMDES, dentro de su rol de fiscalizacian, debera
emitir un Informe que contenga los controles semestrales realizados con el objeto de verificar el
cumplimiento de las normas contenidas en este Manual.

Las informes semestrales resultantes de las revisiones realizadas deberan remitirse al Director(a)
Ejecutivo(a), Direccion de Salud de COMDES, dando cuenta del cumplimiento de la normativa, pudiendo
realizar observaciones o recomendaciones en pos de la mejora continua de procedimientos, sin ser
excluyente el desarrollo de una mesa de trabajo gue implique eventuales madificaciones gue apunten a
mejoras y economia procedimental, segin los nudos criticos detectables en dichos informes.

A fin de asegurar una mejora continua de los procesos administratives de adquisicidn y en virtud de la
necesidad de normar materias y/o aspectos no contemplados en este manual, es que el presente
instrumento podra ser complementado con procedimientos especificos de la COMDES en torno a las materias
relacionadas, mediante acto administrativo respective, que formalice el procedimiento y complemente el
presente Manual,

ARTICULO 92: PROCESO DE LICITACION DE OBRAS PUBLICA.

El Oficio N.2 E57512/2025, emitido por la Contraloria General de la Republica {CGR), pone en canocimiento de
los Gobiernos Regionales, Municipalidades y demds organismos plblicos el contenido de las Instrucciones de
Cardcter General N.2 6/2024, dictadas por el Tribunal de Defensa de la Libre Competencia (TDLC) y publicadas
en el Diaria Oficial bajo el Cédigo de Verificacién Electrénica (CVE) 2624438,

Ectas instrucciones establecen lineamientos abligatorios destinados a fortalecer la transparencia, eficiencia v
competencia en los procesos de contratacidn publica, especialmente en licitaciones de obras municipales. Entre
los principales reguerimientos se destacan:

» Descripcién técnica clara y suficiente del proyecto, que permita la presentacion de ofertas completas,
comparables y técnicamente viables desde el inicio del proceso.
« Ajuste proporcional de las garantias de seriedad de la oferta y de fiel curnplimiente, conforme a los
riesgos y eventuales perjuicios econdmicas para la entidad contratante.
« |Implementacion de un sistema de evaluacian en dos etapas:
1. Verificacian de requisitos formales, legales y de admisibilidad.
7. Evaluacién econdmica y técnica de |as ofertas que cumplan con [as exigencias previas.

El oficio instruye que estas directrices deben ser incorporadas y observadas en la elaboracidn de bases de
licitacién, pliegos técnicos y procedimientos interngs de compras publicas, quedando su cumplimiento sujeto a

la supervisidén y control de la CGR.

82.1 Plazos minimos de publicacién

I Costo de la Obra | Nareros de dias |
L Menor 1000 UTM — 15 dias
Entre 1000 UTN v 20.000 UTM ___30dias
Entre 20.000 UTM y 80.000 UTM 45 dias
Mayor a 80.000 UTM G0 dias

81
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92.2 Documento adjunto

Oficio N® E57512 / 2025

?’ £ %’ b CONTRALORIA GENERAL [E LA REPUBLICA
' #55 J3) DVISION DE GOBIERNOS REGIONALES ¥ MUNICIPALIDADES
e

MTR SE REMITE COPIA DE _ LAS
INSTRUCCIONES DE CARACTER
GENERAL N° 62024 DEL
TRIBUNAL DE DEFENSA DE LA
LIERE COMPETENCIA.

SANTIAGD,

Se ramite, para su conocimiento v
fines pertinentes, copia de las Instruccionss de Caracter General N° 62024 del
Tribunal de Defensa de la Libre Competencia.

Saluda atentamente a Ud.,

A LOS SENORES ¥ SENORAS ALCALDES ¥ ALCALDESAS
DE TODAS LAS MUNICIPALIDADES DEL PAIS

PRESENTE

DISTRIBUCION;

- &g Asociacion Chilena de Municipalidaces,

- A |la Azociacion de Municipalidadss de Chila.

- A todes los Gobiemos Regionales del pais.

- A |3 Asociaciin e Gobernadores Reglonales de Chile,
- Atodas las Contralorias Regionales.

Firmasde alcreniamenta por

ir-amhm VAN MILLAN FUENTEE

Cargo BUBJEFE DE LA DIVISICH DE GOBIERNDS REGIONALES ¥
MUNICIPALIDADEE

Facha firma OCAPHTS

Codigovalidacion  |BiCAg Y 16y

UAL validacian https: Mecarca niraboria.clivalidardos menbas
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DIARIO OFICIAL

DE LA REPUBLICA DE CHILE SECCION

Ministerio del Imerior y Seguridad Piblica

LEYES. REGLAMENTOS, DECRETOS Y RESOLUCTONES DE ORDEN GENERAL

N £4.109 | Miércoles 26 de Marzo de 2025 | Pipina | de2

Normas Generales
CVE 2624439

TRIBUNAL DE DEFENSA DE LA LIERE COMPETENCIA
INSTRUCCIONES DE CARACTER GENERAL N° /2024

Con fecha 20 de diciembre de 2024, el H. Tribunal de Defensa de 1a Libre Competencia, en
¢l marco del procedimiento caratulado “Solicitud de dictacion de Instrucciones de Carlicter
General sobre contratos de obra pablica licitados por municipios”, Rol NC N® 482-20, dictd las
siguientes instrucciones gencrales, las que deberin ser consideradas respecto de las condiciones
de competencia cn las bases de licitacién para la contratacion de obra piblica municipal,

|. Destinatarios de las instrucciones. Las presentes instrucciones deberin ser cumplidas
por las Municipalidades. Corporaciones Municipales. Gobiernos Regionales. Subsecretaria de
Desarrollo Regional v Administrative v toda otra entidad que intervenga, de forma directa o
indirecta, en la aprobacicn yio disefio de las bases de licitacion de los proyectos de ejecucion de
obra piblica municipal.

2. Definicion de las bases de licitacion. Las bases de licitacidn deberin incluir una
descripeion clara y especifica de los proyectos que se licitan, para efectos de que las ofertas
presentadas sean realistas desde el inicie ¥ se reduzea la posibilidad de  posteriores
modificaciones de los contratos adjudicados,

3. Garantias. La garantia de seriedad de la oferta no podrd superar ¢l valor de los perju icins
econémicos que tendria un ente licilante en aso de que una oferta sea desestimada, al momento
de su adjudicacian, por la inviabilidad del oferente de cumplirla. Asimismo, la garantia de fiel
cumplimicnto del contrato no podrd superar el valor de los perjuicios econfmicos en que
incurriria el licitante en caso de que, luego de formalizado el vinculo contractual entre licitante ¥
adjudicatario, éste no pueda cumplir con las obligaciones emanadas del respectivo contrato para
la correcta prestacion del producte o servicio licitado. El valor de ninguna otra garantia podri
superar los riesgos que respectivamente buscan precaver.

4. Prohibicién de precios minimes. Las bases de licitacion de obra piiblica municipal no
podrin establecer precios minimos para la adjudicacidn de las obras.

5. Plazes minimos. Entre la publicacion del llamado a licitacion v la presentacion de ofertas
deberin transcurrir los siguientes plazos minimos:

Costo de la obra Niomero de dias
Menora 1000 UTM 15
Entre 1000 UTM y 20,000 U'TM 30
Entre 20,000 UTM v 80,000 UTM 45
Mayor a 80,000 UTM it}

En caso de introducirse modificaciones que impliquen alterar elementos esenciales del
contrato que afecten los costos v plazos para presentar ofertas, en los 1érminos que dispone el
articulo 13 de la Ley N 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro ¥
Prestacion de Servicios, los pluzos originales para la presentacion de oferias se reiniciarin y
serin contados a partir del momento en que se materialice la referida modificacion,
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f. Prohibicién de contactos previos entre oferentes. Las bases de licitacién de obra
piiblica municipal no podrin contemplar la realizacion de visitas iéenicas simultineas entre los
oferentes que participen del proceso. La entrega de informacion de los respectivos procesos
licitatorios por las entidades licitantes deberd realizarse mediante medios de difusion de
informacion de interés general a través de las mismas bases, foros, videos, aclarciones, a traves
de su publicacién en la plataforma que se esté usando en el proceso licitatorio, o por medio de
cualquicr otro mecanismo que resulte iddneo para acotar la entrega de informacion individual del
proceso a cada oferente. En caso de ser imprescindible, las entidades licitantes podrin coordinar
la realizacion de visitas a terreno exclusivamente individuales, debiendo resguardar el principio
de igualdad de los oferentes.

7. Mecanisma de licilacion:

a. Las licitaciones de obra piblica municipal deberin realizarse mediante un mecanismo de
asignacion en dos etapas. La primera etapa tendri por objeto la calificacion de los oferentes, para
lo cual se deberi considerar exclusivamente factores de habilitacién o aptitud para presentar
propuestas, incluvendn experiencia, idoneidad del equipo, capacidad econdmica, incorporacion
en registros de otras entidades piiblicas o factores andlogos relativos a la aptitud del proponente
para levar a cabo la obra licitada, Todoes los oferentes que superen los requisilos Avanzanin 4 una
segunda etapa. cn la cual todos estarin en Jas mismas condiciones iniciales. Estn etapa deberdi
ponderar la oferta economica como factor de adjudicacitn enal menos un 30%.

b. En caso que la entidad licitante pondere la inclusién en registros de otras entidades
piiblicas en la primers ctapa de la licitacion, no podrd exigir o impaner requisitos asocindos a la
capacidad econémica o experiencia adicionales a los ya incorporados y evaluados en los
registros. La imposicion de restricciones relativas a las categorias de los registros en las que debe
esiar inscrito ¢} proponente para obtener e puntaje o ponderacién correspondiente deberd estar
objetivamente justificada y limitarse a los requisitos minimos necesarios para la gjecucion de la
obra licitada,

c. En el caso que el ente licitante incorpore otros factores de adjudicacion en la sezunda
clapa, tales como el plazo de entrega de la obra, la contratacién de personal con discapacidad,
compartamiento previo. mano de obra local, factores de inclusividad y género, condiciones de
empleo ¥ remuneracion, si la empresa es regional, o factores medicambientales, ellos no podrin
tener una ponderacién en conjunto superior a 20% e individualmente, cada factor no podri
ponderar en mis de 5%. Los [actores adicionales considerados en la segunda etapa en ningin
caso podrin incluir aquellos que corresponden a la primera etapa. tales como experiencia ¥
capacidad ccondmica del propencnte.

8. Medidas para publicitar las instrucciones. Las entidades licitantes deberdin publicar v
mantener a disposicién de los participantes en procesos de licitacion de obra piblica municipal el
contenido de las presentes instrucciones en las diversas plataformas o medios en que se efeciie el
proceso de licitacion.

Santiago, diecinueve de marzo de dos mil veinticinco.- Causa Rol NC 482-20.- Valeria
Ortega Romo, Secretaria Abogada,
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CGTKJ?S Recepcion Conforme  N°001

) . ﬂrﬂiﬂnﬂmﬂ s
CORPORACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL DE CALAMA
RUT 70.954.900-6
ORDEN DE COMPRA FACTURA N*©
PROVEEDOR FECHA
\[RUT PROVEEDOR
OCINTERENA

Con fecha (FECHA DE FACTURA), (uien suscribe, en calidad de encargada de
Administracion, certifica haber recepcionado conforme el servicio y/o producto, denominado
(INDICAR DE ACUERDO A LOS TRABAJOS EJECUTADOS O INSUMOS
ADQUIRIDOS) , correspondiente al mes de (MES Y ANO DE EJECUCION),
contratado por la Corporacién Municipal de Desarrollo Social de Calama.

T FRECIO | VALOR
N pedel; NETO TOTAL
1 INDICAR SERVICO CONTRATADOS O INSLIMOS AD QUIRIDOS 1 | ¥
NETD 5
VA 5
TOTAL $
IOBSERVACION:
\RECFPCION CONFORME
MNOMERE:
RUT:
FIRMA:
A b
BE "EEEE TEEEE "B "EEEE PN 'PEEE  TEma
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Datos Bancarios Proveedor: FORMATO UNICO INSTITUCIONAL

Datos Bancarios Proveedor

Razdn Social

| Rut

Banco

Tipo de Cuenta
Niimero de Cuenta
Corréo Elecltronico

MEMAfRR
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