CORPORACION
MUNICIPAL
SAN FERNANDO

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS DE LA
CORPORACION MUNICIPAL SAN FERNANDO.

RESOLUCION N° 520 /

SAN FERNANDO,
31 ENE. 2025

VISTOS:

El DFL N° 1-3063. del afio 1980, del Ministerio del Interior; el articulo N° 26 del D.L. N° 3477,
del afio 1980, del Ministerio de Hacienda; el Decreto Supremo N° 462, del 03/04/1981, del
Ministerio de Justicia; el Decreto N°787, de fecha 11/08/1982, del Ministerio de Justicia; la
Sentencia de Calificacion y Escrutinio Eleccién de Alcalde del Tribunal Electoral Regional
Sexta Regién del Libertador Bernardo O’Higgins Rol N°5.299-2024, de fecha 26/11/2024; el
Acta de Instalacién del Honorable Consejo Municipal de San Fernando de fecha 06/12/2024
y la asuncion del Alcalde de la Comuna de San Fernando periodo 2024-2028; el Decreto
Alcaldicio N°4.843, del 06/12/2024; los estatutos de la Corporacion Municipal San Fernando
para la atencién de menores y las areas de educacion y salud; las disposiciones contenidas
en la ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios
N°19.886: decreto N°661 del afio 2024, que aprueba el Reglamento de la ley 19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y deja sin efecto el
Decreto Supremo N°250, de 2004 del Ministerio de Hacienda; lo sefalado en el Dictamen de
Contraloria General de la Republica N°E160316/2021 de fecha 29 de noviembre del afio 2021;
protocolo de Compras para Corporaciones Municipales de ChileCompra OF. N°2390, de fecha
07 de diciembre del afo 2021 y resolucién N°2.091 de fecha 06 de diciembre de 2024, que
ratifica la designacién de dofia CARMEN GLORIA ESCOBAR SILVA, cédula de identidad
N°14.205.704-2, como Secretario General de la Corporaciéon Municipal de Educacion Salud y
Menores de San Fernando.

CONSIDERANDO:

1. Que, de acuerdo con el articulo 6 del decreto
N°661 del afio 2024, que aprueba el Reglamento de la ley 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo
N°250. de 2004 del Ministerio de Hacienda: “Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema
de Informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion
de Contratos, el que se deberéa ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente
reglamento”.

2. Que, el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos de la Corporacién Municipal de San Fernando, se
elaboré cumpliendo con lo establecido en el articulo 6 del reglamento de la ley 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, el que indica
en su parte final que “Dicho Manual deberé publicarse en el Sistema de Informacion y formara
parte de los antecedentes que regulan los Procesos de Compra y de Gestion de Contratos
del organismo que elabora”.

3. Que, en atencién a lo precedentemente expuesto,
es necesario aprobar mediante resolucién el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y
de Gestion de Contratos de la Corporacion Municipal de San Fernando.
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RESUELVO:

1. APRUEBESE, el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos de la Corporacién Municipal de San Fernando, cuyo
texto integro y fiel, es el que se adjunta a la presente resolucion.

A PUBLIQUESE, el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestién de Contratos de la Corporacién Municipal de San Fernando y la
presente resolucion, en el Sistema de Informaciéon de Compras y Contratacion Publica,
www. mercadopublico.cl, de conformidad con lo sefalado en el articulo 6 del decreto
N°661/2024, que aprueba el Reglamento de la ley 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 Ministerio de Hacienda.

3 DEJESE ESTABLECIDO, que los meros errores
formales o materiales en los vistos, parte considerativa y resolutiva de la presente resolucion,
no viciaran ni interrumpiran sus efectos juridicos, de conformidad a lo dispuesto en el articulo
13 inciso final. en relacién con el articulo 62, ambos preceptos de la ley N°19.880, lo cual

debera ser determinado por el Departamento Juridico de la Corporacién Municipal de San
Fernando.

ANOTESE Y COMUNIQUESE, REGISTRESE Y HECHO ARCHIVESE.
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1. INTRODUCCION.

Las compras publicas representan un pilar fundamental en la gestion de los recursos del Estado,
ya que permiten la adquisicion de bienes y servicios esenciales para el funcionamiento de las
instituciones y la prestacion de servicios a la comunidad. En este contexto, es imprescindible
contar con procesos de contratacion claros, eficientes y ajustados a la normativa vigente,
garantizando la transparencia, la equidad y el buen uso de los fondos publicos.
El Manual de Adquisiciones y Contrataciones de la Corporacién Municipal de San Fernando
tiene como finalidad establecer un marco normativo y procedimental que regule todas las etapas
del proceso de compra, desde la identificacion de necesidades hasta la gestion de contratos y
aplicacion de sanciones. Se basa en la Ley N° 19.886 sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento (Decreto N° 661/24), asegurando que
cada operacion se realice bajo criterios de probidad, eficiencia y libre competencia.
Fl manual est4 estructurado en capitulos que abordan de manera integral la planificacion de
adquisiciones, los mecanismos de contratacion, el proceso de evaluacion de ofertas, la
administracién de garantias y la gestion de modificaciones contractuales. Ademas, establece los
roles y responsabilidades de los funcionarios involucrados en cada etapa, asegurando una
correcta fiscalizacion y control de los procedimientos.
Este documento es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios de la Corporacion
Municipal de San Fernando que participen en los procesos de compra y contratacion,
proporcionando lineamientos claros que contribuyan a una gestion mas eficiente, ordenada y
alineada con los principios de la administracién publica.

1.1. Objetivo del manual.

El presente manual tiene como propésito establecer las directrices necesarias para regular los
procesos de adquisiciones y contrataciones en la Corporacion Municipal de San Fernando. Estas
directrices garantizan el cumplimiento de lo estipulado en la Ley N°19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su reglamento, actualizados por la
Ley N°21.634, asi como lo dispuesto en el Decreto 661/24.

Este manual busca promover la transparencia, eficiencia y legalidad en el uso de los recursos
financieros de la Corporacién, mediante la correcta implementacion de los procedimientos en
la plataforma de compras piblicas www.mercadopublico.cl.

En alineacion con el dictamen N° E160316 de la Contraloria General de la Republica, todas las
compras realizadas por las corporaciones municipales deben adherirse estrictamente a la
normativa de la Ley de Compras Publicas N°19.886, asegurando asi el adecuado

funcionamiento de los Centros de Atencién Primaria de Salud de la comuna de San Fernando
y otros servicios asociados.

1.2. Alcance.
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Este manual es aplicable a todos los procesos de adquisicion de bienes y servicios reélizados
por la Corporacién Municipal de San Fernando, incluyendo compras localt?s e'intemacmnales,
que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones y objetivos institucionales.

Se dirige a todos los funcionarios de la Corporacién involucrados en los procesos de cqmpra,
quienes deberan adherirse a las disposiciones contenidas en este documento para garantizar el

cumplimiento normativo.
1.3. Principios rectores.

Los principios que guian este manual son:

Transparencia: Garantizar procesos abiertosy accesibles a todos los actores relevantes.
Eficiencia: Optimizar el uso de los recursos publicos para maximizar los beneficios para la
comunidad.

Legalidad: Cumplir estrictamente con la normativa vigente que rige los procesos de

adquisiciones y contrataciones.
Equidad: Asegurar igualdad de condiciones para todos los oferentes.

1.4. Marco normativo aplicable.

El desarrollo y aplicacion de este manual se fundamentan en las siguientes normativas:

Ley N°19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
Decreto 661/24, Reglamento aplicable a la Ley N°19.886.

Dictamen N°E160316 de la Contraloria General de la Republica.

Otras disposiciones legales y reglamentarias que complementen la normativa de adquisiciones
en Chile.

1.5. Definiciones.

En conformidad a lo que el articulo 4 del Decreto N° 661/24 que aprueba el Reglamento de la
ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion:

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o prestacion
de servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras".
Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizaciéon ha sido seleccionada en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

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

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen,
de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismos de Adjudicaciéon, modalidades de evaluacién, cldusulas
del contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demads
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus
correspondientes precios, condiciones de contratacién, y la individualizacion de los
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proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra publicado
permanente en el Sistema de Informacion.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mds Entidades regidas
por la Ley de Compras por si 0 representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar
demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de

transaccion.
Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley

de Compras y su Reglamento.

Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con
opcion de compra, de productos 0 bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente
de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento
del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona
natural o juridica la ejecucin de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles.
Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que
pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.
Para efectos del reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a
su vez podran tener el cardcter de servicios personales propiamente tal y personales
especializados segun lo sefialado en el reglamento.

Cotizacién: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
identificacion del Proveedor.

Direccién de Compras o Direccién: Direccion de Compras y Contratacion Publica.
Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general, aquellos que dan cuenta de la
existencia legal y situaciéon econémica y financiera de los Oferentes y aquellos que los habilitan
para desarrollar actividades econémicas reguladas.

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

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

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

Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan ser
completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del
Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios
para la contratacion electrénica.

Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras que
contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluaciéon, mecanismos
de adjudicacién y demds aspectos administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a
disposicion de las demds Entidades licitantes.

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

Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad compradora al
Proveedor a través del Sistema de Informacion, por el cual solicitan la entrega del producto
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y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para
la entrega.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de Informacion, relativa a los bienesy
servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del afo.

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

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

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

Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre en
la misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos efectos, se
entendera por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos Internos.
Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o persona
juridica constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccion,
de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y su Reglamento.

Reglamento: El reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucién, de cardcter estdndar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal
de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la Entidad licitante, tales
como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefonico, mantencion de jardines,
extraccion de residuos, entre otros.

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

Sistema de Informacidn: Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del
Estado y de otros medios para la compra y contratacién electrénica de las Entidades,
administrado v licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos
de Compra y de ejecucion contractual, emitir y aceptar érdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion.
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2. ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES

2.1. Organigrama institucional.
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2.2. Intervinientes en el Proceso de Compra de Bienes y Servicios.

ADMINISTRATIVO
CONTABLE

El proceso de adquisicion y contratacion en la Corporacion Municipal de
involucra la participaciéon de diversos actores con roles y responsabilidades especificas,

definidos de la siguiente manera:

a. Requirentes de Compra.

=

JEFATURA JURIDICA

San Fernando

Son las personas designadas formalmente para efectuar un requerimiento de adquisicion de

bienes y/o servicios. Entre ellos se encuentran:
Direcciones de los establecimientos.
Jefatura de Salud.

Jefatura de Prevencion de Riesgos.

- Encargado de Mantenimiento.

- Jefatura de Recursos Humanos.

- Jefatura de Adquisiciones y Bodega.
Encargada de Convenios.

b. Referentes Técnicos.

Estos actores asesoran a los requirentes en la elaboraciéon de los requerimientos, garantizando
que sean técnicamente adecuados y cumplan con los estandares requeridos. Los referentes

técnicos incluyen:
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- Encargado de Mantenimiento.

- Subdirecciones de los Centros de Salud.
- Jefaturas de Sectores o Programas.

- Referentes de Convenios.

- Encargados de calidad.

c. Participantes de la Unidad de Compra.

Corresponde al personal del Departamento de Adquisiciones y Bodega que ejecuta los procesos

de compra, incluyendo:
- Asistentes de Compras: Encargados de gestionar las adquisiciones conforme a las directrices

establecidas.
. Asistente de facturacién: Encargado de la recepcion y gestion de las facturas emitidas por los

procesos de adquisicion de bienes y servicios.

d. Evaluador o Comision Evaluadora.

Funciona como la entidad encargada de analizar y evaluar las propuestas presentadas en los
procesos de contratacion publica, y de proponer al adjudicatario o contratista seleccionado. Sus
caracteristicas son:
- Esta compuesta por funcionarios designados mediante resolucién formal.
- Los integrantes deben carecer de conflictos de interés e inhabilidades para garantizar
imparcialidad.
- En caso de procesos de compra que no requieran comision evaluadora, esta labor sera
realizada por el requirente técnico detallado en el requerimiento.

e. Visador Juridico.

Responsable de validar los aspectos legales de los actos administrativos relacionados con las
adquisiciones y contratos. Este rol recae en:
- Encargado Juridico del Departamento de Adquisiciones.

f. Administrador del Contrato.

Es el responsable de supervisar la ejecucion del contrato, garantizar su cumplimiento y
gestionar todas las interacciones relacionadas. En la Corporacion, este rol también es asumido
por:

- Encargado Juridico del Departamento de Adquisiciones.

g. Firmante.
Es la autoridad que suscribe los actos administrativos que autorizan las contrataciones y

adquisiciones realizadas por la Corporacion. Este rol recae en:
- Secretario General de la Corporacién Municipal de San Fernando.

h. Oficina de Partes y Secretaria de Sec. General.
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Unidad responsable de recepcionar y distribuir todos los documentos que ingresan a la
Corporacién Municipal San Fernando.
i. Unidad de tesoreria.

Son los responsables de las compras de la corporacion municipal de San Fernando, la revision
de licitaciones, adjudicaciones, contratos y a su vez la administracién de las garantias

asociadas a estas iniciativas.
j. Departamento de control y gestion.

El Departamento de control y Gestion sera el encargado de velar por el cumplimiento dela
normativa vigente y el cumplimiento del manual, visando los requerimientos de compra y los
decretos de pago, ademas podran mandatar auditorias de procesos en caso de detectarse
irregularidades.

3. PLANIFICACION DE ADQUISICIONES

La planificacion de adquisiciones es un proceso esencial que garantiza la adecuada organizacion
y optimizacién de los recursos financieros y materiales de la Corporacion Municipal de San
Fernando. Este proceso debe efectuarse de manera anual, cumpliendo con los plazos y
procedimientos establecidos en la normativa vigente.

3.1. Identificacion de necesidades y prioridades.

La identificacion de las necesidades de adquisicion, comienza en octubre del afio anterior a la
publicacién del Plan Anual de Compras. Durante este periodo, cada departamento de la
Corporacion, junto con las direcciones de los centros de salud, debe realizar un levantamiento
exhaustivo de las necesidades de bienes y servicios requeridos para el afio siguiente. Este
proceso incluye:

- Reuniones internas de cada unidad para priorizar necesidades.

- Coordinacién con el Departamento de Administracién y Finanzas para verificar la viabilidad

presupuestaria preliminar.

3.2. Registro y analisis de inventarios.

Entre el 15 y el 31 de diciembre de cada afio, se debe realizar un registro y analisis detallado de
los inventarios disponibles en la Corporacién, con el fin de identificar necesidades reales y
evitar adquisiciones innecesarias. Este proceso incluye:

- Inspeccion fisica de bienes en bodegas y centros de salud.

- Validacién del estado de los bienes inventariados.

- Identificacion de productos en desuso o en condiciones de baja.

3.3. Elaboracién del Plan Anual de compras.

El Plan Anual de Compras debe elaborarse tomando en cuenta:
- Los requerimientos consolidados de todas las areas.
- El andlisis de inventarios realizado en diciembre.
- Las proyecciones presupuestarias proporcionadas por el Departamento de Administracion y
Finanzas.
- Laelaboracion del Plan debe culminar con la preparacién de un documento que incluya:
- Listado de bienes y servicios requeridos.
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- Estimacién de montos y plazos para las adquisiciones.
- Modalidades de contratacién propuestas.

3.4. Presupuesto y financiamiento.

El presupuesto destinado a las adquisiciones sera trabajado de manera coordinada entre:
- Departamento de Administracion y Finanzas.
- Todos los departamentos de la Corporacion.
- Direcciones de los centros de salud.
- Secretario General de la Corporacion.

Este trabajo conjunto asegurard la asignacién eficiente de los recursos financieros y el
cumplimiento de las metas institucionales.
3.5. Plazos de publicacion.

El Plan Anual de Compras debe publicarse como maximo el 31 de enero de cada afio, conforme
a la normativa vigente. Este plazo garantiza la transparencia y permite a los proveedores
interesados prepararse para participar en los procesos de adquisicion.

3.6. Aprobacion.

El Plan Anual de Compras serad aprobado mediante una resolucion formal, firmada por el
Secretario General de la Corporacién Municipal de San Fernando. Esta resolucion oficializa el
plan y lo habilita como documento rector para todas las adquisiciones del afio.

4. MECANISMOS DE CONTRATACION

La Corporacién Municipal de San Fernando cuenta con diversos mecanismos de contratacion,
los cuales son seleccionados segun la naturaleza y el monto de las adquisiciones, asegurando el
cumplimiento de la normativa vigente y la eficiencia en el uso de los recursos publicos.

4.1. Licitacién Publica.

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual los organismos del
Estado realizan un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

- Montosy plazos minimos:

Tramo de Montos (UTM) Plazo Minimo de Publicacién (dias
corridos)

Menor a 100 UTM. 05 dias corridos.

Igual o superior a 100 UTM, pero inferior a | 10 dias corridos.

1.000 UTM.

Igual o superior a 1.000 UTM, pero inferior | 20 dias corridos.

a 5.000 UTM.

Igual o superior a 5.000 UTM. 30 dias corridos.

Documentos obligatorios para publicacion:
-  Bases administrativas y técnicas.

- Resolucién de aprobacién de las bases, firmada por la autoridad competente.

Para adquisiciones que sean igual o superior a 100 UTM, pero inferior a 1.000 UTM., el plazo
podra rebajarse hasta 5 dias corridos y en el caso de que el monto sea igual o superior a 1.000
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UTM, pero inferior a 5.000 UTM, el plazo podra rebajarse a 10 dias corridos. En ambos casos,
debera tratarse de bienes y servicios de simple y objetiva especificacion, que conlleve una
menor preparacion de las ofertas por parte de los proveedores.

4.2. Licitacién Privada.

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual los organismos del Estado invitan a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mas conveniente.

La normativa aplicable a este tipo de contratacion, sera la establecida para la licitacion publica,
en todo aquello que atendida a la naturaleza de la licitacion privada sea procedente.

Causales para su aplicacion:
- Licitacién publica sin oferentes o con ofertas inadmisibles.

4.3. Trato directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad.

Es el procedimiento de contratacién en el que, por las circunstancias de su adquisicion o por la
naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo comprador y un
proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de
publicidad establecidas en la ley. Las circunstancias de la adquisicion o la naturaleza del bien
o servicio que justifican la utilizacion de este procedimiento deberan, en todo caso, ser
acreditadas segun lo determine el reglamento.

4.3.1. Caracteristicas Generales del Trato Directo.

- Excepcionalidad: Aplicable Ginicamente en las causales establecidas por la normativa.

- Resolucién Fundada: Cada contratacién debe estar respaldada por una resolucion
administrativa que explique las razones de su aplicacion.

- Publicacién: La contratacién debe ser registrada en el portal www.mercadopublico.cl dentro
de los plazos establecidos.

- Fiscalizacién: Su uso estda sujeto a control interno y auditorias externas.

4.3.2. Causales de aplicacion.

a. Sisdlo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

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

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

d. Sise trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad
o el interés nacional, determinados por ley.

e. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacién, se hace indispensable
recurrir a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y no existieran
otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad.
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f. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que
privilegien materias de alto impacto social.

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

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

2. Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de
servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de
recursos humanos y el monto total de la contratacién no supere las 100 Unidades
Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la Entidad debera elaborar un informe donde
justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras o de
utilizacion de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se deba
incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento competitivo para efectuar la
correspondiente contratacion, justificando la desproporcién en relacion al costo del bien
0 servicio que se va a contratar.

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

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

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

Trato directo por tinico proveedor.

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

Trato directo por licitaciones sin interesados.

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

1. Si habiendo realizado un llamado a Licitacion Publica para la contratacion de bienes muebles
o la prestacion de servicios no hubo interesados o todas las ofertas fueron declaradas
inadmisibles, de lo que quedara constancia en un acto administrativo publicado en el Sistema
de Informacion.
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2. Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitaciéon Privada, de conformidad a la
Ley de Compras y su Reglamento, en esta no se hubieren presentado interesados o todas las
ofertas se hubieran declarado inadmisibles. Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la
Entidad estar4 habilitada para proceder con la contratacién directa, debiendo utilizar las mismas
Bases de la licitacion publica anterior. Si en cualquiera de estas etapas, las Bases son
modificadas, deberé llevarse a cabo una nueva Licitacion Publica.

Trato directo por emergencia, urgencia ¢ imprevisto.

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

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

b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si se
obtiene la prestacién requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ¢j ecucion generara
perjuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad.

¢) El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir,
y que impide el normal funcionamiento de la Entidad que requiere la contratacion. El acto
administrativo fundado de la jefatura superior del servicio que autorice la contratacién mediante
esta causal debera contener:

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

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

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

Trato directo por seguridad y confianza.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

No obstante, en los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar

el suministro y/o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo
fundan.
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Trato Directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de alto impacto

social.
La causal del numeral 6 del articulo 71 se aplicara a adquisiciones que privilegian materias de

alto impacto social, tales como el impulso a las empresas de menor tamaiio, incluidas aquellas

lideradas por mujeres, los Proveedores locales, la descentralizacién y la sustentabilidad

ambiental. Asimismo, se entenderd que las materias de alto impacto social son aquellas que

promueven el desarrollo en los ambitos social, econdmico o ambiental, para el bienestar de las

comunidades y el equilibrio de los ecosistemas. La Entidad contratante debera fundamentar en

el acto que autorice esta contratacion el cumplimiento de estos objetivos y que el precio del

contrato responde a valores de mercado, considerando las especiales caracteristicas que motivan

a la contratacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas naturales, empresas de

menor tamaiio o proveedores locales, fomentando practicas que impulsen la inclusion social, el

fortalecimiento de la economia local y la sostenibilidad medioambiental.

Asimismo, se entiende que son materias de alto impacto social aquellas que refieren al impulso

a:

a) Las empresas de menor tamafio lideradas por mujeres, en los términos definidos en el articulo

4 numeral 15 del reglamento.

b) La descentralizacién, fomentando el fortalecimiento de las economias locales y los

Proveedores locales.

¢) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicion de bienes o servicios que incluyan

criterios sostenibles en su produccion, uso o disposicion final, promoviendo practicas

responsables con el medio ambiente.

La contratacion directa por esta causal debera especificar que esta se enmarca en los objetivos

de alto impacto social.

Reglas especiales de publicidad del Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con

Publicidad.

En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se justifiquen en

las causales 1 y 5 del articulo 71 del reglamento, la Entidad debera publicar su intencioén de

contratar en el moédulo habilitado en el Sistema de Informacion.

En este modulo del sefialado Sistema de Informacion, la Entidad deberan adjuntar, a lo menos,

lo siguiente:

1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; y

2. La identidad del proveedor con quien se desea contratar.

La intencion informada a través del modulo del Sistema de Informacién se mantendré publicada

por un plazo de cinco dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan solicitar que

se realice otro procedimiento de contratacion, por estimar que no se cumplen con los requisitos

de la causal invocada, aportando antecedentes al Sistema de Informacion para acreditar aquello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la Entidad quedaran registradas en el

Sistema de Informacion. Con estos antecedentes, la Entidad deberd ponderar iniciar otro

procedimiento de contratacién, o bien, debera explicitar, en el correspondiente acto

administrativo que autoriza el Trato Directo y que aprueba el contrato, las circunstancias que

justifican la procedencia del referido mecanismo.

Tratdndose del numeral 3 del articulo 71 del reglamento, la Entidad debera publicar en la

seccion habilitada en el Sistema de Informacion y en su pagina web, los siguientes antecedentes:
1. Laresolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa

con Publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay.
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2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la dictacion de
la resolucién, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacion del contrato,

segln sea el caso.

4.4. Compra agil.

Es el procedimiento mediante el cual, a través del Sistema de Informacion y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado, los organismos del Estado de manera simple, dinamica,
expedita, competitiva, publica y transparente pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 100 unidades tributarias mensuales, previa solicitud de al menos tres
cotizaciones realizadas a través del referido sistema. Si un organismo no selecciona el
proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera fundamentar dicha decision

en la respectiva orden de compra.

Caracteristicas principales:
- Solicitud previa, de al menos 3 cotizaciones realizadas a través del Sistema, pudiendo llevarse

a cabo la contratacién, aunque se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese
limite.

- Busca fomentar la participacion de pequefias y medianas empresas.

- El procedimiento de Compra Agil no requerira la dictacién de un acto administrativo, basta ndo
con la emisién y posterior aceptacién de la Orden de Compra por parte del Proveedor.

- No le seréa aplicable la obligacién de consulta en el Catélogo de Convenios Marco.

4.5. Compra por cotizacion.

Es el procedimiento de contratacion en el que, por la naturaleza del tipo de bien o servicio
requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir un espacio de
negociacién con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la
propuesta privada, en los casos previstos en el articulo 8 quater de la ley. Tal circunstancia
debera, en todo caso, ser acreditada segun lo determine el reglamento.

Procederé cuando:

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

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

4.6, Convenio Marco.

Procedimiento mediante el cual los bienes y servicios estan previamente licitados y adjudicados
por la Direccion de Compras Publicas. Los proveedores forman parte de un catalogo electréonico
disponible en www.mercadopublico.cl, que las entidades publicas pueden utilizar para agilizar
sus adquisiciones.

Es el procedimiento de contratacion competitivo realizado por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de transaccion en el

suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los organismos publicos, con demanda
regular y transversal.

Caracteristicas principales:
- Aplica Unicamente para bienes y servicios disponibles en el catdlogo de convenios marco.
- No requiere licitacién adicional por parte de la entidad publica.
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Es obligatorio consultar el catalogo antes de realizar cualquier licitacién puablica o privada para

verificar disponibilidad.

4.7. Contratos para la innovacion.

Es un procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto la adquisicién- de bienes
o la contratacion de servicios para la satisfaccion de una necesidad o la resolucion de un
problema respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el
mercado. '
Este procedimiento estara compuesto, a lo menos, por las siguientes fases: exploraton_'la;
convocatoria y seleccion; ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos; conclusion
del procedimiento; y evaluacion. -
La Corporacién Municipal de San F ernando debera cumplir con las instrucciones obligatorias
de la Direccién de Compras, y con los lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica
de Innovacion, en conformidad a la Ley de Compra y demés normativa aplicable.

Junto con ello, se regird por las normas estatuidas en la ley de compras y su respectivo
reglamento.

4.8. Didlogo competitivo de innovacion.

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

Se regira ademas, por las normas estatuidas en la ley de compras y su respectivo reglamento.

4.9. Subasta inversa electronica.

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

Es un procedimiento de compra abierto y competitivo que persigue la generacién de ahorros en
bienes y servicios estandarizados que no se encuentren disponibles a través de los convenios
marco vigentes. Este procedimiento se desarrolla en varias etapas.

En la primera de ellas, se determina, en base a los requerimientos previamente efectuados por
el 6rgano comprador, y las propuestas presentadas por los oferentes, a aquellos que califican
para participar de las rondas subsecuentes. En la segunda etapa los proveedores calificados
deberan presentar en cada ronda sus ofertas sobre aspectos tales como el precio, los tiempos de
despacho u otras caracteristicas objetivas del bien o servicio a contratar. El reglamento indicara
las circunstancias bajo las cuales puede emplearse este procedimiento.

Se regira ademds, por las normas estatuidas en la ley de compras y su respectivo reglamento.

4.10. Otros procedimientos especiales.

Son aquellos que establezca el reglamento, cuando las necesidades de compra de las entidades
publicas sujetas a la ley no puedan ser satisfechas mediante alguno de los procedimientos
contemplados en la misma. Para su incorporacion en el reglamento, el Ministerio de Hacienda,
en conjunto con la Direccion de Compras y Contratacion Publica, deberan realizar una consulta
publica, de acuerdo a las normas de la ley N°20.500, sobre asociaciones y participacion
ciudadana en la gestiéon publica. Posterior a ello, se debera requerir el informe favorable del
Tribunal de Defensa de la Libre Competencia, segiin el ambito de su competencia. En todo
caso, tales procedimientos especiales de contratacion deberan siempre regirse por los principios
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de transparencia, eficiencia, sustentabilidad, libre acceso, igualdad de los oferentes,
competitividad y respeto a las demas normas establecidas en esta ley, asi como promover la
participacion de las empresas de menor tamafio y proveedores locales.

4.11. Adquisiciones Fuera del Sistema de Informacion.

Las adquisiciones fuera del sistema son aquellas que no se realizan a través de la plataforma
electrénica www.mercadopublico.cl y estdn reservadas para situaciones excepcionales,
debidamente justificadas. Estas deben cumplir con los principios de transparencia, eficiencia y
legalidad, y estar fundamentadas en causales especificas establecidas en la normativa.

4.11.1. Caracteristicas Generales.
- Excepcionalidad: Este tipo de adquisiciones esta reservado para situaciones donde no es posible

realizar el procedimiento a través de la plataforma electronica www.mercadopublico.cl.

- Fundamentacién: Cada adquisicién debe estar respaldada por una resolucion administrativa que
justifique las razones para su ejecucion fuera del sistema.

- Control y Transparencia: Es obligatorio garantizar trazabilidad, control interno y transparencia
mediante el registro detallado de los procedimientos.

4.11.2. Causales de Aplicacion.

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan
con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales establecidos en
conformidad a este reglamento, lo cual deberd ser justificado por la Entidad licitante en la
misma resolucién que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar, por un periodo
mayor a veinticuatro horas continuas, los procesos de compras a través del Sistema de
Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

3. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, circunstancia que debera ser ratificada por la Direcciéon mediante el
correspondiente certificado, el cual debera ser solicitado por las Entidades o los oferentes por
las vias que informe dicho Servicio. En el caso de los oferentes, el certificado debera ser
solicitado dentro de las veinticuatro horas siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. En
tal caso, los oferentes afectados tendran un plazo de dos dias hébiles contado desde la fecha del
envio del certificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del Sistema
de Informacion. Todos los documentos aprobados o enviados fuera del Sistema de Informacion
deberan ser publicados en dicho sistema una vez solucionada la indisponibilidad.

4. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal como de
naturaleza secreta, reservada o confidencial.

5. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a proveedores extranjeros
en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o culturales, u otra
de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacion por fuera del
Sistema de Informacién. En este caso se requerird la dictacion de un acto administrativo
fundado.

6. En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que
no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad licitante de
manera fisica, de acuerdo con lo que establezcan en cada caso las Bases.
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Sin perjuicio de lo sefialado, la Entidad deberd publicar en el Sistema de Informacion todos los
antecedentes de los procedimientos de contratacion y de ejecucion contractual que lleven a
cabo. La fundamentacion de la realizacién de procedimientos de contratacion o ejecucion
contractual fuera del Sistema de Informacion debera constar en una resolucion fundada, sea la
misma que autoriza la suscripcion del contrato u otra previa.
Exclusidn del sistema.
Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

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

412, Grandes compras.

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

Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estdndares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes y/o servicios solicitados. Adicionalmente,
en dicha comunicacion se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de las
ofertas, el cual no podra ser inferior a diez dias habiles contados desde su publicacion.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran evaluadas
segun los criterios y ponderaciones definidos en las Bases de licitacion del Convenio Marco
respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las Bases de licitacion del Convenio Marco
respectivo podran establecer criterios de evaluacion especiales para los procedimientos de
Grandes Compras.

En la comunicacion de la intencion de compra se indicara, al menos, la fecha de decision de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de
entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas. La Entidad
debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo que
debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en
la comunicacién de la intencion de compra, cuadro que sera adjuntado a la Orden de Compra
que se emita y servira de fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicién.

La Corporacion Municipal de San Fernando debera solicitar a los proveedores seleccionados
en el respectivo procedimiento de Grandes Compras, la entrega de garantias de fiel
cumplimiento, en los términos dispuestos en el parrafo 3 del capitulo IX del reglamento. Con
todo, la Entidad contratante podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del jefe superior
de la Corporacién Municipal de San Fernando, sin perjuicio de las disposiciones especiales para
los casos de sismo y catéstrofe contenidas en la legislacion pertinente.

5. PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACION

Este apartado detalla las etapas generales que componen el proceso de adquisicion de bienes y
servicios en la Corporaciéon Municipal de San Fernando. El proceso se organiza en pasos clave,
asegurando el cumplimiento de la normativa vigente y principios fundamentales de eficiencia,
transparencia, probidad y legalidad.
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Se debe tener en consideracion que la publicidad de los procesos de compra en el portal de
mercado publico es obligatoria a menos que se den condiciones establecidas en el presente

manual para la no publicacion.

5.1. Elaboracion del Requerimiento de Compra.

La primera etapa del proceso es la identificacion de la necesidad de adquirir un bien o servicio.
- Requirentes Autorizados: Solo los funcionarios designados pueden iniciar un requerimiento.

- Formulario de Requerimiento:
- Formulario N°1: Compra de bienes.
- Formulario N°2: Compra de servicios.

El formulario debe ser completado con detalles técnicos, descripcion precisa del bien o servicio
requerido, cantidad, destino y justificacion de la adquisicion, asegurando su alineacién con los

objetivos institucionales.

5.2. Revisidn del Requerimiento.

El Departamento de Control y Gestion revisa la factibilidad del requerimiento. Esta revision

incluye:
5.2.1. Pertinencia del Requerimiento.

Verificar que la solicitud se ajuste a necesidades reales.
Analizar si existen alternativas mas eficientes o econémicas.

5.2.2. Inclusién en el Plan Anual de Compras.

Confirmar que la solicitud esté contemplada en el Plan Anual de Compras.
En caso de no estar incluida, justificar formalmente su inclusion.

5.2.3. Disponibilidad de recursos.

Validar que existan recursos financieros disponibles para cubrir la adquisicion.
En caso contrario, evaluar alternativas de financiamiento o priorizacion.

5.2.4. Aprobacién del Requerimiento.

Si el requerimiento es viable, el Departamento de Control y Gestion lo aprueba y lo envia al
Departamento de Adquisiciones para continuar el proceso. Cada aprobacion debe incluir una
firma y fecha para registro.

5.3. Envio del Requerimiento al Departamento de Adquisiciones y Bodega.

El formulario de requerimiento aprobado se envia formalmente al Departamento de
Adquisiciones, asegurando que esté completo.

5.3.1. Firmay Registro.
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- La solicitud debe estar firmada por las autoridades pertinentes.
- Registro del requerimiento en una planilla interna, con detalles esenciales como la fecha de
recepcion, nombre del requirente, descripcion del bien o servicio solicitado, entre otros.

5.4. Designacion de funcionario responsable del proceso.

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones en conjunto con el Encargado Juridico del
departamento, analizardn los requerimientos para asignar el o los mecanismos de compra a
utilizar para cada requerimiento. Luego de lo anterior, la J efatura del Departamento asignara a
un asistente de compra para realizar el proceso de adquisicion.

5.5. Publicacion en el Sistema de Informacion.

El asistente de adquisiciones crea el proceso de compra en la plataforma de Mercado Piblico
www.mercadopublico.cl, asegurando que toda la informacién sea precisa, completa y oportuna.

5.5.1. Preparacion de la documentacion.

- Especificaciones técnicas.
- Criterios de evaluacion, si es que se requirieran.
- Bases administrativas, técnicas y anexos, en su caso.

5.5.2. Verificacion de Convenio Marco.

Antes de proceder a otras modalidades, se revisan los catdlogos de convenios marco para
verificar la disponibilidad del bien o servicio.
5.5.3. Creacién del Proceso de Compra.

- Registrar el requerimiento en el portal con especificaciones detalladas.
- Publicar el proceso, garantizando acceso transparente a potenciales oferentes.

5.6. Revision de Ofertas.

Las ofertas se analizan de acuerdo con la modalidad de compra utilizada:
5.6.1. Convenio Marco.

- Revision de ofertas pre aprobadas en el catdlogo.
- Seleccidn basada en el menor costo entre las opciones disponibles.

5.6.2. Licitacion Puablica o Privada.

- Citacion a la Comision Evaluadora designada en la resolucion de bases de licitacion.
- Evaluacién mediante cuadro comparativo que incluya criterios técnicos, econémicos y legales.

- Propuesta de adjudicacién basada en el puntaje mas alto segun los criterios establecidos en
las bases de licitacién.
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5.6.3. Compra Agil.

- Recepcion de ofertas en el sistema.
- Envio a referentes técnicos para validacion.
- Seleccién de la oferta mds conveniente.

5.6.4. Trato Directo.

- Recepcién de cotizaciones en el portal o, en su defecto, por correo electronico.
- Revisidn técnica por referentes designados.
- Elaboracién de cuadro comparativo y seleccion de la oferta mas adecuada.

5.6.5. Dialogo competitivo de Innovacion.

- El nombramiento de la comisién encargada del didlogo y de la Comision Evaluadora.
- Ladeclaracién jurada de conflicto de interés de la Comisién Evaluadora, si existiese.
- Elinforme final de la Comisién Evaluadora, si ésta existiese.

5.6.6. Compra por cotizacion.

- Acto administrativo fundado que autoriza la Compra por Cotizacion.
- Recepcién y cuadro de las cotizaciones obtenidas.
- Envio a referentes técnicos para validacion.

5.6.7. Contratos para la innovacion.

- Acto administrativo que establezca la integracién de la Comision Evaluadora.
- Declaracion jurada de conflicto de interés de la Comisién Evaluadora.

- Invitacion a los proveedores preseleccionados, solicitudes de participacion.

- Informe final de la Comisién Evaluadora.

- Seleccidn de candidatos.

5.6.8. Subasta Inversa Electronica.

- Acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran,
y todos sus anexos.

- Resultado de la calificacién y la declaracién de admisibilidad de las ofertas que cumplan con
los criterios de calificacion establecidos en las Bases.

- Invitacion a través del Sistema de Informacion a los proveedores admisibles en la etapa previa
de calificacion.

- Fechay hora para la subasta.
- Revision técnica por referentes designados.
- Resolucion de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacion.

24



CORPORACION
MUNICIPAL
SAN FERNANDO

5.7. Validacion de presupuesto.

Una vez que se conoce el valor de la oferta se remite el “Formulario N°3: Valorizacion de la
adquisiciéon” al departamento de Administracién y finanzas, quien determinara la cuenta
presupuestaria en que se imputard el gasto y generara el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, el cual debera ser firmado por el Jefe del Departamento de Administracion y
Finanzas el cual deberd ser enviado con la respectiva valorizacion realizada por el
Departamento de Adquisiciones y Bodega para continuar con la tramitacion.

5.8. Adjudicacion de la compra.

Para realizar la adjudicacion es obligatorio que todos los documentos relevantes sean accesibles
a los interesados a través del sistema, excepto aquellos confidenciales regulados por normativa
especifica, todos los documentos relevantes deben ser accesibles a los interesados a través del
sistema, excepto aquellos confidenciales regulados por normativa especifica.

Es importante considerar que el proceso de adjudicacion debe realizarse dentro de los plazos
establecidos por la modalidad correspondiente, asegurando la publicaciéon oportuna en el portal.
Todos los procesos de adjudicacién seran publicados en el portal de compras publicas dentro
de un plazo de 48 horas después de su resolucion. Ademas, se enviara una notificacion formal
a los oferentes no adjudicados, indicando los motivos de la decision y los criterios de evaluacion
aplicados.

5.8.1. Convenio Marco.

El proceso de adjudicaciéon en Convenio Marco es mas simplificado, dado que los proveedores
ya estan preaprobados en el catdlogo. Los documentos obligatorios son:
- Cuadro comparativo de las ofertas.
- Certificado de disponibilidad presupuestaria: Emitido por el Departamento de Administracion
y Finanzas.
- Formulario N°1: Compra de bienes o Formulario N°2: Compra de servicios, segln corresponda.

5.8.2. Compra Agil.

Para compras égiles, disefiadas para adquisiciones menores, los documentos requeridos
incluyen:
- Cuadro comparativo de ofertas: Demostrando que la seleccion cumple con los requisitos
técnicos solicitados.
- Certificado de disponibilidad presupuestaria: Asegurando la existencia de fondos.
- Acta de revision técnica: Si aplica, especialmente en casos de bienes o servicios
especializados.
- Formulario N°1: Compra de bienes o Formulario N°2: Compra de servicios, segun
corresponda.

5.8.3. Trato Directo.

En el caso del trato directo, modalidad excepcional, la transparencia y el cumplimiento
normativo exigen un respaldo documental mas robusto:
- Resolucion fundada: Detallando la causal que justifica el trato directo (emergencia, proveedor
Unico, servicios especializados, etc.).
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- Certificado de disponibilidad presupuestaria: Validado por el Departamento de Administracion
y Finanzas.
- Cuadro comparativo de cotizaciones debidamente firmado: Si se recibieron multiples ofertas

a través del cotizador o correo electronico.
- Formulario de requerimiento de compra aprobado: Para respaldar la necesidad.

5.8.4. Litacion Publica.

La licitacién publica, por su carécter competitivo y amplio, requiere de una documentacion mas
completa:

- Resolucién de adjudicacién: Aprobada por la autoridad competente.

- Bases administrativas y técnicas: Publicadas previamente en el proceso de licitacion.

- Resolucién que aprueba las bases de Licitacién y realiza el llamado a la licitacién.

_ Acta de admisibilidad: Firmada por todos los miembros de la comision.

- Acta de evaluacion de la comisién evaluadora: Incluyendo el puntaje asignado a cada oferta

segun los criterios de evaluacién y Firmada por todos los miembros.
- Certificado de disponibilidad presupuestaria: Asegurando los recursos para la contratacion.
- Formulario de requerimiento de compra aprobado: Para respaldar la necesidad.

5.8.5. Licitacion Privada.

- Resolucién de adjudicacién: Aprobada por la autoridad competente.

- Bases administrativas y técnicas: Publicadas previamente en el proceso de licitacion.

- Resolucién que aprueba las bases de Licitacion, realiza el llamado a la licitacion e individualiza
los proveedores a invitar.

- Acta de admisibilidad: Firmada por todos los miembros de la comisién.

- Acta de evaluacion de la comision evaluadora: Incluyendo el puntaje asignado a cada oferta
segln los criterios de evaluacién y Firmada por todos los miembros.

- Certificado de disponibilidad presupuestaria: Asegurando los recursos para la contratacion.

- Formulario de requerimiento de compra aprobado: Para respaldar la necesidad.

5.9. Formalizacion.

Luego de realizada la adjudicacion, se procedera a la formalizacion de la contratacion, el
proveedor deberd enviar mediante correo electrénico la documentacion requerida para
contratar y las garantias que pudiesen haber solicitado en las bases de licitacion o
requerimiento técnico, seglin sea el tipo de contratacion.

5.9.1. Emision de la orden de compra.

Una vez recepcionada toda la documentacion requerida para contratar, se procedera por parte
del asistente de adquisiciones a la emision de la orden de compra y la aceptacion de la misma
por parte del proveedor. En casos de contratos de simple especificacion y que no requieran

garantias de fiel cumplimiento, se realizara la formalizacion por medio de la aceptacion de la
orden de compra.

Pasos para la emision de la orden de compra:
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1. Creacién de la orden de compra: Basada en las condiciones pactadas en el contrato,
requerimiento o bases de licitacion. Respetando las condiciones ofertadas y aceptadas en la

evaluacion.
2. Validacion de presupuesto: Publicacién del Certificado de disponibilidad presupuestaria emitido

por la Jefatura del Departamento de Ad ministracion y Finanzas.

3. Autorizacién: Una vez validado el presupuesto, la orden de compra debe ser autorizada y
revisada por la Jefatura del Departamento de Adquisiciones y Bodega, en caso de érdenes de
compra emitidas por la jefatura, deberan ser revisadas y autorizadas por el Encargado Juridico
del Departamento de Adquisiciones.

4. Envio al proveedor: Una vez autorizada la orden de compra, el asistente de compra procedera
al envio de la orden de compra al proveedor mediante la plataforma de mercado publico.

5.10. Recepcién de productos o servicios.

El proceso de recepcién de productos o servicios es una etapa clave que garantiza que lo
entregado por el proveedor cumpla con las condiciones establecidas en el contrato o en la orden
de compra. Este procedimiento se divide en dos categorias:

5.10.1. Recepcion de bienes.

a)

b)

Bienes con Despacho a la Corporacién Municipal de San Fernando.

Recepcion y Verificacion: Los bienes serdn recepcionados y revisados por los funcionarios
encargados de la bodega.

Control de Calidad: Los encargados, verificaran que los bienes recibidos cumplan con las
especificaciones pactadas en el contrato o en la orden de compra.

Recepcion Conforme: Si los bienes cumplen con los estandares requeridos, se emitira un acta
de recepcion conforme, la cual serd firmada por el personal responsable. En caso de no cumplir
con lo requerido, el producto no sera recepcionado y se informaréd al departamento
Administracion y Finanzas para reclamar la factura.

Registro en el Sistema de Bodega: Los bienes seran ingresados al sistema de bodega para su
control y gestion.

Inventario: En caso de bienes que deban ser almacenados, se ingresaran al inventario de
bodega.

o Bienes Inventariables:

Los bienes sujetos a inventario serdn reportados al Departamento de Control y Gestién.
La factura y/o guia de despacho se remitira a este departamento para el ingreso al sistema de
inventarios y posterior coordinacidn de despacho al o los Centros de Salud que corresponda.

Bienes con Despacho a los Centros de Salud.

Verificacion por el Requirente: El requirente del bien en el Centro de Salud verificara que el
producto recepcionado cumpla con las caracteristicas pactadas.
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Recepcion Conforme: Si el producto cumple con lo requerido, el requirente emitira una

recepcién conforme.

Documentacion: La recepcion conforme, junto con la factura y/o guia de despacho, debera

ser remitida al Departamento de Adquisiciones y Bodega para su registro y gestion

administrativa.

- En caso de que lo recepcionado no corresponda a lo adquirido, se deberd informar en un
plazo no mayor de 48 hrs. al Departamento de Adquisiciones y Bodega para las gestiones de

reclamacion de la factura.
5.10.2. Recepcion de servicios.
a) Seguimientoy ejecucion.

- Contraparte técnica: La contraparte técnica del contrato es responsable de realizar el
seguimiento y fiscalizacion de la contratacién procurando la correcta ejecucion del servicio.

- Seguimiento: se debe verificar que el proveedor cumpla con las condiciones establecidas en el
contrato o en la orden de compra, incluyendo plazos, calidad y demds caracteristicas

acordadas.

b) Recepcidon conforme.

Una vez ejecutado el servicio, o en los plazos establecidos en la contratacion, la contraparte
técnica emitird la recepcion conforme, debera respaldar con toda la documentacién que
acredite la correcta ejecucion. Esta documentacion se debera enviar al Departamento de
Adquisiciones y Bodega en un plazo no superior a 5 dias corridos luego de emitida la
factura.

c) Registro.

Una vez recepcionada la recepcion conforme por parte del Departamento de Adquisiciones
y Bodega, esta serd publicada por el asistente de facturacion al sistema de informacion de
compras publicas.

5.11. Modificaciones de contrato.

Las modificaciones y aumentos de contratos en la Corporacién Municipal de San Fernando
podran realizarse siempre que no alteren las condiciones esenciales de la contratacion original
y se ajusten a lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento (Decreto N° 661/24). Se
permitird un aumento méximo del 30% del valor total del contrato, siempre que dicho
incremento no implique un cambio en la naturaleza de la contratacion ni en las especificaciones
técnicas establecidas en las bases.

Asimismo, las modificaciones contractuales deberan mantener la esencia del contrato original
y no podran introducir cambios que alteren su propdsito o den lugar a una nueva contratacion.
Todas las solicitudes de modificacion o aumento deberdn presentarse formalmente a través del
Formulario N°1 (para bienes) o el Formulario N°2 (para servicios), indicando la justificacion
técnica y administrativa correspondiente.

Las solicitudes serdn evaluadas por el Departamento de Adquisiciones y el area juridica,
asegurando su pertinencia y cumplimiento normativo antes de su aprobacion.
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Las modificaciones de contrato deberén ser justificadas mediante un informe técnico y validado
juridicamente donde se valide su pertinencia. No se podran modificar aspectos esenciales del
contrato, ni alterar su naturaleza o alcance. Toda modificacién debera ser aprobada formalmente
por la autoridad competente, garantizando su trazabilidad y adecuacion a la normativa vigente.

6. CRITERIOS DE EVALUACION.

Para garantizar la transparencia, objetividad y equidad en los procesos de contratacion de la
Corporacion Municipal de San Fernando, los criterios de evaluacion seran aplicados en todas
las licitaciones publicas y privadas, de conformidad con la Ley N° 19.886 y su Reglamento
(Decreto N° 661/24).

Cada proceso de licitacion debera definir criterios objetivos de evaluacion, estableciendo su
respectiva ponderacién en funcion de la naturaleza de los bienes o servicios a contratar. En
todos los casos, se considerara obligatoriamente el criterio de precio, asi como el criterio de
enfoque de género y, en el caso de bienes, un criterio de garantia del producto.

6.1.Precio.

El criterio de precio es de caracter obligatorio y su ponderacién no podra superar el 50% del
total de la evaluacién, dependiendo de la naturaleza del bien o servicio licitado. Este criterio
tiene como finalidad garantizar el uso eficiente de los recursos publicos, asegurando que la
oferta seleccionada represente una relaciéon 6ptima entre costo y calidad.

Para la aplicacion de este criterio, la oferta econémica de cada proveedor sera comparada
utilizando la siguiente férmula:

Puntaje Of. Econémica Oferente (j) = 100x(Of. Econémica minima / Of. Econdémica Oferente)

El criterio de precio es obligatorio en toda licitacion, con una ponderacion maxima del 50%.
Sin embargo, en servicios donde la calidad es determinante, la ponderacion del precio podra
ajustarse para no afectar la correcta ejecucion del contrato. En caso de empate en la evaluacion
final, se priorizara la oferta con mayor garantia de servicio o mejor plazo de entrega.
6.2.Enfoque de Género.

En concordancia con las politicas de equidad de género y la normativa vigente, todas las
licitaciones publicas y privadas deberan incorporar un criterio obligatorio de enfoque de
género con una ponderacion del 5%.
Este criterio busca fomentar la contratacion de empresas lideradas por mujeres o con una alta
participacion femenina en su estructura organizativa. La evaluacion se realizara de la siguiente
manera:

e Empresas con sello mujer — 5 puntos

o Empresas sin acreditacion de enfoque de género — 0 puntos

Para acreditar este criterio, se revisara la ficha del proveedor, verificando que cuente con sellos
mujer.

6.3.Garantia del Producto.

En el caso de licitaciones que involucren la compra de bienes, se deberd incluir
obligatoriamente un criterio de garantia de los productos, ¢l cual tendrd una ponderacion
méaxima de 30% dentro de la evaluacion.
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Este criterio busca asegurar que los bienes adquiridos cumplan con estandares de durabilidad,
calidad y respaldo del proveedor en caso de fallas. La evaluacion se realizara de acuerdo a
una tabla de puntajes establecida en las bases de licitacion.

Cada licitacién debera especificar los plazos y condiciones de la garantia exigida, considerando
factores como reposicion, reparacion o servicio postventa.

6.4.0tros Criterios Adicionales

Ademas de los criterios obligatorios antes mencionados, cada licitacion podra incluir otros
criterios especificos en funcion de la naturaleza del bien o servicio a contratar. Estos podran

considerar aspectos como:
1. Plazo de entrega

2. Experiencia y trayectoria del proveedor
3. Sostenibilidad y criterios medioambientales

Sin embargo, la suma de todos los criterios obligatorios y adicionales no podra superar el 100%
de la ponderacion total.

7. GESTION DE CONTRATOS.

La gestion de contratos es una figura clave en la administracién de los contratos de la
Corporacién Municipal de San Fernando. Su responsabilidad abarca desde la formalizacion del
contrato hasta la supervision de su cumplimiento, garantizando que las condiciones acordadas
se respeten conforme a la normativa vigente. A continuacién, se detallan sus principales
funciones y lineamientos:
7.1.Nombramiento del Gestor de Contratos
- El Gestor de Contratos sera designado formalmente mediante una resoluciéon administrativa.
- Seré preferentemente un funcionario del Departamento de Adquisiciones o del area juridica,
con conocimiento técnico sobre el objeto del contrato.

7.2.Responsabilidades del Gestor de Contratos.

- Supervision del Cumplimiento: Monitorear el cumplimiento de los términos contractuales, los
plazos de ejecuciéon y términos de las contrataciones.

- Control de Pagos: Verificar que las 6rdenes de pago se emitan Unicamente después de la
recepcion conforme de los bienes o servicios.

- Documentacién y Reportes: Mantener un registro actualizado de todos los documentos
asociados al contrato, incluyendo informes de cumplimiento, actas de reuniones, y cualquier
correspondencia relevante.

7.3.Procedimiento Gestor de contratos.

- Una vez formalizada la contratacion, los asistentes de compras deberan remitir toda la
documentacién de la contratacion al Gestor de contratos mediante correo electrénico.

- Una vez recepcionada la factura, se procedera, por parte del Gestor, a ingresar en el sistema
de Gestion de contratos.
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Los asistentes de compras deberan remitir toda la documentacién de las modificaciones que

se hagan a las contrataciones.

8. APLICACION DE MULTAS.

Detectada una situacién que amerite la aplicacién de una multa u otra medida derivada de
incumplimientos contemplado en las bases del proceso o en el requerimiento técnicc? c_lel mismo,
segtin la naturaleza de la adquisicién, o que constituya una causal de término ant1c1pad9, con
excepcion de la resciliacion, el responsable del contrato (o quien lo subrogue) notificara
mediante un Informe que detalle los incumplimientos, al Departamento de Adquisigiones
quienes, mediante su Encargado juridico notificara inmediatamente de ello al adjudicado,
personalmente o por carta certificada y/o al correo electronico que el proveedor haya registrado
en el Sistema, informandole sobre la medida a aplicar y sobre los hechos que la fundamentan.
A contar de la notificacion singularizada en el parrafo anterior, el proveedor tendra un plazo de
5 dias habiles para efectuar sus descargos por escrito, acompafiando todos los antecedentes que
lo fundamenten.

Vencido el plazo indicado sin que se hayan presentado descargos, se aplicara la correspondiente
medida por medio de una resolucion fundada de la entidad licitante.

Si el proveedor ha presentado descargos dentro del plazo establecido para estos efectos, la
entidad licitante tendrd un plazo de 30 dias habiles, contados desde la recepcién de los descargos
del proveedor, para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente. Al respecto, el rechazo total
o parcial de los descargos del respectivo proveedor deberé formalizarse a través de la dictacion
de una resolucién fundada de la entidad licitante, en la cual debera detallarse el contenido y las
caracteristicas de la medida. La indicada resolucién debera notificarse al respectivo proveedor
adjudicado personalmente, o mediante carta certificada y/o al correo electrénico que el
proveedor haya registrado en el Sistema.

El proveedor adjudicado dispondra de un plazo de 5 dias hébiles, contados desde la notificacion
de la resolucién fundada singularizada en los parrafos anteriores, para impugnar dicho acto
administrativo mediante los recursos contemplados en la Ley N°19.880, debiendo acompafiar
todos los antecedentes que justifiquen eliminar, modificar o reemplazar la respectiva medida.
La entidad licitante tendra un plazo no superior a 30 dias hébiles para resolver el citado recurso.
La resolucién que acoja el recurso podra modificar, reemplazar o dejar sin efecto el acto
impugnado.

Con todo, el adjudicatario sera responsable por hechos imputables a su incumplimiento directo.
Sin perjuicio de lo anterior, el adjudicatario debera adoptar medidas que ofrezcan continuidad
operativa de sus servicios.

9. GARANTIAS.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de compras publicas, es fundamental que los
procesos de adquisicion y contratacion cuenten con garantias adecuadas para resguardar los
intereses financieros del contratante. Mientras que la adquisicion de bienes se encuentra
protegida por garantias legales, la ejecucion de obras y la prestacion de servicios demandan
medidas adicionales que aseguren el cumplimiento de las obligaciones contractuales.

La Corporacion Municipal de San Fernando busca fortalecer sus procesos internos, alineandose
con la legislacion aplicable y garantizando una gestion eficiente de los recursos publicos
destinados a sus proyectos. Este apartado describe los procedimientos para la administracion
de garantias dentro de la Corporacion, detallando su recepcion, custodia y manejo, asi como la
participacion y responsabilidad de las distintas unidades involucradas en cada fase del proceso.

9.1.Tipos de garantias y cauciones.
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Vale a la Vista: Se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la
entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente a favor del contratante.

Boleta de Garantia Bancaria: Se obtienen por intermedio de un Banco para caucionar la

obligacién de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emision por parte del

banco la constituye un depdsito en dinero por parte del tomador o que este suscriba un pagaré

u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

- Péliza de Seguros de Garantia: Se obtienen por intermedio de una Compaiiia de Seguros, cuya
Péliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones contraidas en
virtud del contrato como consecuencia directa o inmediata, del cumplimiento por parte del
tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya
obligado el tercero y el Asegurado. Las pélizas de seguro de Garantia tienen el caracter de
irrevocable y de ejecucion inmediata.

. Certificado de Fianza: Se caracteriza por ser nominativo, no negociable y tener merito
ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo o a la vista y tener el caracter
de irrevocable, cumpliendo asi, los requisitos establecidos en la normativa de compras
publicas para las garantias de cumplimiento de contrato.

. Garantias o cauciones emitidas bajo sujecién de la Ley N° 19.799: sobre documentos
electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma.

- Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucion.

Los documentos por garantias deberan solicitarse nominativas a nombre de la corporacion
municipal de San Fernando, endosables, en pesos o unidades de fomento UF., contra
presentacion, los datos se deben especificar en la licitacion publica, la licitacion privada, el trato
directo, el respectivo convenio u otro, segiin corresponda.

9.2. Procedimiento de garantias de seriedad de la oferta.

9.2.1. Entrega de la Garantia de Seriedad de Oferta

Los oferentes participantes en la licitacion deberan presentar la Garantia de Seriedad de Oferta,
conforme a lo establecido en las Bases de Licitacion. La entrega de este documento debera
realizarse en la Oficina de Partes de la Corporacién Municipal de San Fernando, hasta la fecha
y hora indicadas en las bases o en caso de ser un documento digital, este debera ser ingresado
a la plataforma de mercado publico en conjunto con la oferta. La recepcion se registrara en el
Libro de Correspondencia, dejando constancia del oferente y la naturaleza de la garantia.

9.2.2. Traspaso de Garantias al Departamento de Adquisiciones

La Oficina de Partes entregara las garantias recibidas al Departamento de Adquisiciones,
mediante el Libro de Correspondencia, asegurando la trazabilidad del documento.
9.2.3. Revisidn y Registro de Garantias

El Departamento de Adquisiciones revisara la documentacion, asegurandose de que las
garantias cumplan con los requisitos estipulados en las bases de licitacion.

Monto: De acuerdo con lo establecido en las bases de licitacion.

Tipo de documento: Instrumento financiero pagadero a la vista, con caracter de irrevocable y
de liquidez inmediata.

Vigencia: La fecha de emision y vencimiento deberd cumplir con los plazos exigidos en las
bases.

Tomador: La garantia debera estar a nombre de la Corporacion Municipal de San Fernando.
Glosa: Debera indicar explicitamente que se trata de una Garantia de Seriedad de Oferta.
Irrevocabilidad: La garantia no podra ser retirada o modificada por el oferente.

Ademas, se registrara en el acta de evaluacion el detalle de la garantia.

9.2.4. Entrega a Tesoreria para su Custodia
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Una vez finalizada la revisién y el registro, el Departamento de Adquisiciones remitira las
garantias al Departamento de Tesoreria, mediante un Oficio Conductor, el cual se registrara en
el Libro de Correspondencia. La entrega debera cumplir con los lineamientos establecidos en
el Formulario N°4 “Recepcion de garantias de seriedad de la oferta”.
9.2.5. Ingreso al Sistema Contable y Custodia

El Departamento de Tesoreria ingresara los documentos recibidos en el Sistema Contable de la
Corporacion, para su debida trazabilidad y registro. Luego, proceder a la custodia fisica de las
garantias, almacenandolas en un archivo especial dentro de la caja de seguridad.

9.2.6. Devolucién de Garantias de Seriedad de Oferta

Una vez finalizado el proceso de adjudicacion, el Departamento de Adquisiciones informara,
mediante correo electronico y remitiendo el acta de adjudicion, al Departamento de Tesoreria
sobre los oferentes que no se adjudicaron la licitacion, para proceder a la devolucién de las

garantias.
9.2.7. Procedimiento de Devolucion

Oferentes cuyas ofertas fueron declaradas inadmisibles o desestimadas: La devolucion de las
garantias se realizara en un plazo maximo de 10 dias habiles contados desde la notificacion de
la resolucion de inadmisibilidad o adjudicacién. La devolucién se efectuard mediante carta
certificada al domicilio de la empresa licitante, segtin lo estipulado en las bases.

Oferentes adjudicados: La devolucién de la Garantia de Seriedad de Oferta se realizara
{inicamente una vez presentada la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.
9.3.Procedimiento Garantias de Fiel cumplimiento de contrato.

Los oferentes adjudicados en el proceso de adquisicion deberan presentar la Garantia de Fiel y
Oportuno Cumplimiento del Contrato, conforme a lo exigido en las Bases de Licitacion y el
contrato, en la Oficina de Partes de la Corporaciéon Municipal de San Fernando.

9.3.1. Entrega del documento.

La entrega debera realizarse en la fecha y plazo indicado por el Departamento de Adquisiciones,
garantizando su recepcion en el Libro de Correspondencia o en caso de ser digital en el correo
adquisiciones.salud@cormusaf.cl.

La garantia debe cumplir con las disposiciones establecidas en el Articulo 121 del Decreto 661,
asegurando su validez y ejecucion ante incumplimientos contractuales.

9.3.2. Entrega en departamento de adquisiciones.

La Oficina de Partes debera remitir los documentos al Departamento de Adquisiciones,
mediante el Libro de Correspondencia, asegurando la trazabilidad y registro formal del
documento.

Una vez recepcionada, el Departamento de Adquisiciones verificara que las garantias cumplan
con %os requisitos estipulados en las Bases de Licitacion y el Articulo 121 del Decreto 661,
considerando los siguientes aspectos:

- Monto: Debe corresponder al porcentaje exigido en las bases, que podra oscilar entre un 5%
y un 30% del valor total del contrato, salvo excepciones normadas.

- Tipo de Documento: Se aceptardn instrumentos financieros irrevocables, pagaderos a la vista
y de liquidez inmediata.

- Vigencia: La fecha de emisién y vencimiento debera garantizar la cobertura de la totalidad del
contrato, y en contratos de prestacion de servicios, debera extenderse al menos 60 dias habiles
después de finalizado el contrato.

- Tomador: La garantia debera estar extendida a favor de la Corporacién Municipal de San
Fernando.

- Glosa: Se debera indicar expresamente que corresponde a una Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento del Contrato.
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- Forma de entrega: Se aceptara la entrega en formato fisico o electrénico, en caso de ser
electrénica, debera ajustarse a lo dispuesto en la Ley N° 19.799 sobre Documentos
Electrénicos y Firma Electrénica.

Una vez revisada la garantia, el Departamento de Adquisiciones llevara un Registro de
Garantias, asegurando su trazabilidad.
9.3.3. Custodia de garantias.

Una vez realizado el control y registro, el Departamento de Adquisiciones enviara las garantias
al Departamento de Tesoreria, mediante un Oficio Conductor, registrado en el Libro de
Correspondencia. Este oficio debera contener la informacion detallada segin el Formulario
N°4.

9.3.4. Ingreso al sistema contable y custodia.

El Departamento de Tesoreria procedera a:
- Registrar las garantias en el Sistema Contable de la Corporacién, asegurando un control
adecuado.
_ Custodiar fisicamente las garantias en un archivo especial, resguardandolas en la caja de
seguridad, conforme a lo estipulado en la normativa vigente.

9.3.5. Devolucidn.

Una vez cumplidas las obligaciones contractuales y verificado el cumplimiento integro del
contrato, el Departamento de Adquisiciones instruira la devolucién de la garantia al proveedor
mediante un oficio formal, el cual sera enviado al Departamento de Tesoreria a través del Libro
de Correspondencia, segun el Formulario N°5.

- La devolucién de la garantia de fiel cumplimiento se realizara mediante carta certificada al
domicilio de la empresa contratada.

- En contratos de prestacién de servicios, la garantia no podra ser devuelta hasta haber
verificado el pago de todas las obligaciones laborales y previsionales del contratista con sus
trabajadores.

- Ladevolucién de la garantia deberéa efectuarse en un plazo maximo de 10 dias habiles, una vez
recibida la autorizacion formal desde el Departamento de Adquisiciones.

9.4.Cobro de garantias.

Si el proveedor incumple con las condiciones establecidas en el contrato, la Corporacion estara
facultada para ejecutar la garantia sin requerimiento judicial previo. La devolucion de garantias
de seriedad de la oferta a los oferentes no adjudicados se realizara dentro de un plazo maximo
de 10 dias héabiles después de la adjudicacion.

10. FORMULARIOS.

FORMULARIO N°1: “ADQUISICION DE SERVICIO”.
N° DE SOLICITUD: FECHA:
Nombre Requirente:
Rut requirente:

Cargo: Correo:
Area o servicio de solicitud:
Referente técnico: Correo:

Rut referente:
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LISTADO DE
BIENES PARA
ADQUIRIR

CARACTERISTICAS DE
CADA BIEN

Unidad
de
medida

Cantidad
solicitada

Distribucién |
por centro
de salud.

Plazo de entrega
(dias)

Forma de
entrega (parcial
o total)

Motivo o
justificacion de la
compra.

Se encuentra en
el plan anual de
compras

N S (¢!

Firmas de Validacion:

¢ Requirente:

Fecha:

e Referente Técnico:

Fecha:

e Jefatura Control y Gestion

Fecha:

o Revision Presupuestaria (si aplica):

Fecha:

FORMULARIO N°2: “ADQUISICION DE SERVICIOS”.

Datos del Requirente:

o Nombre del Requirente:
e« RUT del Requirente:

e Cargo:

e Correo Electronico:
e Area o Servicio de Solicitud:

Referente Técnico:
e Nombre

del

Referente

« RUT

del

Referente

Técnico:

Técnico:
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e Correo Electronico:

REQUERIMIENTO TECNICO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIO.

Nombre del servicio:
Tipo de ejecucion: Inmediata Suministro
Plazo de ejecucion: meses

1. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DE LA COMPRA.
Detallar las razones que justifican la necesidad de adquirir el servicio, la necesidad a cubrir y los antecedentes
relevantes. En caso de aplicar, mencionar la normativa que obliga o re

2. REQUISITOS MiNIMOS A CUMPLIR POR EL PROVEEDOR

Indicar los requisitos indispensables que deben cumplir los proveedores para participar, tales como
certificaciones, acreditaciones especificas, entrega de cotizacion detallada del servicioy cualguier otro requisito
obligatorio.

3. ESPECIFICACIONES DEL REQUERIMIENTO TECNICO Y ACTIVIDADES.

Describir detalladamente el servicio requerido:
e Alcance del servicio
e Actividades a realizar
e Resultados esperados
e  Requisitos de infraestructura o equipamiento necesarios
e Modalidad de ejecucion

4. CAUSALES DE INCUMPLIMIENTOS TECNICOS DEL PROVEDOR.
Definir los posibles incumplimientos que podrian derivar en sanciones o multas, tales como:
e Incumplimiento de plazos de entrega o ejecucion
e Deficiencia en la calidad del servicio
e Incumplimiento de clausulas contractuales
e  Filtracién de informacion confidencial

| Se encuentra en el plan anual de compras I SI NO

Firmas de Validacion:

* Requirente: Fecha:
o Referente Técnico: Fecha:
e Jefatura Control y Gestion Fecha:
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e Revision Presupuestaria (si aplica): Fecha:

Este formulario debe ser completado de forma precisa para garantizar la correcta planificacion y ejecucion del
proceso de contratacion de servicios, cumpliendo con la normativa vigente establecida en la Ley N° 19.886 y el
Decreto 661.

FORMULARIO N°3: VALORIZACION DE LA ADQUISICION.

LISTADO DE BIENES PARA UN]I)I::AD CANTIDAD N——
ADQUIRIR MEDIDA SOLICITADA
TOTAL
Firmas de Validacion:

e Asistente de compras:
Nombre Fecha:
Firma

o Jefatura de Adquisiciones y bodega:
Nombre Fecha:

Firma

FORMULARIO N°4 “RECEPCION DE GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA”.
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ORD. ADQUISIONES N° 000000/

ANT. 200000000

REF: X00000000000000000000MXX
H000000000000OODOOCO0O00NNXK

SAN FERNANDO, DIA-MES-ANO

DE: X)000000000000000000000000000000000N
JEFE O ENCARGADO DEPARTAMENTO DE ADQUISIONES

A7 00000000000COCOOO0NGOOCOO00NN0NNCNN
TESORERIA CORPORACION MUNICIPAL SAN FERNANDO

Solicito a usted, realizar el resguardo de

|3 garantia por seriedad de la oferta correspondiente
DOOUKKEXXNX000K  que seindicaag continuacion :

Fecha recepcion

Tipo de garantia

N°® de documento
Institucion financiera
Id licitacion

Rut proveedor
Nombre proveedor
Monto

Vencimiento

Glosa

Agradeciendo su colaboracion y buena disposicion

Saluda atentamente a usted

JEFE O ENCARGADO DEPARTAMENTO
ADQUISIONES

X500 fr00x
Distribucion:

- Tesoreria
- Dpto. Adquisiones

FORMULARIO N°5 “RECEPCION DE GARANTIAS DE DE FIEL Y OPORTUNO
CUMPLLIMIENTO”.
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SAN FERNANDO
ORD. ADQUISIONES N° DDOOO0O/
ANT. 000000

REF: X0000000000000GO0O000K
X0000000COO0CON0C0OOONNK

SAN FERNANDO, DIA-MES-ANO

DE: XX00000000000C00000OCO0000CON00CONKX
JEFE O ENCARGADO DEPARTAMENTO DE ADQUISIONES

A7 XX00000000000000000CO000NNNNONX
TESORERIA CORPORACION MUNICIPAL SAN FERNANDO

Solicito a usted, realizar el resguardo de

|a garantia por seriedad de la oferta, correspondiente
WOO000NNO0UN  que seindicaag continuacion :

Fecha recepcion

Tipo de garantia

N° de documento
Institucion financiera
Id licitacion

Rut proveedor
Nombre proveedor
Monto

Vencimiento

Glosa

Agradeciendo su colaboracion y buena disposicion

Saluda atentamente a usted

JEFE O ENCARGADOC DEPARTAMENTO
ADQUISIONES

Xox/ o0/ 1000

Distribucion:

Tesoreria

- Dpto. Adquisiones

FORMULARIO N°6 “DEVOLUCION DE GARANTIAS”.
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SAN FERNANDO

ORD. ADQUISIONES N° 000000/

ANT 200000000%

REF: X000000000000C0O0O0O000MX
X00000CCRO0OO0N00O0AXXXXX

SAN FERNANDO, DIA-MES-ANO

DE: X0000000000CO00000000CCOCOONOOAOO0N
JEFE O ENCARGADO DEPARTAMENTO DE ADQUISIONES

A2 X00000000000O0OO00OOOOOAOOOAONOOCO0N
TESORERIA CORPORACION MUNICIPAL SAN FERNANDO

Solicito a usted, realizar la gevolugion del presente documento por concepto de

garantia por fiel y oportuno cumplimiento contrato correspondient
NOOE00OXUNON00N0N  GUE se indica a g continuacion
+

Fecha recepcion

Tipo de garantia

N° de documento
Institucion financiera
Id licitacion

Rut proveedor
Nombre proveedor
Monto

Vencimiento

Glosa

Agradeciendo su colaboracion y buena disposicion

Saluda atentamente a usted

JEFE O ENCARGADO DEPARTAMENTO
ADQUISIONES

X/ ro0x/x0x

Distribucion:

- Tesoreria
- Dpto. Adquisiones

FORMULARIO N°7 “RECEPCION CONFORME?.
FECHA:

Datos del Requirente
Nombre del Requirente:

RUT del Requirente:

Cargo:
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Correo Electrénico:

Area o Servicio de Solicitud:

Datos del Proveedor
Nombre del Proveedor:

RUT del Proveedor:

Numero de Orden de Compra o Contrato:

Fecha de Entrega del Producto/Servicio:

DETALLES DE LA RECEPCION
Tipo de Recepcidn: | ] Producto [ | Servicio

Cantidad Recibida: | ] Total [ | Parcial (si aplica)
Estado del Producto o Servicio: | ] Conforme [ ] No Conforme

Observaciones (describir cualquier observacion relevante sobre la recepcion):
SOLO EN CASO DE SERVICIOS EN EL TIEMPO:

Periodo de contratacion meses

Periodo de recepcion

Este formulario debe ser completado de forma precisa para garantizar la correcta recepcién de productos y
servicios, cumpliendo con la normativa vigente establecida en la Ley N° 19.886 y el Decreto 661.
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