CORPORACION
MUNICIPAL DE FOMENTO

PRODUCTIVO CURICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES E INVENTARIO

Version: 2.0

21/01/2026
REVISADO AUTORIZADO
ELABORADO
- Denisse Alejandra Mufioz Guerrero
: Asistente Contable
! . . Boris Duran Reyes
- Javiera Fernanda Goémez Santander Guillermo Abraham Astudillo Cisterna
! . n ) o Director Ejecutivo
Asesor Juridico Administrativo Adquisiciones .
s 5 Corporacién Municipal
Corporacién Municipal Leonado Orlando Bustamante Valenzuela
de Fomento al Desarrollo
de Fomento al Desarrollo Encargado Adquisiciones . .
o . Econémico y Productivo de
Econémico y Productivo de Curicod Corporacion Municipal

. ) 1 Curicd
de Fomento al Desarrollo Econdmico y Productivo de

Curico

DIRECCION: ARGOMEDO #753 CURICO - CONTACTO: +569 8865 7423




CORPORACION
MUNICIPAL DE FOMENTO
PRODUCTIVO CURICO

RO

Contenido

1. Principios que rigen la adquisicion de bienes y Servicios .............cccveeeeiieninnnnnn. 5
2. Presentacion Departamento de Administracion y Finanzas ............ccccccceeeiiiiiiiiiiecieeeeens 6
2.1 Organigrama de la Corporacion MuniCipal .............euueeioiiiiiii i e e ee e 6
2.2 Organigrama del Departamento de Administracion y Finanzas............ccccoovevevvveiveenen, 7
2.3 Glosario de Términos Clave en el Proceso de Compras..........ccccooovvveeieiiiiiieeeeeeiennnnn. 7
I T oo 7= o] o F=To 1= S S P 9
3.1 Director Ejecutivo (Corporacion Municipal) ............euueeeiiiiiieeiieeceeieeisie e e e e ee e eeeeans 9
B I T =TT = N 11 o = S 9
3.3. Jefatura de Administracion y FINGNZAs...........coooiiiiiiiiiiii e 9
3.4 Encargado de AdQUISICIONES.........cuiiiiiiiuiiiai e s 10
3.5. Area de Infraestructura y MOVIlIZACION ...........cccoeeveeieeeeeeeeeeeeeee e 10
3.6. Asistente Contable......... ..o 10
3.7. Asistente de Finanzas y REMUNEraCioNES ............cuvuvuiiiiiiiieeeeieeeee e a e 11
3.8. Departamentos y/o Unidades requirentes: ..........coovviiiiiiiii it 11
4. Procedimientos d€ COMPIas......ccooiiiii e ittt e e e e e e e e e e e e s aa e e e e eeeee 11
4.1 Planificacion de COMPIaSs ........coouuuuiiieiieeee et 11
4.1.2. Control y modificacion del PAC: ... 12
4.2. Seleccion del Mecanismo de COMPra........coooeeuuiieeiiiiiiee e 13
4.2.1. Solicitud de Compra 0 Contratacion.............ccooiiiiiiiiiieeer e 13
4.2.2. AULOTIZACION ... et e e e e e e e e e 13
4.2.3. Plazos para gestion de requerimientos ........ccooooeviiiiieieiieiiiccce e 14
5. Seleccion del MecanisSmo de COMPIaS...........coieiiiiiiiii i 14
5.1. (070 ] 0 177=T 1o 101 =T T TP SUUEUURRPR 15
5.1.1. Convenio marco menores a 1000 UTM: ... 15
5.1.2. Convenio marco igual o mayor a 1000 UTM: "Grandes Compras"................... 15
5.1.2.1. Contenido minimo de la Intencion de Compra ...........ccooeuveeiiiiiiiiiieeeeeiieeeeeee 16
5.1.2.2.  ComisiOnN €Valuadora ..........oooiiiiiiiiii ettt 17
5.1.2.3.  INVitacion @ ProVEEAOIES ...... ...t e e e e e 17
5.1.2.4. Formulacién de preguntas y publicacion de respuestas..........ccccccceeiiieieeenennen. 17
5.1.2.5. Revision y seleccion de Ofertas........cccocoiiiiiiiiiiii e 17
5.2. Compras menores a3 UTM ... 18
B5.2.1 EXCEPCIONES ...ttt et ettt e e e e e e e aeeeae 19
5.2.2. Autorizacion ¥ TranSParE€NCIa.........coiuiaeeaiiieiieeiiieieeea e e e e e e e e e e e 19

DIRECCION: ARGOMEDO #753 CURICO - CONTACTO: +569 8865 7423



CORPORACION
MUNICIPAL DE FOMENTO

PRODUCTIVO CURICO

RO

LicitaCion PUDICA ........oeieiiiiieeee e 19

5.3.1. Consultas al Mercado (Request for Information / RFI)...........ccoovvviviiiiiiccenennn. 19
5.3.2. RFI1 en el Sistema de INformacion ..o 20
5.3.3. Otros mecanismos de analisis técnico y eCoNOMICO .........cccvvvveveieiiiiiciiiiiee e, 21
5.3.4. Elaboracion de 1as Bases.........oooviiiiiiiiiiiiiii e 21
5.3.4.1. Estructura de las Especificaciones Técnicas para Licitaciones ..............ccccc....... 22
5.3.4.1.1. Identificacién General del ProCes0..........cuuuiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 22
5.3.4.1.2. Descripcion del Bien o Servicio Requerido..........c..oovviiiiiiiiiioiiiiicce 22
5.3.4.1.3. Requisitos Técnicos del Bien 0 SErvicCio............c.cuueiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 22
5.3.4.1.4. Requisitos de Calidad .............oooiiiiiiiii e 22
5.3.4.1.5. Requisitos de ENtrega...........ueei oo 22
5.3.4.1.6. Requisitos del Personal (en caso de SErviCios) .........ccccevvveveeeviiiiiiiiiiieeeeeeeeee, 23
5.3.4.1.7. Mantenimiento, Soporte o Capacitacion (si aplica)............ccoeeveeiiiieiicciciiiieeee. 23
5.3.4.1.8. Garantias y Respaldo del Proveedor ... 23
5.3.4.1.9. Evaluacion Técnica de la Oferta..........cccccviiiiiiiii e 23
5.3.4.1.10. ANEXOS (Si @PlICA) .. eiiiiiieeeeeeee ettt e e e e e e 23
5.3.4.2. BUENAS PractiCas ........coooiiiiiiiiiii e 23
5.3.5. Licitaciones menores o iguales @ 100 UTM..........ccoviriiiiiiiiiiice e 24
5.3.6. Mayores @ 100 UTM ...t e e e e e eeeeaeaeenees 24
5.3.7. Criterios de EValuacCion ...t 24
5.3.7.1. Analisis de faCtOreS ........ooiiiiiieiie i 26
5.3.8. Contenido minimo de las bases de licitacion.............cccueieiiiiiiii, 27
5.3.9. Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas ........cccccevvveviiiiiiveeieiennnns 27
5.3.10.  Consultas y aclaraciones ...........ccooooiiiiiiiieeeeeee e 28
5.3.11.  Nombramiento de la comisidn evaluadora y contraparte técnica...................... 28
5.3.11.1. ComisiOn EValuadora.........coooi ittt 28
5.3.11.2. Contraparte TECNICA ......coeeieiiii ettt 29
5.3.12. Informe final comision evaluadora.............ccccueiiiiiiiiiiiiiiee e 29
5.3.13. Responsabilidades del departamento o unidad requirente................c.............. 29
5.3.14. Responsabilidades del departamento Administracién y Finanzas.................... 30
5.3.16. Cierre de recepcion de Ofertas...........cooooiiuiiiiiiiiiiiie e 32
5.3.17.  Apertura electronica de ofertas ..........cccccociiiiiiiiiiii 32
5.3.19. Adjudicacion o declara desierto el proceso licitatorio .............oiiiiiiiii 34
54. Compras de tipo excepcional y eXCIUSIONES........c.cuvvuviiiiiiiiiieeeieee e 34
2

DIRECCION: ARGOMEDO #753 CURICO - CONTACTO: +569 8865 7423



CORPORACION
MUNICIPAL DE FOMENTO

RO

PRODUCTIVO CURICO

54.1. LiCitaCion Privada .........cooooviii e 34
54.2. Trato o contratacion directa ... 35
5.4.2.1. Requisitos para tratos o contrataciones directas............c....ccooovieiiiiiiiiiiinn, 35
5.4.2.2. Compra Agil - Tratos directos hasta 100 UTM ..........c.ccooeieeoeiiieeeeeeeeeeee, 35
5.4.2.1. Requisitos para utilizar Ia Compra Agil............ccocooevieereeeeeeeeeeeeeee e 36
5.4.2.1.1. Monto MAXimMO PErMItIdO .........u e 36
5.4.2.1.2. No estar disponible en Convenio Marco..............ccceeeiiiiiiiiiiiiiiiiee e 36
5.4.2.1.3. Uso obligatorio del médulo Compra Agil (Mercado PUDIICO).........cccceevevenene.e. 36
5.4.2.1.4. Cotizacion de al menos 3 ProveedOreS ............ceeeeeiiiiieieeiiiie e 36
5.4.2.1.5. Proveedor debe estar registrado en Mercado PUbIIiCO.............ccoovvviiiieiiinnnnnnn.n. 36
5.4.2.1.6. Verificacion de antecedentes laborales y previsionales............ccccccceeeeieeeienns 36
5.4.2.1.7. Acta de recepCion CONfOIME..........cieiiiiiiiii e 36
5.4.2.3. Tratos directos hasta 100 UTM ... e 37
5.4.2.4. Tratos directos superiores a 100 UTM ... 37
5.4.2.5. Contrataciéon de servicios personales especializados .............cccceeeeeiiiiieeennin, 38
5.4.2.5.1 Preseleccién de Proveedores (Etapa inicial del proceso)...........ccooeeieeiiniennnee. 38
5.4.2.5.2. Presentacion de ofertas, seleccidn y negociacion: ...........cccovvvevvvvceiiiieiieeneeennn. 39
5.4.2.5.2.1 Proceso para Proveedores Preseleccionados.............coooeeiieiiiiiiiiiiiciiiieeee 39
5.4.2.5.3. Excepcién: Contratacion Directa para Servicios Especializados bajo 1.000 UTM
40
ST @ o (=T o I o [N 0o 43T o] - S 40
6.1 OC proveniente de Convenio MarCo ...........ccoooiiiiiiiiiiiiiieieee et e e 41
6.2. OC Proveniente de grandes COMPIas .........ccovoiiciuuiimiiiiiiiiiieeeeeaaaaaaaaaeee e e e eanes 41
6.3. OC Proveniente de Licitacion o trato directo ............cceeveiiiiiiii, 41
6.4. Compromiso de Ordenes de COMPIa.......cccceevuuueieeiiiiiieee e 42
6.5. Autorizacion y envio de OC ... e 42
6.6. Cancelacion de OC....... ... it e e e e e e e e e e 42
7. (O] 1 (=] (1 JH PSSR 42
71, Formalizacién de contratos mediante emision y aceptacién de OC ................. 42
7.2. Elaboracion de contratos ............ooiiiiiiiiiiii e 43
7.3. Gestion de CONEFAtOS.......ueuiiiiiiiiiiie e e e e e 43
7.4. Proceso de liquidacion de contratos ..........ccccoooooiiiiiiiiiiiiicc e 44
8. Recepcion de bienes ¥ SEIVICIOS .....ccuuuuuiuiiiii it e e e ee e e 45
8.1. RecepCion CoNfOIME .......oovuiieeeee e 45
3

DIRECCION: ARGOMEDO #753 CURICO - CONTACTO: +569 8865 7423



CORPORACION
MUNICIPAL DE FOMENTO
PRODUCTIVO CURICO

RO

8.1.1 Puntos a considerar respecto de la recepcion conforme: .............ccocveeeiiiiiiieeneennn, 46
8.2. Procedimiento de Pago........cooooiiiiiiiiecceee e 46
8.3. Informacion requerida para gestionar Pago..........uuuuuuiiieiii e eiiee e 46
8.4. = Yo To T T 10 1= T PSS 47
8.4.1. Causales de rechazo de la factura...........cuuveeiiiiiiiiiiiiii e 47
8.4.2. Modalidad de PAJO .....ceiiiiiiiiiiii e a e e e aaeeaes 47
8.5. Procedimiento de Inventario ... 47
8.5.1. DEfiNICIONES .....eeeiieiiiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e e e s ettt eeeeeeeeans 47
8.5.2. Procedimientos de administracion y control de bienes. .........ccccevvvvciiiiiiiiienees 48
8.5.2.1. AdQUISICION ¥ REGISTIO....ceuiiietiii e eeeees 48
8.5.2.2. Asignacion y Traslado de BiENEsS ........ccooiiiiiiiiiiiiiiei e 48
8.5.2.3. Control FisSiCO Y AUAITOMIAS ....uuueeneiii i e e e e e eeeeees 48
8.5.2.4. Mantencidn y Reparaciones....... ..o 49
8.5.2.5. Bajay Eliminacion de Bie€NesS ..........cooo oo 49
8.5.2.6. RESPONSADIES .....coeeei e 49
8.6. = Tod (o] | o o [T URSRPPRTPN 49
9. LCT= T =T o (=T PSR 49
9.1. Garantia de seriedad de la oferta:............ooooi i, 50
9.2. Garantia de fiel cumplimiento ............oooiiiiiiii i 51
9.3. TIPOS A€ INSITUMENTOS......coiiitiie et e 51
9.4. La Administracién de los Documentos de Garantias............ccooooi i 52
9.4.1. )11 11 o7 o o ISP 53
10. Reclamos Interpuestos Por Proveedores............cccooovvviiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee. 54

4

DIRECCION: ARGOMEDO #753 CURICO - CONTACTO: +569 8865 7423



CORPORACION
MUNICIPAL DE FOMENTO

a PRODUCTIVO CURICO
1.

Principios que rigen la adquisiciéon de bienes y servicios

La licitacion publica es el mecanismo general para adquirir bienes y servicios, y debe
respetar los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad entre los oferentes,
conforme al articulo 9° de la Ley N° 18.575. Bajo este marco legal, la Corporacion
Municipal se guia por los siguientes principios fundamentales:

a) Principio de Juridicidad:

Todas las compras y contrataciones deben ajustarse a la ley y normativa vigente. Esto
aplica tanto para los procedimientos como para las decisiones que tomen las autoridades
y trabajadores involucrados en el proceso.

b) Principio de Libre Concurrencia:
Se debe garantizar que cualquier proveedor pueda participar en igualdad de condiciones
en los procesos de licitacion, promoviendo la mayor competencia posible.

c¢) Principio de Publicidad y Transparencia:
Todos los procesos de compra deben ser publicos y difundirse obligatoriamente en el
Portal Mercado Publico, asegurando asi el acceso a la informacion y el control ciudadano.

d) Principio de Economia y Eficiencia:
Los recursos deben usarse de forma responsable, buscando siempre el mejor equilibrio
entre costo y calidad, y evitando gastos innecesarios durante el proceso de compra.

e) Principio de Gratuidad:

Toda la informacion sobre las licitaciones (bases, modificaciones, adjudicaciones y
contratos) debe estar disponible sin costo para el publico, a través del Sistema Electrénico
de Compras administrado por la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

f) Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado:

Se debe seleccionar al proveedor que cumpla con los requisitos técnicos y financieros
establecidos en las bases, y que ademas resulte ser el mas conveniente para los
intereses de la Corporacion.

g) Principio de Integridad:

La adjudicacién debe basarse exclusivamente en los méritos de cada propuesta,
respetando la equidad y evitando favoritismos.

h) Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones:

No esta permitido dividir una contratacion con el fin de cambiar el tipo de procedimiento
o eludir las reglas que corresponden.

i) Principio de Completitud de las Operaciones:

Cada proceso de compra, ya sea licitacion o trato directo, debe incluir todos los
documentos de respaldo en formato digital no modificable, segun lo establece el
Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

j) Principio de No Formalizacion Excesiva:
Los procedimientos deben ser simples y eficaces, limitando las formalidades a lo
estrictamente necesario para dejar constancia clara de lo actuado y evitar perjuicios a los

5
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2. Presentacion Departamento de Administraciéon y Finanzas

El Departamento de Administracion y Finanzas es el area responsable de gestionar los
procesos de contratacion de suministros y la prestacién de servicios requeridos por las
distintas unidades de la Corporacién Municipal. Sus principales funciones son:

a) Gestion de Compras y Contrataciones: Coordinar, ejecutar y supervisar los
requerimientos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios solicitados por
las diversas unidades de la Corporacion Municipal.

b) Mantenimiento de Infraestructura: Administrar, ejecutar y supervisar la mantencion
de las dependencias pertenecientes a la Corporacion Municipal, asi como otras
instalaciones comunales que se encuentren bajo su responsabilidad.

c) Gestion de Recursos Materiales y Vehiculares: Controlar, resguardar y supervisar
los inventarios (activo fijo) y las bodegas, ademas de administrar el uso y
mantencién de los vehiculos institucionales.

d) Cumplimiento Normativo: Todas las compras y contrataciones se realizan conforme
a la legislacion vigente, aplicando los mecanismos, procedimientos y normas
administrativas de control interno, las cuales se detallan en el presente documento.

2.1 Organigrama de la Corporacién Municipal

DIRECTOR
EJECUTIVO - el DIRECTORIO

DEPARTAMENTO < . :
DE FINANZAS AREAS VERDES SECRETARIA JURIDICO

JEFA DE JEFE DE AREAS SECRETARIA
FINANZAS VERDES L EREUALRES EJECUTIVA
|

ASISTENTE ASISTENTES DE PERSONAL
REMUNERACIONES PREVENCION AUXILIAR

ASISTENTE APOYO
CONTABILIDAD ADMINISTRATIVO

ENCARGADO PERSONAL REGLAMENTO
ADQUISICIONES AREAS VERDES INTERNO
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2.2 Organigrama del Departamento de Administracion y Finanzas

RECURSOS

HUMANOS CONTABILIDAD

ASISTENTE T B ASISTENTE
REMUNERACIONES CONTABLE

ENCARGADO
MOLINA ADQUISICIONES

NICOL FUENTEALBA

JEFA DE p
FERNANDA FINANZAS ADQUISICIONES DENISSE MUNOZ
CASTILLO BAZAES GUERRERO

LEONARDO
BUSTAMANTE

2.3 Glosario de Términos Clave en el Proceso de Compras

1. Bases de Licitacion:

Documentos oficiales aprobados por la autoridad competente, que establecen todos los
requisitos, condiciones y especificaciones necesarias para contratar bienes o servicios.
Regulan tanto el proceso de compras como el contrato final. Se componen de:

a) Bases Administrativas:

Incluyen etapas del proceso, plazos, mecanismos de consulta, criterios y modalidades de
evaluacién, mecanismos de adjudicacion, clausulas del contrato y otros aspectos
administrativos.

b) Bases Técnicas:

Contienen las especificaciones, caracteristicas, requisitos y descripciones técnicas del bien
0 servicio a contratar.

2. Catalogo de Convenios Marco:

Listado de bienes y/o servicios con condiciones de contratacion ya establecidas, licitados y
adjudicados previamente por la Direccién de ChileCompra, disponibles en el sistema de
informacion para las entidades publicas.

3. Comisién de Evaluacion:

Conforme a la Ley N° 21.634, es el grupo encargado de analizar técnica y econdmicamente
las ofertas recibidas. Su participacion es obligatoria en licitaciones complejas o superiores
a 1.000 UTM, y opcional como buena practica en montos menores.

Su conformacion debe publicarse en el sitio web www.mercadopublico.cl.

4. Consultas al Mercado:
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Proceso previo a la licitacion en el que se convoca publicamente a proveedores para
obtener informacion relevante que ayude a confeccionar las bases (por ejemplo: precios,
caracteristicas de productos, tiempos, etc.).

5. Contrato de Servicios:
Acuerdo en el cual una entidad publica encarga a una persona natural o juridica la ejecucion
de actividades o la entrega de productos intangibles. Se considera contrato de servicios si
el valor de los bienes incluidos es menor al 50% del total.
Se clasifican en:
a) Servicios Generales: Actividades de caracter rutinario o estandar (ej. aseo,
vigilancia).
b) Servicios Personales: Requieren desarrollo intelectual intensivo.
c) Servicios Habituales: Requieren personal de forma constante y directa, como aseo,
seguridad, mantencion, etc.

6. Contrato de Suministro de Bienes Muebles:
Contrato para la compra o arriendo (con o sin opcidon de compra) de bienes muebles. Se
considera suministro si el valor del servicio adicional es menor al 50% del total.

7. Formulario “Plan Anual de Compras”:
Documento interno usado por las unidades de la Corporacion para planificar sus
necesidades de compra para el afo siguiente.

8. Garantia:
Documento financiero que asegura el cumplimiento de las obligaciones del proveedor,
como la seriedad de la oferta, la correcta entrega de un bien o la adecuada prestacion de
un servicio.

9. Orden de Pedido:
Instrucciéon formal interna, emitida por una unidad compradora, que detalla los bienes o
servicios requeridos, junto con cotizaciones y especificaciones técnicas.

10. Orden de Compra:

Documento administrativo y legal emitido a través de Mercado Publico para solicitar
formalmente un bien o servicio al proveedor seleccionado. Incluye precio, cantidad y
condiciones, y tiene numeracion unica.

11. Plan Anual de Compras:
Listado referencial de bienes y/o servicios que una entidad publica proyecta adquirir durante
el afo calendario.

12. Registro de Proveedores:
Base de datos electronica oficial de proveedores, administrada por la Direccion de
Compras, conforme a la Ley de Compras.

13. Sistema de Informacién:

Plataforma electrénica de compras publicas, administrada por la Direccion de Compras.
Incluye software, hardware y sistemas de comunicacion para gestionar los procesos de
compra de manera digital.

8
DIRECCION: ARGOMEDO #753 CURICO - CONTACTO: +569 8865 7423



CORPORACION
MUNICIPAL DE FOMENTO

H PRODUCTIVO CURICO

3. Responsabilidades

3.1 Director Ejecutivo (Corporacién Municipal)

El Director Ejecutivo, o quien lo subrogue, tiene la responsabilidad principal de la
administraciéon general de la Corporacién Municipal.
Entre sus funciones destacan:

a) Tomar decisiones en los procesos de compra en los que participa directamente.

b) Fiscalizar los procesos que haya delegado en otros trabajadores.

c) Aprobar este Manual de Compras y supervisar su cumplimiento.

3.2 Asesora Juridica

La Asesora Juridica tiene como funcién principal garantizar que todas las actuaciones
dentro de la Corporacion respeten el principio de juridicidad.
Sus responsabilidades incluyen:
a) Entregar apoyo legal al Director Ejecutivo y a la Jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas.
b) Verificar que todas las decisiones se ajusten al marco legal vigente y a las
atribuciones de cada cargo.
c) Asegurar que los procedimientos se realicen de acuerdo con la normativa y
formalidades establecidas por la ley.

3.3. Jefatura de Administraciéon y Finanzas

La Jefatura de Administracion y Finanzas es responsable de liderar, coordinar y supervisar
los procesos administrativos, financieros, de recursos humanos y de compras publicas de
la Corporaciéon Municipal, asegurando el cumplimiento normativo, la eficiencia en la gestion
de los recursos y el soporte operativo a todas las unidades organizacionales. Entre sus
funciones destacan:
a) Supervisar la planificacién, ejecucion y control del presupuesto institucional.
b) Dirigir y controlar la administracion de los recursos financieros, fisicos y humanos
de la Corporacion.
c) Velar por la correcta aplicacion de normas contables, tributarias y laborales vigentes.
d) Supervisar los procesos de adquisiciones publicas, resguardando la legalidad,
eficiencia y transparencia.
e) Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Compras, en conjunto con las distintas
unidades.
f) Establecer y aplicar procedimientos internos que aseguren el uso eficiente de los
recursos institucionales.
g) Supervisar el cumplimiento de las politicas y procedimientos administrativos en
todas las unidades de la Corporacion.
h) Asegurar que todos los procesos de adquisicién de bienes y servicios se ajusten a
la Ley N° 21.634, su reglamento, y las instrucciones de ChileCompra.
i) Velar por la correcta utilizacion de la plataforma de Mercado Publico en todos los
procesos de compra.
j) Designar, supervisar y capacitar a los trabajadores encargados de las compras,
asegurando que estén debidamente acreditados por ChileCompra.
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Controlar que las compras publicas cumplan con los principios de eficiencia,
eficacia, transparencia y probidad administrativa.

I) Aprobar técnicamente y validar los procesos de compra directa o trato directo
cuando corresponda, justificando su procedencia.

m) Coordinar auditorias y controles internos sobre los procesos de compras publicas.

n) Implementar mejoras continuas en los procesos de adquisicion, en base a
auditorias, observaciones de la Contraloria o informes internos.

3.4 Encargado de Adquisiciones

El Encargado de Adquisiciones tiene la responsabilidad de coordinar y ejecutar los procesos
de compra de bienes y contratacion de servicios requeridos por las distintas unidades de la
Corporacién Municipal.
Sus principales funciones son:
a) Gestionar los requerimientos de adquisiciones de bienes y servicios de todas las
reparticiones de la Corporacion.
b) Administrar, controlar y resguardar la bodega de bienes fungibles, asegurando su
correcto funcionamiento y abastecimiento.
c) Supervisar la correcta recepcion, almacenamiento y distribucion de los materiales e
insumos.

3.5. Area de Infraestructura y Movilizacion

Esta area tiene a su cargo la administracion y mantenimiento de la infraestructura y flota
vehicular de la Corporacién Municipal.
Sus responsabilidades incluyen:
a) Gestionar y supervisar el mantenimiento de las dependencias institucionales y otras
instalaciones comunales asignadas.
b) Administrar el uso, mantencion y control de los vehiculos institucionales,
garantizando su operatividad y uso eficiente.

3.6. Asistente Contable

La Asistente Contable es responsable de ejecutar las tareas contables y financieras de la
Corporacién Municipal, asegurando el cumplimiento de las normativas vigentes, estandares
contables publicos y procedimientos internos.

Sus principales funciones son:

a) Llevar la contabilidad general de la Corporacion.

b) Confeccionar el balance contable y realizar el analisis de cuentas.

c) Elaborar las planillas de proveedores para el procesamiento de pagos.

d) Preparar los estados financieros conforme a las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico (NICSP-CGR), emitidas por la Contraloria
General de la Repubilica.

e) Generar informes financieros anuales por centros de negocio.

f) Confeccionar las planillas requeridas para el Portal de Transparencia.

g) Proporcionar informacion financiera y contable solicitada por la Contraloria General
de la Republica.

h) Administrar, controlar y resguardar el inventario de activo fijo de la Corporacion.
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3.7. Asistente de Finanzas y Remuneraciones

La Asistente de Finanzas es responsable de ejecutar las tareas contables y financieras de
la Corporacion Municipal, asegurando el cumplimiento de las normativas vigentes,
estandares financieros y procedimientos internos. Sus principales funciones incluyen:

a) Confeccion de sueldos del personal, desglosados por centros de costos, e importacién
de la némina al banco para su pago.

b) Elaboracion de planillas de anticipos de sueldos, conforme a los requerimientos del
personal y la normativa interna.

¢) Ingreso y mantenimiento de la informacion tributaria y de remuneraciones en el software
correspondiente.

d) Confeccion, edicion e impresion de documentos laborales, tales como contratos de
trabajo, anexos y finiquitos, garantizando el cumplimiento de la normativa laboral vigente.
e) Gestion de planillas de pago de imposiciones a través de la plataforma Previred,
incluyendo la emisién del Formulario F-30.

f) Emisién de cartas de amonestacion al personal, en coordinacion con el area juridica y
conforme al procedimiento disciplinario institucional.

g) Remision mensual de la informacion de la planilla de personal regido por el Cédigo del
Trabajo al portal de Transparencia Activa, conforme a los lineamientos de la Ley N° 20.285.
h) Emision de documentos tributarios, tales como notas de crédito de pacientes y facturas
dirigidas a la llustre Municipalidad de Curico, junto con la recopilacion de la documentacion
de respaldo correspondiente.

3.8. Departamentos y/o Unidades requirentes:

Los Departamentos y Unidades Requirentes son responsables de definir las caracteristicas
técnicas de los bienes o servicios que necesitan adquirir o contratar.
Sus funciones principales son:
a) Formular las Bases Técnicas cuando el requerimiento implique un proceso de
licitacion.

b) Evaluar la necesidad y pertinencia de exigir garantias en el proceso de compra.

c) Proponer trabajadores para integrar las Comisiones Evaluadoras.

d) Emitir la recepcion conforme de los productos o servicios recibidos.

e) Autorizar el pago a los proveedores una vez verificado el cumplimiento del contrato.
f) Realizar la evaluacion del proveedor segun desempefio y cumplimiento.

g) Ejercer funciones de direccion, control y fiscalizacién del contrato, en caso de que

aplique. Elaborar un estudio de mercado previo a la adquisicion o solicitar dicho
estudio al Departamento de Administracion y Finanzas.

4. Procedimientos de Compras

4.1 Planificacion de Compras

El Plan Anual de Compras (PAC) es un documento institucional que contiene la
programacion mensual de adquisiciones de bienes y/o servicios para el afio en curso. Este
plan incluye:

a) La descripcion de los bienes o servicios.
b) La cantidad estimada.
c) El valor referencial.
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El tipo de proceso mediante el cual se adquiriran (licitacion publica, trato directo,
convenio marco, etc.).
e) La fecha estimada de publicacién del llamado a participar.

Importante:
El PAC solo contempla las nuevas adquisiciones planificadas durante el afio. No considera
contratos vigentes que impliquen pagos ya comprometidos.

4.1.1. Procedimiento de elaboracion del PAC:

a) La Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas es responsable de
solicitar a todas las unidades la informacién necesaria para su elaboracion,
siguiendo las instrucciones de la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

b) Esta solicitud se realizara via oficio y/o correo electronico a mas tardar en octubre
de cada afio.

c) Debera mantenerse un respaldo digital de esta gestién en una carpeta oficial del
Departamento de Administracion y Finanzas.

4.1.2. Control y modificacion del PAC:

a) La Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas es responsable de
realizar el seguimiento y control del cumplimiento del PAC.

b) Este podra ser modificado en cualquier momento, siempre que existan fundamentos
que lo justifiquen, y debera informarse dicha modificaciéon en el Sistema de
Informacion de Mercado Publico.

Las solicitudes recibidas por las unidades seran evaluadas para determinar su pertinencia
y prioridad, aplicando los criterios definidos, los cuales variaran segun la naturaleza del
requerimiento.

Seraresponsabilidad de la Jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas realizar
el seguimiento y control del Plan Anual de Compras (PAC). Este plan podra ser modificado
en cualquier momento, siempre que existan razones fundadas que lo justifiquen. Toda
modificacion debera ser reportada oportunamente en el Sistema de Informacion de
Mercado Publico, segun lo establecido por la normativa vigente.

Las solicitudes de adquisicion presentadas por las distintas unidades seran evaluadas para
determinar su pertinencia y prioridad, aplicando los siguientes criterios, los cuales podran
ser utilizados de forma individual o combinada, segun corresponda:

Necesidades del servicio.

Instrucciones presupuestarias vigentes.

Stock disponible y ejecucion presupuestaria del afio anterior.

Pertinencia técnica y funcional de la solicitud, evaluada por la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas.

Una vez revisadas y validadas las solicitudes, sera el Director Ejecutivo quien debera
aprobar formalmente el Plan Anual de Compras.

El PAC aprobado debera ser publicado en el sitio web www.mercadopublico.cl, cumpliendo
los plazos y formatos establecidos por la Direccion de Compras y Contratacion Publica
(DCCP).
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4.2. Seleccion del Mecanismo de Compra

4.2.1. Solicitud de Compra o Contratacion

El proceso de compras y contrataciones se inicia cuando la unidad requirente identifica y
define sus necesidades mediante la elaboracién de una orden de pedido manual.
Para formalizar esta solicitud, el Formulario de Requerimiento debe contener como minimo
la siguiente informacion:

a) Descripcion detallada del producto y/o especificaciones técnicas.

b) Monto estimado de la contratacion.

¢) Cantidad requerida.

d) Fecha en que se requiere el bien o servicio.

e) Plazo durante el cual se necesita el bien o servicio.
f) Fundamentacion o motivo que justifica la solicitud.
g) Firmas de los responsables y solicitantes.

El Encargado de Adquisiciones debe respaldar cada compra o contratacién mediante la
organizacion de una carpeta digital, la cual estara disponible en la carpeta compartida del
Departamento de Administracion y Finanzas. Cada carpeta debera estar claramente
identificada con el ID de la orden de compra o de la licitacion, segun corresponda.

Es importante sefialar que todas las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios
que realice la institucion deben efectuarse a través del Portal Mercado Publico, salvo
aquellas excepciones establecidas en el Articulo 62 del Reglamento de la Ley N° 21.634,
que regulan casos especificos de exclusion.

4.2.2. Autorizacion
Las solicitudes de pedido seguiran el siguiente flujo:

a) Creacion de requerimiento por parte de la unidad solicitante. Orden de pedido
completa, mas cotizaciones y términos técnicos de respaldo.

b) Requerimiento debe ser revisado por la Jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas, quien revisara si el requerimiento cuenta con la
informacion necesaria para gestionar la contratacion y evaluara la forma en que se
gestionara la compra (convenio marco, trato directo, licitacién publica) para luego
valorizar la contratacion.

c) Unavez que se le ha asignado monto a la contratacion, se debe crear un certificado
de disponibilidad presupuestaria (necesario para todo tipo de contratacion)

d) Ya con el certificado de disponibilidad creado, se procede con la aprobacion (firma)
de la Jefatura DAF.

e) Una vez aprobado por la Jefatura DAF, el requerimiento es derivado a Adquisiciones
para que se gestione la compra.

El Departamento de Administracion y Finanzas, podra devolver o rechazar, segun sea el
caso, las solicitudes de compra incompletas, posea informacién errénea, no cuente con
presupuesto, no sean pertinentes 0 no se encuentre considerado en el Plan Anual de
Compras, al departamento o unidad requirente para que analice la procedencia del
requerimiento, subsane y vuelve a ingresar el requerimiento si es procedente.
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4.2.3. Plazos para gestion de requerimientos

Por su parte, las unidades requirentes deberan considerar los siguientes plazos que tiene
el Departamento de Administraciéon y Finanzas para gestionar las solicitudes de
contratacion que sean realizadas, los que deberan considerarse a partir de la aprobacion
de la Jefatura DAF:

En compras realizadas por medio de trato directo menor a 3 UTM, el plazo para procesar
el requerimiento es de 1 dias habiles.

En compras agiles realizadas mayor a 3 UTM y hasta 100 UTM, el plazo para procesar el
requerimiento es de 2 dias habiles siempre que se cuente con todos los antecedentes que
respalden.

En compras realizadas por medio de convenio marco con un tope de 1000 UTM, el plazo
para procesar el requerimiento es de 2 dias habiles.

En compras realizadas por medio de licitacion menor a 100 UTM (L1), el plazo para
publicacién de bases es de 2 dias habiles

En compras realizadas por medio de licitacion mayor a 100 UTM (LE, LP, LQ, LR), el plazo
para publicacion de bases es de 5 dias habiles, siempre y cuando las bases no deban ser
enviadas a toma de razén por CGR.

En compras realizadas por medio de convenio marco superiores a 1000 UTM (Grandes
Compras), el plazo para procesar el requerimiento es de 5 dias habiles.

PRODUCTIVO CURICO

5. Seleccion del Mecanismo de compras

El area de Adquisiciones gestionara las adquisiciones y/o contrataciones de productos y/o
servicios, seleccionara los procedimientos de compras siguiendo lo ordenado por la Ley de
Compras y su Reglamento, acorde a lo siguiente: seran efectuadas usando como primera
opcion de compra los Convenios Marco vigentes. Solo se podra comprar a través de otro
mecanismo en caso que el producto o servicio requerido no se encuentre en dicho catalogo,
y por tanto se debe proceder a realizar un proceso participativo de licitacién publica, o en
caso excepcional por medio de licitacién privada o trato directo, siempre y cuando
concurrieren las circunstancias constitutivas de las causales previstas para la procedencia
de dicha modalidad de contratacion, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 8 de la
Ley N°21.634, con excepcion de la causal regulada en su letra c).
También podra concurrir otro mecanismo de compra cuando el producto y/o servicio se
encuentre disponible, pero se verifique que es posible obtener fuera del catalogo
condiciones mas ventajosas.
De acuerdo a la definicion sefialada en el articulo N° 15 del Reglamento, dicho concepto se
refiere a situaciones objetivas demostrables y sustanciales para la Entidad tales como,
plazos de entrega, condiciones de garantias, calidad de bienes y servicios, o bien, mejor
relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.
Si la compra no se realiza a través de catalogo electréonico podra seleccionarse los
siguientes mecanismos de compra, en el mismo orden de prelacion:
Compra Directa, por montos hasta 3 UTM.

a) Licitacién Publica

b) Licitaciéon Privada

c) Trato Directo, en casos excepcionales y que se encuentren dispuestos en el articulo

8 de la Ley de Compras publicas y en el articulo 10 y 10 bis de su Reglamento.
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5.1. Convenio Marco

La utilizacién prioritaria del Convenio Marco como primera opcién para la adquisicion de
bienes y servicios responde a la politica de eficiencia, transparencia y economia que rige
las compras publicas en la Corporaciéon Municipal.
El Convenio Marco, disponible en el Catalogo Electronico ChileCompra Express a través
del Portal www.mercadopublico.cl, es un mecanismo previamente licitado y adjudicado por
la Direccion de Compras y Contratacion Publica, que facilita el acceso agil a una amplia
variedad de productos y servicios a precios competitivos y condiciones estandarizadas.
Al optar primero por este mecanismo, se aseguran multiples beneficios, tales como:
e Agilidad en los procesos de compra, dado que los proveedores y condiciones ya
estan previamente establecidos.
e Reduccién de costos y tiempos administrativos, eliminando la necesidad de realizar
procesos de licitacién desde cero para cada requerimiento.
e Cumplimiento normativo, ya que el Convenio Marco esta sujeto a los controles y
regulaciones establecidos por la Ley N° 21.634 y su reglamento.
o Garantia de calidad y confiabilidad, pues los proveedores han sido evaluados y
seleccionados mediante procesos competitivos y transparentes.
En los casos en que el bien o servicio requerido no se encuentre disponible en el Catalogo
Electronico, la legislacion establece que, como regla general, debe realizarse la
contratacion mediante licitacion publica. Este procedimiento permite garantizar la igualdad
de oportunidades para los oferentes, la transparencia en la seleccion y la adecuada
administracion de los recursos publicos, conforme a los principios y procedimientos
contemplados en la normativa vigente.
Esta politica contribuye a optimizar la gestion publica, asegurando compras eficientes,
transparentes y acordes a la legislacién, alineandose con las mejores practicas en la
administracion de recursos publicos.

5.1.1. Convenio marco menores a 1000 UTM:
Las compras en convenio marco menores a 1000 UTM tendran el siguiente tratamiento,
posterior a la aprobacion del requerimiento por parte de la Jefatura DAF en sistema orden
de pedido.
El encargado de Adquisiciones procede a:
a) Busqueda y cotizacion del bien/servicio en catalogo electrénico Confeccion de OC
(estado guardada)
b) Creacidén de compromiso presupuestario de OC Confeccion de acto aprobatorio de
orden de compra.
c) Aprobacion interna de la OC por parte de la Jefatura DAF. Emisién y envio de orden
de compra al proveedor seleccionado a través del portal www.mercadopublico.cl.
d) Envio de orden de compra a la contraparte técnica para conocimiento y/o
coordinacion de los servicios.

5.1.2. Convenio marco igual o mayor a 1000 UTM: "Grandes Compras"

La ley de Compras y su reglamento, en el articulo 14 bis, sefala la obligatoriedad de realizar
un proceso de Grandes Compras cuando las adquisiciones a través del Convenio Marco
superen las 1.000 UTM. Este mecanismo de compra, se debera comunicar mediante el
portal de mercado publico en la seccion Grandes Compras del Catalogo, a través de un
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documento denominado "Intencion de compra", a todos los proveedores adjudicados en la
respectiva categoria de un convenio marco en particular.
Para realizar un proceso de Grandes Compras, el profesional a cargo del proceso debe
conocer y sefialar al departamento o unidad requirente las caracteristicas particulares del
convenio marco especificamente lo relacionado con criterios de evaluacion, multas,
condiciones de entrega, vigencia, descuentos por volumen entre otros, los cuales se
encuentran establecidos en las bases de licitacién de dicho convenio.
Se podra utilizar selectivamente en la intencion de Compra, uno o mas de los criterios o
sub-criterios definidos en las bases y por consiguiente descartar otros, lo que implica
necesariamente modificar las ponderaciones originalmente establecidas en las bases de
licitacion del convenio marco respectivo, las que deberan asignarse tendiendo siempre en
consideracion la naturaleza y caracteristicas de la compra. Por lo anterior, el Departamento
de Administracién y Finanzas en conjunto con el departamento o unidad requirente definiran
cuales son los criterios de las bases de licitacion del convenio marco que se emplearan
para evaluar las ofertas recibidas y sus ponderaciones.
Esta comunicacion corresponde hacerse con la debida anticipacion, tomando en
consideracion los tiempos estandares necesarios para las entregas de dicha cantidad de
bienes o servicios solicitados. Asi mismo se debera contemplar un plazo no inferior a 10
dias habiles para la presentacion de las ofertas, contados desde su publicacion.

5.1.21. Contenido minimo de la Intencion de Compra
La intencidon de compra, debera contener especificaciones técnicas y administrativas, y sus
respectivos anexos. De acuerdo a lo sefialado en la Directiva N° 15 de la Direccién de
Compras 6 y el Art. 14 Bis del Reglamento de Compras, los aspectos minimos a considerar
son:
a) Nombre y objeto de la compra,
b) ID referencial y nombre del Convenio Marco,
c) Vigencia del Acuerdo Complementario, la que debe ir en concordancia con la
vigencia del CM establecido en las bases de licitacion.
d) Fecha de decision de compra
e) Descripcion del item, producto o servicio,
f) Cantidad y condiciones de entrega,
g) Plazo de ejecucion y/o entrega del bien o servicio,
h) Criterios de evaluacién seleccionados, de acuerdo a los establecidos en las bases
del convenio marco correspondiente,
i) Sanciones y Multas, de acuerdo a los establecidos en las bases del convenio marco
correspondiente,
j) Porcentaje garantia de fiel cumplimiento.
El Departamento de Administraciéon y Finanzas formulara una propuesta de intencién de
compra, la cual enviara a la Asesora Juridica para revisién y posterior aprobacién por
resolucion del/la Corporacion Municipal, la cual se publicara en el portal Mercado Publico,
asignandose un ID al proceso.
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5.1.2.2. Comision evaluadora

La evaluaciéon de las ofertas mediante una comision integrada por al menos tres
trabajadores de la Corporacion Municipal, responde a la necesidad de asegurar un proceso
imparcial, transparente y profesional en la seleccion de proveedores.

Contar con un equipo plural para analizar las propuestas garantiza que la evaluacién no
dependa de una sola persona, minimizando asi el riesgo de sesgos o favoritismos y
promoviendo la competencia justa entre los oferentes. Esto fortalece la confianza en el
proceso de contratacion, tanto al interior de la institucion como frente a terceros y
organismos de control.

La exigencia de que la designacion de la comision sea efectuada antes de la apertura de
las ofertas y mediante resolucion formal cumple con los principios de formalidad y publicidad
que rigen la contratacion publica. Asi, se evita cualquier alteracion posterior en la
composicion del comité que pueda afectar la transparencia o la objetividad del proceso.
Esta practica esta alineada con el marco normativo vigente, en especial con el Reglamento
de la Ley N° 21.634 sobre Compras Publicas, y contribuye a garantizar que las decisiones
de adjudicacién se basen en criterios técnicos y econdémicos sélidos, protegidos contra
influencias indebidas.

5.1.2.3. Invitacion a proveedores

La invitacion a participar del respectivo proceso de Grandes Compras, debera contemplar
un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10
dias habiles contados desde su publicacion.

El Encargado de Adquisiciones a cargo del proceso, debera difundir la publicacion de la
intencion de compra a todos los proveedores que se encuentren adjudicados del respectivo
convenio marco, asi mismo, este trabajador debera informar a la unidad requirente la
publicacién del proceso, indicando las etapas y plazos que se deben cumplir.

5.1.2.4. Formulacién de preguntas y publicacion de respuestas

Segun los plazos indicados en el Comunicado de Intencién de Compra, los proveedores
pueden hacer todas las consultas que necesiten sobre el proceso de grandes compras,
usando el medio que la Corporacién Municipal indique en ese Comunicado.

Al terminar el plazo para preguntas, el Encargado de Adquisiciones debe reunir, revisar y
clasificar todas las consultas recibidas. Luego, enviara cada pregunta al departamento o
unidad correspondiente para que las respondan. El mismo respondera las preguntas
administrativas relacionadas con el proceso de compras.

Si alguna respuesta no es clara o si es necesario cambiar algo en el Comunicado de
Intencién de Compra, se convocara a la Comision Evaluadora para decidir qué hacer.
Todas las respuestas se publicaran como un documento adjunto al proceso de grandes
compras, respetando los plazos indicados en el Comunicado.

Si se hacen modificaciones al Comunicado, estas deben ser aprobadas mediante una
resolucion fundada.

5.1.2.5. Revision y selecciéon de Ofertas

Una vez finalizado el plazo para la presentacion de ofertas, el Encargado de Adquisiciones
responsable del proceso debera descargar, desde el portal Mercado Publico, todas las
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ofertas recibidas. Posteriormente, convocara a la Comision Evaluadora para iniciar el
analisis de los antecedentes administrativos (si fueron solicitados) y la evaluacién
economica, segun los criterios establecidos en la Intencion de Compra.
La Comisién Evaluadora debera:
a) Revisar y puntuar las ofertas conforme a los criterios técnicos y econdmicos
definidos.
b) Determinar la oferta mas conveniente o, en su defecto, proponer dejar sin efecto el
proceso.
Durante la sesién de evaluacion se levantara un acta firmada por todos los integrantes,
dejando constancia de los acuerdos adoptados.
Finalizada la revision, la comision debera entregar al Departamento de Administracion y
Finanzas un Informe Técnico de Evaluacion, debidamente firmado. Este informe debe
contener:
a) Los puntajes obtenidos por cada oferente.
b) La justificacion detallada de cada asignacion de puntaje.
c) La identificacion clara del proveedor que obtuvo el mayor puntaje.
Con base en este informe, el Encargado de Adquisiciones debera solicitar formalmente a la
Asesora Juridica la redaccion del acto administrativo que aprueba la seleccién de la oferta
mas conveniente, segun lo recomendado en el informe de la comision.
En caso de que no se presenten ofertas, o si las recibidas no cumplen con los
requerimientos o no resultan convenientes para la Corporacion, se debera emitir una
resolucion fundada de desercion, detallando las razones y las causales conforme a lo
establecido en la Ley N° 21.634.
Una vez tramitada la resolucion, el Encargado de Adquisiciones debera:
1. Digitalizar el documento.
2. Publicarlo en el portal Mercado Publico, bajo el ID correspondiente.
3. Adjuntar los siguientes documentos:
* Resolucion firmada.
» Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
* Informe técnico de evaluacion.
* Cuadro comparativo de las ofertas.
4. Finalizar la adjudicacion seleccionando la oferta ganadora en el aplicativo del portal.

El encargado de Adquisiciones, debera informar a la unidad requirente la seleccién de la o
las ofertas, adjuntando la resolucién respectiva.

El area de Adquisiciones se pondra en contacto mediante correo electronico con el o los
proveedores seleccionados, para solicitar las garantias respectivas y otros antecedentes
necesarios para la elaboracion del Acuerdo Complementario, que emana de la Gran
Compra.

5.2. Compras menores a 3 UTM

Segun lo dispuesto en DS 661/2024, se permite realizar contrataciones de bienes y
servicios fuera del portal Mercado Publico cuando el monto de la compra no supera las 3
UTM.

No obstante, como buena practica, y siempre que el proveedor esté inscrito en el Registro
de Proveedores de ChileCompra, se podra emitir una orden de compra a través del portal,
contando al menos con una cotizacién valida del bien o servicio solicitado.

De acuerdo con el Articulo 7 bis del mismo reglamento, las cotizaciones pueden obtenerse
por medios informales y directos, tales como:
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a) Correo electronico del proveedor

b) Sitios web

c) Catalogos electrénicos

d) Comparadores de precios

e) Listas de precios u otros medios similares

5.2.1 Excepciones
Si el proveedor no esta registrado en ChileCompra, y el monto no excede las 3 UTM, la
compra podra realizarse directamente, es decir, fuera del sistema.

5.2.2. Autorizacion y Transparencia

En todos los casos, la compra debe ser autorizada por la Jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas (DAF) y, posteriormente, informada mensualmente a través del
banner de Transparencia Activa, en cumplimiento de la normativa de acceso a la
informacioén publica.

5.3. Licitacion Publica

Cuando los bienes o servicios que se necesiten no estén disponibles en el catalogo del
Sistema de Compras Publicas (SCCP) y el valor de la compra sea superior a 30 UTM, se
debera utilizar el mecanismo de licitacidon publica para realizar la adquisicion.

La formulacién de bases de licitacion consiste en realizar una definicion clara y precisa de
los aspectos mas relevantes del producto o servicio que se necesita comprar o contratar,
indicando qué, como, cuando y dénde se requiere recibir el producto o servicio, como
asimismo establecer parametros objetivos para discriminar entre las posibles ofertas que
se reciban y seleccionar la mas conveniente.

Para realizar esta definicion, sera necesario tener claras las necesidades que originan el
requerimiento, las que se encuentran relacionadas con una actividad del Servicio, por lo
que todo el proceso debe estar orientado a satisfacer dicha necesidad de manera eficiente
y transparente.

Durante un proceso de Licitacion, la Corporacion no podra mantener contacto alguno con
los oferentes, con la excepcion de las preguntas realizadas a través del foro habilitado para
tales efectos, las visitas a terreno, las pruebas que pudiera requerir el Servicio u otro
contacto, aclaraciones a las ofertas, previamente especificado y establecido en las Bases
de la respectiva licitacion.

Sin perjuicio de lo anterior, antes de la elaboracion de las bases de licitacién se podra
realizar Consultas al Mercado, en los términos y condiciones establecidos en el subtitulo
siguiente.

5.3.1. Consultas al Mercado (Request for Information / RFI)

Es un procedimiento formal que se puede realizar previo o durante la elaboracién de las
bases de licitacion, y que permite solicitar informacion a proveedores de bienes y servicios
de interés para conocer mayores caracteristicas, precios y/o especificaciones técnicas de
los mismos, asi como también realizar una exploraciéon de mercado frente a la necesidad
de nuevos productos o servicios.

Un RFI permite definir bases de licitacion mas precisas y aumenta la posibilidad de éxito de
un proceso de licitacion.

De acuerdo a lo indicado en el articulo 13 bis del Reglamento, "Las entidades licitantes
podran efectuar, antes de la elaboracion de las bases de licitacidn, procesos formales de
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consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados publicos y abiertos, convocados
a través del Sistema de Informacion, con el objeto de obtener informacion acerca de los
precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacion de las
ofertas, o cualquier otra que requieran para la confeccion de las bases.
Con el objeto de aumentar la difusion a los llamados, las entidades podran publicarlos por
medio de uno o mas avisos en diarios 0 medios de circulacion internacional, nacional o
regional, segun sea el caso."
El articulo 13 ter del Reglamento en tanto, establece la obligatoriedad de incluir un
mecanismo de analisis técnico y econdémico, no necesariamente convocados a través del
Sistema de Informacién, para "licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista
gran complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracién
de las bases, las entidades licitantes deberan obtener y analizar informacion acerca de las
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados
o de cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccion de las bases, pudiendo
para ello utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en el
articulo anterior u otro mecanismo que estimen pertinente."
En este contexto, el Departamento de Administracion, indicara a los Departamentos
requirentes cuando un proceso deba incorporar analisis técnico y econdmico previo a la
elaboracién de las Bases, sea por su monto o complejidad, o en situaciones detectadas en
la etapa de revision del requerimiento, tales como falta de claridad del costo del producto o
servicio requerido, falta de proveedores conocidos del bien o servicio, en que se requiera
verificar si existe en el mercado proveedores u oferentes interesados en participar del
proceso de compras, antecedentes anteriores de procesos licitatorios frustrados, entre
otros.
El Departamento requirente podra optar por un RFI dentro del Sistema de Compras
Publicas (SCCP) o proponer otro mecanismo.

5.3.2. RFl en el Sistema de Informacion

Para realizar un RFI dentro del SCCP, se solicitara a los Departamentos requirentes remitir
los siguientes antecedentes:

Objeto de la consulta: indicar el tipo de informacion que se requiere obtener de la consulta
al mercado. Definir preguntas que se busca responder, en que ambito necesitan que los
proveedores se pronuncien o que aspectos del producto o servicio se necesita definir o
profundizar.

Caracteristicas del servicio o producto a contratar: explicar el requerimiento y/o la
necesidad que busca satisfacer, sefialar lo que se espera del producto servicio, la normativa
que regula la contratacién, entre otros aspectos técnicos relevantes que permitan a los
proveedores entender que se requiere comprar.

Cobertura: Indicar las regiones, comunas, grupo o cantidad de establecimientos, nimero
estimado de productos y/o indicar antecedentes que permitan a los proveedores
dimensionar el proyecto.

Productos requeridos: si el servicio contempla entregables, enumerarlos y describirlos
brevemente.

Periodo de ejecucion: sefalar fecha estimada/ deseable de implementacion del servicio o
entrega de los productos

Presupuesto estimado: indicando si requiere o no publicar este antecedente.

Reunién informativa: sefalar si requiere 0 no convocar una reunion. Si se contempla debe
indicar una fecha estimativa para la realizacion.
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Plazo de consulta: indicar por cuanto tiempo se requiere publicar la consulta. Se sugiere
un minimo de 7 dias habiles, para una correcta difusion.
Adjuntos: opcionalmente se podra adjuntar fotografias, presentaciones, planos u otros
documentos a la consulta, los que deben ser enviados junto con los antecedentes indicados
precedentemente.
Por otra parte, los Departamentos requirentes podran solicitar por propia iniciativa (en casos
en que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad), que se realice una consulta
al mercado. Dicha solicitud se formaliza a través de un correo electrénico de la Jefatura de
Departamento adjuntando los mismos antecedentes indicados precedentemente.
Durante el proceso de consulta (cuando esta se encuentra en estado publicada) existe la
posibilidad de interactuar con los proveedores haciendo preguntas, respondiendo o
realizando comentarios. En el evento que se generen preguntas por parte de los
proveedores, el Departamento de Administracion y Finanzas derivara al Departamento
requirente, y actuara como intermediario en caso que dicho departamento requiera publicar
respuestas o contra preguntas.
Finalizado el proceso de consulta (cuando esta se encuentra en estado cerrada) el
Departamento de Administracion y Finanzas remitira los antecedentes recibidos al
Departamento requirente para su analisis y gestion.

5.3.3. Otros mecanismos de analisis técnico y econémico

En las licitaciones superiores a 5.000 UTM o en aquellas que la evaluacion de las ofertas
revista gran complejidad, donde se define como obligatorio el analisis técnico y econdmico
previo a la elaboracion de las bases, el departamento requirente podra proponer un
mecanismo alternativo al RFl. La solicitud debe ser realizada por la Jefatura del
Departamento requirente mediante correo electrénico al jefe del departamento de
Administracion, indicando el plazo maximo en que efectuara dicho analisis, identificando a
los responsables y comprometiendo una fecha de entrega del Informe de analisis técnico y
economico, el que debera ser inferior a lo menos en 10 dias habiles a la fecha estimada de
envio de las bases al tramite de Toma de Razoén de la CGR, o a la fecha estimada de
publicacién de las bases.

Para ambas modalidades de consulta se exigira al Departamento requirente la entrega de
un Informe de analisis técnico y econémico, el que formara parte de la carpeta del proceso
de compra y se adjuntara como antecedente a la solicitud de confeccion y aprobacion de
bases por parte de la Asesora Juridica.

5.3.4. Elaboracion de las Bases

Es responsabilidad de cada departamento o unidad requirente elaborar y detallar sus
requerimientos, completando las especificaciones técnicas de los bienes y/o servicios que
se desea contratar. Estas especificaciones deben ajustarse a la estructura establecida por
el Departamento de Administracion y Finanzas (DAF) y deben ser adjuntadas a la solicitud
de orden de pedido correspondiente.
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5.3.4.1. Estructura de las Especificaciones Técnicas para Licitaciones

5.3.4.1.1. Identificacion General del Proceso

Nombre del proceso de licitacion

Cadigo de la licitacién (Mercado Publico)
Entidad licitante

Fecha de publicacion

Objeto de la contratacion

5.3.4.1.2. Descripcion del Bien o Servicio Requerido

Nombre del bien/servicio

Finalidad o uso: Explica por qué se requiere.

Cantidad requerida: Numero de unidades, frecuencias, plazos, etc.
Lugar de entrega/prestacion del servicio

Plazo de entrega o ejecucién

5.3.4.1.3. Requisitos Técnicos del Bien o Servicio

Esta es la parte medular de las especificaciones.

Incluye:

Caracteristicas técnicas minimas que debe cumplir el bien o servicio.
Normas o estandares que debe cumplir (ej.: ISO, INN, NCh).
Materiales, insumos o procesos requeridos

Compatibilidades, si aplica (con software, equipamiento existente, etc.)
Disefios, planos, fichas técnicas (si corresponde)

Condiciones de operacion o uso

Importante: No deben contener requisitos arbitrarios o que limiten injustificadamente la
competencia.

5.3.4.1.4. Requisitos de Calidad

Garantias exigidas (de funcionamiento, técnicas, de servicio postventa)
Tolerancias técnicas permitidas

Normas de calidad aplicables

Muestreos, pruebas o certificaciones requeridas (si corresponde)

5.3.4.1.5. Requisitos de Entrega

Plazo de entrega o ejecucion

Lugar fisico o plataforma digital donde se debe realizar la entrega
Requisitos de embalaje, transporte o instalacion

Acta de recepcién conforme y proceso de verificacion
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5.3.4.1.6. Requisitos del Personal (en caso de servicios)

Cantidad y perfil del personal

Formacién técnica o académica requerida
Experiencia minima exigida

Certificaciones obligatorias (si aplica)
Vestimenta, turnos, permisos o licencias exigidas

5.3.4.1.7. Mantenimiento, Soporte o Capacitacion (si aplica)

e Requerimientos de mantenimiento preventivo o correctivo
e Soporte técnico postventa
e Capacitacion incluida para el uso del bien o servicio

5.3.4.1.8. Garantias y Respaldo del Proveedor

e Garantia técnica: duracién y condiciones.
e Repuestos o insumos disponibles
e Servicio técnico en territorio nacional

5.3.4.1.9. Evaluacioén Técnica de la Oferta

o Criterios técnicos de evaluacion (ponderados o no)
e Ejemplos:
o Cumplimiento de especificaciones (puntaje minimo)
o Calidad técnica
o Experiencia del proveedor
o Soporte o garantia extendida
o Metodologia de trabajo o plan de ejecucién

5.3.4.1.10. Anexos (si aplica)

Planos, diagramas, imagenes de referencia
Formularios de cumplimiento técnico
Fichas técnicas o catalogos requeridos
Declaraciones juradas o certificados

5.3.4.2. Buenas Practicas

e Usar lenguaje claro, técnico y no discriminatorio.
o Evitar marcas comerciales, salvo que se justifique.
o Redactar los criterios de manera objetiva y verificable.

Sera responsabilidad del Departamento de Administracion y Finanzas mantener
actualizada esta estructura cuando sea necesario.

Una vez recibido el requerimiento completo por parte de la unidad solicitante, el
Departamento de Administracion y Finanzas procedera a elaborar las bases técnicas y
administrativas correspondientes, las que deberan estar alineadas con los contenidos y
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formatos establecidos en las bases electronicas del portal www.mercadopublico.cl, de
acuerdo con la normativa vigente.

5.3.5. Licitaciones menores o iguales a 100 UTM

Los procesos de licitacion menores o iguales a 100 UTM tendran el siguiente tratamiento,
posterior a la aprobacion del requerimiento por parte de la Jefatura DAF en sistema.

El Encargado de Adquisiciones trabaja las bases técnicas y administrativas de manera
electronica a través del proceso simplificado dispuesto en el portal de mercado publico para
licitaciones L1, lo que implica que los firmantes deben contar con Firma Electrénica
Avanzada.

Las bases administrativas se confeccionaran conforme las clausulas estandarizadas
establecidas en este formato para una mejor comprension por parte de proveedores, las
cuales ya estan validadas por la Contraloria General de la Republica.

El trabajador responsable del proceso, debera informar a la unidad requirente la publicacion
del llamado a licitacion, indicando las etapas y plazos que se deben cumplir.

5.3.6. Mayores a 100 UTM

Los procesos de licitacion mayores a 100 UTM tendran el siguiente tratamiento, posterior a
la aprobacion del requerimiento por parte de la Jefatura DAF:

El Encargado de Adquisiciones trabaja en una propuesta de bases técnicas y
administrativas, las que deberan ser aprobadas por la Jefatura DAF, para luego solicitar de
manera formal (memorandum) a Asesora Juridica que revise y apruebe dichas bases
técnicas y administrativas, realizando el control de legalidad respectivo para luego proceder
a la elaboracion del acto administrativo aprobatorio.

Este acto administrativo sera finalmente aprobado por Resolucion del Director Ejecutivo y
llegara totalmente tramitado al Departamento de Administracion y Finanzas para que el
encargado del proceso publique las bases de licitacion en el Portal del Mercado Publico.
Asi mismo, el trabajador responsable del proceso, debera informar a la unidad requirente
la publicacion del llamado a licitacion, indicando las etapas y plazos que se deben cumplir.

5.3.7. Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion tienen como objetivo seleccionar la oferta mas conveniente,
considerando tanto los aspectos técnicos como los econdmicos establecidos en las bases
de licitacion.

Para lograr esto, los criterios deberan incorporar uno o mas factores (por ejemplo, precio,
experiencia, requisitos técnicos), y podran incluir subfactores, siempre que su calculo y
ponderacion estén claramente definidos y justificados.

Las bases de licitacion deben contener condiciones que permitan determinar la
combinacién mas ventajosa entre los beneficios del bien o servicio y todos sus costos
asociados, tanto presentes como futuros. Estas condiciones no deben generar diferencias
arbitrarias entre los oferentes, ni limitarse exclusivamente al precio.

Requisitos minimos:
e Las bases deberan considerar al menos tres (3) criterios objetivos, incluyendo al
menos uno de caracter técnico y uno econémico.
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o Estos criterios deben ser definidos conforme a la naturaleza del bien o servicio
licitado, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente
relevante para la adjudicacion.
Al definir los criterios, se debe tener presente lo establecido por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, especialmente en cuanto a promover compras publicas inclusivas que
fomenten la igualdad de oportunidades y el enfoque de género en los procesos de
adquisicion.
Importancia de los criterios objetivos:
Los criterios deben ser objetivos, medibles, verificables y comprobables. La Ley de
Compras establece que la oferta mas conveniente no siempre sera la de menor precio; por
ello, es valido incluir factores como:

Experiencia del proveedor
Cumplimiento de requisitos técnicos
Costos de operacién y mantenimiento
Plazo de entrega

Servicios de postventa

Garantias ofrecidas

Todos estos elementos deben estar explicitamente detallados en las bases de licitacién o
en los términos de referencia, segun corresponda.

Finalmente, es fundamental que las evaluaciones se disefien para comparar las ofertas en
funcién de los aspectos relevantes previamente definidos en el requerimiento. Esto implica
establecer indicadores claros y un método transparente para medir y comparar las
propuestas recibidas, asegurando asi un proceso justo y eficiente.

Uno de los aspectos mas relevantes del proceso de adquisicién es la correcta evaluacion
de los criterios establecidos en las bases, ya que estos permiten discriminar objetivamente
entre una oferta y otra, considerando no solo el precio, sino también las caracteristicas
técnicas y el valor que ofrece cada alternativa a mediano y largo plazo.

A modo de ejemplo, consideremos la siguiente comparacion:

PRODUCTO 1:
o Vida util: 4.500 horas
e Tamafo de proyeccion: 47,2” a 393,6”
e Precio: $800.000

PRODUCTO 2:
e Vida util: 2.000 horas
e Tamario de proyeccién: 37" a 162"
e Precio: $600.000

Si se analiza Unicamente el precio, podria parecer que el Producto 2 es mas conveniente.
Sin embargo, al evaluar su vida util y caracteristicas técnicas, se evidencia que el Producto
1, a pesar de su mayor costo inicial, representa una mejor inversién a mediano y largo plazo,
ya que su uso se amortiza en mayor tiempo y bajo mejores condiciones técnicas. En
cambio, el Producto 2, si bien es mas econémico, tiene una vida Util considerablemente
menor, lo que implica un mayor costo de reposicion y menor rendimiento en el tiempo.
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Este ejemplo demuestra que una correcta evaluacién no debe limitarse al valor econémico,
sino que debe incorporar criterios técnicos que den cuenta del rendimiento y durabilidad del
bien o servicio.
Es fundamental recordar que esta etapa del proceso de compra es critica desde la
perspectiva de los oferentes, quienes estaran atentos a la forma en que seran evaluadas
sus propuestas. Por esta razén, es indispensable:
1. Definir con precisién los criterios de evaluacion en las bases administrativas y/o
términos de referencia.
2. Informar claramente a los proveedores sobre estos criterios desde el inicio del
proceso.
3. Aplicar estos criterios de forma objetiva y verificable al momento de evaluar las
ofertas.
4. Publicar los resultados de la evaluacion a través del Sistema de Informacion de
Mercado Publico, asegurando la debida transparencia.
Este enfoque no solo permite seleccionar la oferta mas conveniente para los intereses de
la institucién, sino que también fortalece la confianza y la competencia justa entre los
participantes del proceso de compra.

5.3.7.1. Analisis de factores

En el proceso de evaluacion de ofertas, la definicion de los factores a considerar debe
basarse en el tipo de contratacién y en las caracteristicas del bien o servicio requerido. A
continuacién, se detallan los principales criterios a considerar:

a) Factor Precio: Si bien el precio suele ser un elemento relevante en muchas
contrataciones, no siempre es el mas determinante. En ciertos casos, lo que se
busca son condiciones de oportunidad o requisitos técnicos especificos, por sobre
lo estrictamente econdmico.

Para establecer este factor, se debe tener en cuenta el presupuesto anual
disponible, una estimacion del mercado, el tipo de cambio y cualquier otra variable
que permita anticipar de forma realista el valor del bien o servicio a contratar.

b) Factor Experiencia: La experiencia es un criterio util siempre que esté bien
definida, sea medible y objetiva, evitando barreras que perjudiquen la competencia
justa entre oferentes. Por ejemplo, puede haber consultoras recientes con
profesionales altamente calificados, o empresas con larga trayectoria, pero personal
menos especializado. Por ello, es clave precisar qué se entendera por experiencia,
y definir los medios de verificacion que permitan evaluarla con objetividad, como:

e Curriculum Vitae del equipo profesional
e Certificados de cursos o capacitaciones
e Licencias y certificaciones

e Afos de experiencia profesional

e Numero de proyectos realizados

e Titulos profesionales

¢) Requisito Técnico: Este criterio evalua caracteristicas especificas del producto o
servicio ofrecido, en funcién de los requerimientos definidos por la unidad requirente.
Los aspectos técnicos corresponden a un conjunto de propiedades esenciales del
bien o servicio, que deben cumplir con la necesidad o expectativa planteada en las
bases técnicas.

d) Factor Plazo de Entrega: Algunas adquisiciones requieren tiempos de entrega mas
breves que otras, lo cual depende del nivel de urgencia, complejidad, disponibilidad
en el mercado y costo de oportunidad. Por ello, es fundamental planificar con
antelacioén los procesos mas complejos, evitando que el factor tiempo obligue a
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elegir alternativas menos convenientes. El plazo puede expresarse en dias habiles,
dias corridos, semanas, meses u otras unidades de tiempo pertinentes.

Otros Factores: La cantidad y tipo de factores a evaluar dependeran de la
complejidad del bien o servicio. Contrataciones simples pueden requerir pocos
criterios, mientras que adquisiciones mas complejas pueden necesitar multiples
factores para una evaluacion adecuada. Cada uno debe ser pertinente, medible,
verificable y proporcional al objetivo del proceso de compra.

Contenido minimo de las bases de licitacion

Condiciones y requisitos que deben cumplir los oferentes, para que sus ofertas sean
aceptadas.

En relacién con esto, se determinaran requisitos considerados de la esencia de las
bases de licitacion y otros determinados como subsanables en tanto no incumplan
la normativa aplicable, por el Reglamento como por la Ley de compras.
Especificaciones de las bienes y servicios, los cuales so6lo podran sefialar marcas
especificas cuando se acompanies de la frase "o equivalente" y sélo cuando a juicio
de quien realice las bases de licitacion, sea estrictamente necesario por la
naturaleza de la contratacién.

Las etapas y plazos de la licitacion.

La condicion, el plazo y el modo en que sera pagado el contrato de suministro de
bienes o servicios.

Plazo de entrega de los bienes o servicios.

El monto y plazo de la o las garantias que se soliciten al oferente.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion y todo
antecedente que sea considerado relevante para efecto de la adjudicacion.

En las contrataciones en el rango de 100 a 1.000 UTM, se debe definir si la compra
se efectuara por contrato o por la sola emision de la orden de compra.

Los medios para acreditar si ha cumplido o no, las obligaciones con sus trabajadores
actuales o los cuales hayan trabajado para él en un periodo de dos afnos.

La conformacién de la comision evaluadora, cuando esta sea obligatoria o cuando
se determine que se conformara.

Determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor, por causales expresas en que se fundan y el procedimiento para su
aplicacion.

Plazos minimos entre llamado y recepcién de ofertas

Los plazos minimos estaran definidos en funcién del monto estimado de la licitacion segun
el siguiente detalle:

Rango en UTM (monto |  Licitacién Publica Licitacién dTaz:bw;:LTéon
estimado) (Mercado Publico) Privada ( diaps corridos)
<100 UTM L1 E2/ Compra 5
Agil
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> 100y < 1.000 UTM LE co 10 (re%a)Jable a
>1.000 y < 5.000 UTM LP B2 20 (re?SJ)able a
= 5.000 UTM LR _ 30

Los plazos establecidos pueden rebajarse conforme lo permite la legislaciéon cuando se trate
de bienes de simple y objetiva especificacion, ya que se entiende que requieren menor
tiempo para poder realizar la oferta.

La rebaja o aumento de estos plazos, deberan ser solicitadas de manera formal por la
Jefatura del Departamento requirente por medio de correo electronico a la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas.

5.3.10. Consultas y aclaraciones

Durante el periodo de consulta en el portal Mercado Publico, el encargado del proceso
licitatorio, debe responder a través de dicho portal las consultas que formulan los oferentes
cuando estas le sean aplicables a materias de su conocimiento, de lo contrario, deberan
ser derivadas a las areas respectivas para preparar las respuestas correspondientes, ya
sea esta la unidad requirente o Asesora Juridica segun sea el caso.

5.3.11. Nombramiento de la comision evaluadora y contraparte técnica

5.3.11.1. Comision Evaluadora

El nombramiento de la comision evaluadora se debera realizar por medio de resolucion
exenta, la que sera aprobada por la Jefatura DAF o Director Ejecutivo, segun corresponda,
conforme a la resolucién de delegacion de facultades vigente. Los trabajadores integrantes
deberan ser propuestos por la Unidad requirente, considerando las siguientes instrucciones
y en concordancia a la aplicacién de las Directivas de la DCCP:

Las comisiones se integraran por al menos tres trabajadores, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes. De manera excepcional se podra nombrar
trabajadores en calidad de honorarios, pero siempre que el niumero de ellos sea inferior al
de trabajadores publicos que integran la comision. Esta nomina debera ser enviada por la
unidad requirente a la Jefatura DAF o a quien se defina para que se proceda con el
nombramiento por medio de resolucion.

De acuerdo al reglamento de la ley N° 21.634, los miembros de la comision evaluadora no
podran tener conflictos de interés con los oferentes. Por ello, una vez designados, se
solicitara a todos los integrantes de la comision evaluadora la suscripcion de declaraciones
juradas en las que expresen no tener conflicto de interés alguno en relacién a los actuales
o potenciales oferentes del proceso licitatorio en el cual participaran. En caso que el
conflicto de interés solo se hiciese patente con posterioridad a la apertura de las ofertas, y
no al momento de la designacién de la comision, el integrante afectado por dicho conflicto
debera abstenerse de participar en la comision, debiendo poner en conocimiento de su
Jefatura la implicancia que le afecta, en ejercicio del articulo 62, N° 6, del Decreto con
Fuerza de Ley N°1 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°
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18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, y del
articulo 12 de la ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado. En este caso la Jefatura
DAF debera informar de la situacion a la Asesora Juridica, para realizar el acto
administrativo correspondiente para la modificacién incluyendo al nuevo integrante.
Los integrantes de las comisiones evaluadoras se consideran sujetos pasivos de la Ley
20.730, solo en lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren esas
comisiones. Se entiende extinguida la obligacion al momento de la adjudicacion o
declaracion de desercidén de un proceso licitatorio.
Como consecuencia de esto, deben dejar registro de todas sus reuniones, viajes y
donativos, en tanto tengan relacion con la licitacion.
La conformacién de la comisidon debe ser informada en la plataforma de la ley del Lobby, a
mas tardar, antes de la fecha de cierre de presentacion de ofertas.

5.3.11.2. Contraparte Técnica

En relacion a la contraparte técnica, esta debera ser definida por la unidad requirente y sera
responsable de supervisar y controlar que los servicios contratados se reciban conforme a
lo solicitado en bases de licitacién.

La contraparte técnica también sera responsable de revisar y analizar las propuestas
técnicas presentadas por los oferentes y entregar un informe que dé cuenta de dicha
evaluacion, el que sera requerido conforme a la complejidad técnica de la evaluacion.

5.3.12. Informe final comision evaluadora
La comision evaluadora debera entregar un informe con a lo menos las siguientes materias,
segun formato otorgado por el Departamento de Administracion y Finanzas:

a) Ofertas que deben declararse inadmisibles y sus respectivas razones y

fundamentos.

b) Criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

c) Asignacion de puntaje para cada criterio y fundamento respectivo.

d) Proposicion de adjudicacion o desercién del proceso.

5.3.13. Responsabilidades del departamento o unidad requirente

a) Ingresar oportunamente el requerimiento, de acuerdo a lo programado en el Plan
Anual de Compras; o tratandose de una compra no planificada, ciféndose a los
plazos de tramitacién informados por el Departamento de Administracién y Finanzas
para procesos de licitacion, de acuerdo al monto del requerimiento.

b) En el evento que se determine realizar una Consulta al Mercado, se aplicara el
procedimiento definido en el punto 5.3.1 denominado Consultas al Mercado
(Request for Information / RFI).

c) En el caso que el Departamento requirente solicite prescindir de la garantia de
seriedad de la oferta por ser un proceso de monto igual o inferior a las 2.000 UTM,
la unidad debera remitir una justificacion escrita, indicando que se ponderé el riesgo
de no solicitar dicho documento.

d) Designar una contraparte técnica, con la cual el Departamento de Administracion y
Finanzas coordinara todas las actividades del proceso licitatorio, y quien sera
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responsable de entregar bases de licitacion corregidas, anexos requeridos, informe

técnico de evaluacion y/u otros documentos solicitados. En el evento que no se
designe una contraparte técnica se entendera que la Jefatura de departamento
actuara como tal.

Asistir a las reuniones convocadas por el Encargado de Adquisiciones responsable
del proceso, representado por la contraparte técnica designada y/o el jefe de
departamento o de unidad.

Entregar informacion complementaria cuando sea requerida, para una correcta
definicién del producto/servicio, tales como la forma de entrega, forma de pago,
antecedentes de la ejecucién anterior del mismo servicio u otros aspectos relativos
a la ejecucion esperada del mismo.

Subsanar oportunamente las observaciones o no conformidades al formato de
especificaciones técnicas formalizadas por el area de Adquisiciones.

Conocer las obligaciones establecidas en Ley N°20.730 para los miembros de las
comisiones evaluadoras, y la normativa institucional relativa al tema si la hubiere.
Designar a sus representantes en la comision evaluadora, de acuerdo a lo definido
en las bases de licitacién, y asegurar su disponibilidad durante el tiempo que dure
el proceso de evaluacion de ofertas. En el evento que, por motivos de fuerza mayor,
alguno de los representantes asignados no pueda participar en el proceso, la
Jefatura de departamento o unidad debera dar oportuno aviso, designando un
reemplazo.

Informar eventuales conflictos de interés de los miembros de la comisién evaluadora
que se evidencien una vez conocidas las ofertas recibidas en el proceso licitatorio.
Evaluar las ofertas con estricto apego a los criterios establecidos en las bases de
licitacion, en los formatos provistos por el departamento de Administracion, y dentro
del plazo sefalado en las bases de licitacion.

Elaborar un Informe Técnico de Evaluacién consolidando los resultados fundados,
en el formato provisto por el departamento de Administracién, el que debe ser
entregado con firma de la contra parte técnica y/o Jefatura correspondiente.

El departamento requirente no podra solicitar el inicio de la ejecucién del servicio
hasta que el contrato se encuentre debidamente tramitado, salvo que las bases de
licitacién autoricen un hito de formalizacién alternativo o existan hechos fundados
que respalden dicha solicitud.

En caso que la licitacion sea declarada desierta, el departamento o unidad
requirente, debera analizar los plazos de ejecucion requeridos y evaluar la
posibilidad de publicar un nuevo proceso, o declinar la contratacion del servicio. La
solicitud formal para iniciar un nuevo proceso constituye un nuevo requerimiento de
compra.

Responsabilidades del departamento Administracion y Finanzas

Responsable de recibir las especificaciones técnicas, revisarlas y solicitar las
aclaraciones y correcciones necesarias para una definicion clara y precisa de los
aspectos mas relevantes del producto o servicio que se necesita adquirir, dentro de
los plazos de tramitacion comprometidos.
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Una vez que se cuente con las especificaciones técnicas definitivas, el trabajador
del area de Adquisiciones responsable del proceso, preparara las bases de licitacion
finales, y en caso que corresponda, enviara a Asesora Juridica para aprobacion
final.

Publicar el proceso de licitacion en el Sistema de Compras Publicas (SCCP),
respetando las normas de uso del portal de mercado publico establecidas por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Informar al departamento requirente la publicacion del proceso, indicando las etapas
y plazos de cumplimiento publicados en el Sistema de Compras Publicas (SCCP).
Elaborar, tramitar y publicar la resolucion que designa a la comision evaluadora e
informar a la contraparte institucional para la Ley N°20.730, y en caso que
corresponda solicitar elaboracién a la Asesora Juridica.

Descargar, revisar, clasificar y derivar las preguntas formuladas por los oferentes a
través del Sistema de Compras Publicas (SCCP) al departamento requirente, o al
departamento o unidad competente para contestar en cada ambito.

Responder las preguntas administrativas relativas a materias de compras.
Consolidar, revisar las respuestas recibidas y convocar a la comision evaluadora,
en el evento que se precise sancionar respuestas poco claras, o cuando se requiera
realizar una modificacién a las bases.

Publicar las respuestas dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion.
Convocar a los integrantes de la comision de evaluadora para realizar el acto de
apertura, descargar y enviar las ofertas técnicas recibidas a la unidad requirente,
adjuntando la pauta de evaluacién en formato Excel y el formato de presentacion
del informe técnico.

Convocar a los integrantes de la comision evaluadora para evaluar y determinar la
mejor oferta que se deben proponer al Director Ejecutivo para la adjudicacion del
proceso o dejar sin efecto el mismo. Si la comision evaluadora tiene reparos sobre
la asignacion o calculo de puntajes que no se logren resolver en la reunién, la
Jefatura DAF podra convocar reuniones adicionales obligatorias para todos los
miembros de la comision. En todas las reuniones realizadas por la comision, se
dejara registro de los acuerdos tomados mediante un acta firmada por cada uno de
los integrantes.

El trabajador que represente en la comisién al Departamento de Administracion y
Finanzas, debera elaborar un acta con el resultado final de la evaluacion realizada
por la comision evaluadora y proponer a Director Ejecutivo, la/s oferta/s mas
convenientes a adjudicar o declarar desierto el proceso licitatorio.

En procesos superiores a 100 UTM, se debera solicitar a Asesora Juridica la
elaboracién de la resolucién que adjudica o declara desierto el proceso. Recibir y
digitalizar el documento totalmente tramitado y publicarlo mediante el ID
correspondiente en el Sistema de Compras Publicas (SCCP), adjuntando el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria CDP, los respectivos informes,
adjudicando o declarando desierto el proceso. En este ultimo caso se debera emitir
una Resolucién Exenta de Desercion, indicando los motivos que la originan y las
causales de acuerdo a la Ley N° 21.634.
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) El trabajador que represente en la comision al Departamento de Administracion y
Finanzas, debera informar a la unidad requirente y a la comision evaluadora la
adjudicacion o desercion del proceso, adjuntando la resolucion aprobatoria.

n) El departamento de Administracion y Finanzas se pondra en contacto mediante
correo electrénico con el o los proveedores adjudicados, para solicitar las garantias
respectivas y otros antecedentes necesarios para la elaboracién del contrato,
cuando este acto este establecido en las bases de licitacion.

5.3.15. Formulacion de Preguntas (Foro) y Publicacion de Respuestas

En el portal de Mercado Publico, existe la aplicacion "FORO", en la cual los oferentes
pueden realizar las consultas que estimen conveniente, acerca del proceso de licitacion
publicado. Una vez cumplido este plazo el encargado del proceso del Area de
Adquisiciones, debera descargar las preguntas y remitirlas mediante correo electrénico a la
contraparte técnica, a la Asesora Juridica o responder directamente de conformidad a lo
establecido en las bases de licitacion. La consolidacidon de las respuestas se formalizara a
través de un documento denominado "Acta de respuestas” el cual se subira como archivo
adjunto a la ID de licitacién dentro del plazo indicado en las bases. En caso que algunas de
las preguntas de lugar a una modificacion de las bases, dicha modificacién debera
formalizarse a través del correspondiente acto administrativo.

5.3.16. Cierre de recepcion de ofertas

El plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra fijarse en dias inhabiles, ni en un
dia lunes, ni en el dia siguiente a un dia inhabil antes de las 15:00 horas. Esta disposicién
busca asegurar condiciones razonables para la participacién de los proveedores, evitando
restricciones asociadas a plazos poco accesibles.

Una vez alcanzada la fecha y hora de cierre sefialada en la ficha de licitacion
correspondiente, el Portal Mercado Publico bloqueara automaticamente la posibilidad de
seguir ingresando ofertas. Este mecanismo garantiza la integridad y transparencia del
proceso de recepcion, asegurando que ningun proveedor tenga ventaja indebida en los
tiempos de postulacion.

Con el cierre del periodo de recepcion, se entendera concluida la etapa de publicaciéon de
la licitacion, dando inicio de forma automatica a la etapa de apertura electrénica de ofertas,
conforme al procedimiento establecido en el sistema y en las bases del proceso.

5.3.17. Apertura electronica de ofertas

Cumplida la etapa anterior, proseguira la apertura electronica de las ofertas a través del
Portal de Mercado Publico, existiendo dos opciones: Apertura en una etapa y apertura en
dos etapas. En ambos casos, los plazos y horarios para una u otra opcién, debe indicarse
en las bases de licitacion.

a) Una etapa de apertura de ofertas: La licitacion en una etapa consiste en que en el
acto de la apertura se procede a abrir tanto la oferta técnica como la oferta
economica. Para llevar a cabo la etapa, el encargado del proceso licitatorio debera
convocar a la Comision Evaluadora a una reunion de apertura de ofertas, en esta
reunidn se revisara que las garantias cumplan con lo establecido en las bases en

32
DIRECCION: ARGOMEDO #753 CURICO - CONTACTO: +569 8865 7423



CORPORACION
MUNICIPAL DE FOMENTO

PRODUCTIVO CURICO
forma y fondo. En caso de haberse establecido algun otro requisito de admisibilidad,

el cumplimiento de este debera ser revisado durante la apertura.

Dos etapas de apertura de ofertas: Esta opcion se utilizara cuando el proceso de
evaluacién requiera que la evaluacion técnica se realice previo a la evaluacion
econodmica, atendiendo a la particularidad del servicio licitado. La apertura
economica de las ofertas se realiza una vez concluido la primera etapa, en la cual
se evallan sélo las ofertas que habiendo cumplido con el puntaje técnico minimo,
fueron aceptados para la etapa de evaluacion econdmica, las restantes ofertas
deben ser rechazadas.

5.3.18. Evaluacién de Ofertas

Para que una oferta sea considerada en el proceso de adjudicacién, debe cumplir con todos
los requisitos establecidos en las Bases de Licitacién. Durante esta etapa, se deberan
seguir los siguientes pasos:

1.

Descarga y Distribucion de Ofertas

El Encargado de Adquisiciones debera descargar todas las ofertas presentadas a
través del Portal de Mercado Publico y compartirlas con la Comisién Evaluadora,
mediante una carpeta digital organizada e identificada segun el ID del proceso.

Uso del Foro Inverso (si corresponde)

Podra aplicarse el mecanismo de foro inverso, siempre que haya sido expresamente
contemplado en las Bases de Licitacion. Su implementacion debera respetar
integramente los principios de igualdad, transparencia y libre concurrencia,
establecidos en la Ley N° 21.634 y su reglamento.

Evaluacién Técnica

La evaluacion de las propuestas técnicas sera realizada por la contraparte técnica
del servicio requirente, quien debera emitir un informe o acta que indique si las
propuestas cumplen o no con los requisitos técnicos minimos solicitados en las
bases.

Evaluacion Administrativa y Econémica

Esta evaluacion sera responsabilidad de la Comisién Evaluadora, conforme a los
criterios establecidos en las bases. El proceso concluira con la emision de un acta
firmada por todos sus integrantes, en la cual se detallaran los puntajes asignados y
el resultado final de la evaluacién, identificando a la o las ofertas que se
recomiendan adjudicar.

Resolucion de Adjudicacion
Con base en el informe final de la comision evaluadora, se elaborara la Resolucién
de Adjudicacion, la cual debera contener:

o Elinforme técnico y econédmico completo

e Los antecedentes relevantes del proceso

o Las justificaciones correspondientes
Esta resolucidon debera ser presentada al Director Ejecutivo para su revision,
aprobacion y firma, previa verificacién del cumplimiento normativo y presupuestario.
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5.3.19. Adjudicacién o declara desierto el proceso licitatorio
El acto administrativo que formaliza la adjudicaciéon o que declara desierto el proceso
licitatorio debera publicarse como archivo adjunto en la ID de la licitacion en el portal
mercado publico. Ademas, de ser adjudicada la licitacion, debera adjuntarse el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria CDP, en formato no editable junto a los otros documentos
que respaldan la adjudicacién.

Una vez adjudicada la Licitacién, el Area de Adquisiciones se pondra en contacto mediante
correo electrénico con el o los adjudicatarios, a fin de solicitar las garantias respectivas y
otros antecedentes necesarios para la elaboracion del contrato que emana de la licitacion,
cuando corresponda.

En caso que la licitacion se declare desierta por resolucion fundada, se debera informar al
departamento o unidad requirente, quienes deberan evaluar la posibilidad de publicar un
nuevo proceso, con las mismas bases o0 unas nuevas.

5.4. Compras de tipo excepcional y exclusiones
Las licitaciones privadas y los tratos o contrataciones directas, son mecanismos de compra

excepcionales, por lo que los requisitos y condiciones que determina su procedencia
deberan ser interpretados restrictivamente.

5.4.1. Licitacion privada

La licitacion privada es un procedimiento administrativo de caracter concursal, autorizado a
través de resolucion fundada que lo disponga mediante el cual se invita a determinados
oferentes para que, cifiéndose a las bases fijadas, formulen propuestas de entre las cuales
se seleccionara y aceptara la mas conveniente a los intereses del servicio. Sélo sera
admisible la licitacidén privada en los casos en que proceda segun la normativa aplicable,
previa resolucion fundada publicada en el Sistema de Compras Publicas (SCCP).

En base a lo sefialado anteriormente, procedera realizar licitacién privada sélo una vez que
haya realizado lo descrito en los procedimientos de licitaciones publicas del presente
manual, y a estos no se hubieren presentado interesados. Con todo, la licitacion privada se
realizara cumpliendo las siguientes condiciones:

a) Se debe invitar a lo menos tres posibles oferentes del bien o servicio requerido que
participen en rubros o negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la
licitacién, adjuntando las respectivas bases, las que deben ser iguales a las
utilizadas en el proceso de licitacion publica previo que no termindé con la
adjudicacion del servicio licitado.

b) La lista con los posibles oferentes que seran invitados a participar del proceso debe
ser definida por el Departamento requirente del bien o servicio e informada al
Departamento de Administracion y Finanzas a través de medio escrito.

c) En el caso que se presenten ofertas, se deben aplicar los procedimientos de
licitaciones Publicas del presente manual.

d) En el caso que no se presenten oferentes a la licitacion privada, se aplicara el
procedimiento de trato directo si fuere procedente, de conformidad con la normativa
vigente.
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e) Las normas aplicables a la licitacion publica, se aplicaran a la licitacion privada en
todo aquello que atendida la naturaleza de la licitaciéon privada sea procedente.

5.4.2. Trato o contratacion directa

El trato directo es un procedimiento de contratacion excepcional, que por la naturaleza de
la negociacidon debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion publica.

Es necesario senalar que, solo procede cuando no es posible usar la oferta del catalogo
electrdnico o el procedimiento de licitacién publica o privada, y siempre que concurra alguna
de las causales taxativamente establecidas en la Ley N°21.634. Por ello, se requiere
acreditar la concurrencia de las circunstancias que configuran cada caso y que la autoridad
competente dicte una resolucion fundada que lo autorice, salvo lo dispuesto en la letra f)
del articulo 8 de la Ley de Compras y el articulo 10 bis del Reglamento.

5.4.21. Requisitos para tratos o contrataciones directas

Dandose cumplimiento a lo sefialado en el punto anterior, para realizar la compra de un
bien o servicio mediante trato directo, se debera contar con los siguientes antecedentes
para respaldar la contratacion:

a) Solicitud de compra (orden de pedido)

b) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria CDP

c) Especificaciones técnicas del bien o servicio a contratar

d) 3 cotizaciones entregadas por el departamento requirente

e) Certificacion por parte del area de Adquisiciones de que el bien o servicio no se

encuentra disponible en convenio marco. Bastara con una impresiéon de pantalla que
refleje la busqueda fallida en convenio marco. En caso que el trato directo tenga
como antecedente un proceso de licitacion fracasado, prérroga de contrato,
contratacion de servicio conexo o término anticipado de un contrato, la certificacion
se realizara a través de copia del acto administrativo que lo acredite.

f) Estado de habilidad del oferente en chile proveedores.

g) Declaraciones juradas de inhabilidades (Sdlo si el proveedor no se encuentra "habil"
en el registro de Chile proveedores).

5.4.2.2. Compra Agil - Tratos directos hasta 100 UTM

Segun lo sefalado en DS 661/2024, procedera el trato o la contratacion directa, previo
requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacion,
mediante la modalidad denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o
inferiores a 100 Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento del trato o la
contratacion directa se referiran Unicamente al monto de la misma, por lo que no se
requerira la dictacion de la resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato o
Contratacion Directa, bastando con la emision y posterior aceptacion de la orden de compra
por parte del proveedor.
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5.4.2.1. Requisitos para utilizar la Compra Agil

5.4.2.1.1. Monto maximo permitido

o EIl valor total de la compra no debe superar las 100 UTM (Unidad Tributaria
Mensual), IVA incluido.

5.4.2.1.2. No estar disponible en Convenio Marco

e Solo puede usarse si el bien o servicio no se encuentra disponible en el catalogo
electrénico del Convenio Marco.

e Siexiste en Convenio Marco, debe comprarse por esa via, salvo que se justifique la
excepcion.

5.4.2.1.3. Uso obligatorio del médulo Compra Agil (Mercado Publico)
« Lacompra debe realizarse mediante el médulo especifico de Compra Agil disponible
en Mercado Publico.
e La entidad debe publicar un requerimiento abierto por al menos 24 horas, para que
los proveedores acreditados puedan ofertar.

5.4.2.1.4. Cotizacion de al menos 3 proveedores

e Se deben recibir al menos tres cotizaciones validas para adjudicar.
e Si no se reciben tres, se debe dejar constancia y continuar con las que existan,
siempre que el proceso sea competitivo.

5.4.2.1.5. Proveedor debe estar registrado en Mercado Publico

e Solo pueden adjudicarse 6rdenes a proveedores que estén inscritos y habilitados
en el portal Mercado Publico.

5.4.2.1.6. Verificacion de antecedentes laborales y previsionales

e Antes del pago, se debe solicitar al proveedor el Certificado de Antecedentes
Laborales y Previsionales, vigente y sin observaciones.

5.4.2.1.7. Acta de recepcion conforme

o El bien o servicio debe ser recibido conforme, dejando registro documental (acta,
guia, etc.) antes del pago.

Importante considerar:

¢ No se puede fragmentar una compra mayor a 100 UTM en varias compras agiles
para eludir el mecanismo de licitacion.

o Las entidades deben aplicar criterios de eficiencia, transparencia y probidad en el
uso de este mecanismo.
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El Encargado de Adquisiciones procedera a la:

a) Revision de cotizaciones provistas por la unidad requirente.

b) Verificacion del estado de habilidad del proveedor en Chile Proveedores.

c) Solicitud de declaraciones juradas a proveedores sin contrato vigente en Chile
Proveedores Confeccion de OC (estado guardada)

d) Compromiso presupuestario de OC

e) Confeccién de acto aprobatorio de orden de compra

f) Aprobacion interna de la OC por parte de Jefatura de Administracion y Jefatura DAF.
Emisién y envio de orden de compra al proveedor seleccionado a través del portal
www.mercadopublico.cl.

Envio de orden de compra a la contraparte técnica para conocimiento y/o coordinacion de
los servicios.

5.4.2.3. Tratos directos hasta 100 UTM
Las compras via trato directo, con fundamento en las causales previstas en el articulo N°10
del Reglamento, con tope de 100 UTM tendran el siguiente tratamiento, posterior a la
aprobacién del requerimiento por parte del Jefe DAF en sistema orden de pedido:
a) El Encargado de Adquisiciones distribuira los requerimientos entre los profesionales
del area para gestionar la compra, y se procedera a la:
b) Revisidbn de antecedentes provistos por la unidad requirente que configuran la
causal de trato directo invocada.
c) Verificacion del estado de habilidad del proveedor en Chile Proveedores.
d) Solicitud de declaraciones juradas a proveedores sin contrato vigente en Chile
Proveedores Confeccion de OC (estado guardada)
e) Compromiso presupuestario de OC
f) Confeccion de resolucion fundada para aprobacién por parte del Jefe DAF, previo
visto bueno de El Encargado de Adquisiciones y la Jefatura del Departamento de
Administracion. Con la resolucion tramitada, se procede a la emision y envio de
orden de compra al proveedor seleccionado a través del portal
www.mercadopublico.cl.
g) Envio de orden de compra a la contraparte técnica para conocimiento y/o
coordinacion de
h) los servicios.

5.4.24. Tratos directos superiores a 100 UTM

Las compras via trato directo, con fundamento en las causales previstas en el articulo N°10
del reglamento, superiores a 100 UTM tendran el siguiente tratamiento, posterior a la
aprobacion del requerimiento por parte del Jefe DAF en sistema orden de pedido:
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El Encargado de Adquisiciones distribuira los requerimientos entre los profesionales
del area para gestionar la compra, y se procedera a:

b) Revisién de antecedentes provistos por la unidad requirente que configuran la
causal de trato directo invocada.

c) Verificacion del estado de habilidad del proveedor en Chile Proveedores

d) Solicitud de declaraciones juradas a proveedores sin contrato vigente en Chile
Proveedores Confeccion de OC (estado guardada)

e) Compromiso presupuestario de OC

f) Solicitud via memorandum a Asesora Juridica de confeccion de resolucion fundada
para aprobacion por parte del Director Ejecutivo. Con la resolucion tramitada, se
procede a la emision y envio de orden de compra al proveedor seleccionado a través
del portal www.mercadopublico.cl.

g) Envio de orden de compra a la contraparte técnica para conocimiento y/o
coordinacion de los servicios.

5.4.2.5. Contratacion de servicios personales especializados

Los servicios personales especializados son aquellos prestados por profesionales o
proveedores con conocimientos técnicos, experiencia o habilidades especificas, cuya oferta
no es comun ni estandarizada en el mercado.

Para utilizar este tipo de contratacion, se debe justificar adecuadamente que el servicio
requerido cumple con estas caracteristicas especiales. Solo asi podra clasificarse dentro
de esta categoria.

Dependiendo del monto del contrato, se aplicaran distintos procedimientos. Cuando el
monto lo requiera, las entidades deben realizar una licitacién publica, siguiendo el proceso
que se describe a continuacion:

5.4.2.5.1 Preseleccion de Proveedores (Etapa inicial del proceso)
Durante esta etapa, la entidad debe cumplir con los siguientes pasos:

e Publicacién del llamado a participar, a través del Sistema de Informacién (Mercado
Pudblico), junto con las bases administrativas y técnicas del proceso. Estas bases
deben cumplir con lo indicado en DS 661/2024, Reglamento de la Ley N° 21.634.

e Las bases deben incluir los criterios técnicos de seleccion y los plazos establecidos
para esta etapa.

e Solicitud de antecedentes: Se pedira a los proveedores que presenten informacion
relevante que permita evaluar su idoneidad para prestar el servicio.

e Se podra establecer un periodo de consultas, en el cual los proveedores interesados
pueden hacer preguntas sobre el proceso.

e Una vez recibidos los antecedentes, la entidad evaluara si los proveedores cumplen
con los requisitos técnicos necesarios, segun la complejidad del servicio requerido.

La evaluacion podra considerar, entre otros elementos:
e Formacion académica relacionada con el servicio solicitado.

o Experiencia laboral en funciones similares.
o Referencias comprobables de servicios prestados.
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Encuestas de satisfaccion de clientes anteriores.

e Pruebas técnicas y/o entrevistas que permitan medir los conocimientos y
habilidades del proveedor.

e Finalmente, se seleccionara a los proveedores con los mejores puntajes, de acuerdo
con la metodologia de evaluacion definida en las bases.

e Los resultados de la preseleccion seran notificados segun lo establecido en el
articulo 6 del Reglamento de la Ley N° 21.634.

5.4.2.5.2. Presentacion de ofertas, selecciéon y negociacion:

5.4.2.5.2.1 Proceso para Proveedores Preseleccionados
Una vez finalizada la etapa de preseleccion, se continla con la siguiente fase:
a) Presentacion de ofertas

e Los proveedores preseleccionados deben presentar sus ofertas técnicas vy
econdémicas dentro del plazo definido en las bases.

o Este plazo no puede ser inferior a 10 dias corridos, contados desde la notificacion a
los proveedores seleccionados, segun lo establece el articulo 6 del Reglamento de
la Ley N° 21.634.

b) Evaluacion de ofertas

o Las ofertas seran evaluadas segun los criterios definidos en las bases.
e Se confeccionara un ranking de proveedores, en funcién de los puntajes obtenidos.

¢) Negociacion

e Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el puntaje mas alto,
ajustando aspectos puntuales de su oferta.
e Las modificaciones:
o No pueden alterar el contenido esencial del servicio.
o No pueden superar el 20% del monto ofertado.
e Elresultado de la negociacién debera reflejarse en la resolucion de adjudicacion.
e Sino se llega a acuerdo, se podra negociar con los proveedores siguientes en el
ranking o declarar desierto el proceso.

d) Publicacién de resultados

e Elresultado final del proceso de seleccién y negociacion debera ser publicado en el
Sistema de Informacion (Mercado Publico).
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5.4.2.5.3. Excepcidén: Contratacion Directa para Servicios Especializados bajo 1.000

UTM

En casos excepcionales, cuando se requiera contratar servicios personales especializados
por un monto inferior a 1.000 UTM, la entidad podra optar por una contratacion directa,
cumpliendo con los siguientes requisitos:

a) Requisitos para autorizar el trato directo

Se debe emitir una resolucién fundada, que:

o Describa la naturaleza especial del servicio requerido.

o Justifique la idoneidad técnica del proveedor.

o Explique la conveniencia de este tipo de procedimiento.
Esta resolucién debe ser publicada en el Sistema de Informacion.

b) Procedimiento minimo a seguir

1.

2.

5.

Definir claramente los requerimientos del servicio y las competencias técnicas que
debe tener el proveedor.
Estimar el valor del servicio mediante presupuesto o referencias de precios de
mercado.
Invitar a través del Sistema de Informaciéon a un proveedor que potencialmente
cumpla con los requisitos.
Verificar la idoneidad técnica del proveedor, considerando:

o Formacién académica.
Experiencia laboral relacionada.
Referencias de trabajos anteriores.
Encuestas de clientes.
Pruebas técnicas o entrevistas, si corresponde.
Se debe intentar corroborar la informacion desde multiples fuentes para
asegurar objetividad.
Si el proveedor no cumple con los requisitos 0 no responde, se podra invitar a otro
proveedor siguiendo el mismo procedimiento.

O O O O O

c¢) Evaluacién y negociacion

La oferta recibida debe ser evaluada en cuanto a su cumplimiento técnico y su ajuste
al presupuesto estimado.

Se podra solicitar al proveedor ajustes a la oferta técnica o econdémica, para
adecuarla a lo requerido o al valor de mercado.

Si se alcanza un acuerdo, se debe publicar el contrato en el Sistema de Informacién,
si corresponde.

6. Orden de Compra

Como ya se indico anteriormente, la OC es un instrumento que determina el compromiso
reciproco entre el proveedor y el servicio, y que respalda la compra de un bien y/o la
contratacion de un servicio. Toda orden de compra debe ser emitida previo al inicio de una
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contratacion y debe contar con visto bueno de la Jefatura del Departamento de
Administracion.

Se describe su proceso de generacion considerando las particularidades de cada
procedimiento de compras:

6.1 OC proveniente de Convenio Marco

Para generar una orden de compra utilizando el convenio marco, se requieren los siguientes
antecedentes fundantes:

a) Solicitud de compra (orden de pedido)

b) Certificado de disponibilidad presupuestaria, y

c) Autorizacion de compra.

Si la unidad requirente necesita un producto especifico del catalogo, el ID del convenio
respectivo debe ser sefialado en la solicitud orden de pedido.

Para el caso de contrataciones via convenio marco en que se establezcan hitos de entrega
y pagos mediante cuotas o estados de pago, la orden de compra debera establecer los
requisitos que deben acreditarse para poder dar conformidad al pago de la cuota referida.

6.2. OC Proveniente de grandes compras

En todas las Ordenes de Compra que se generen a partir de un proceso de Grandes
Compras, se debera incorporar los siguientes antecedentes:
a) el ID del Convenio Marco,

b) el ID del proceso Grandes Compras

c) el numero de resolucién exenta que aprueba la seleccién de oferta.

d) el CDP

e) la resolucion que aprueba el Acuerdo Complementario, o alternativamente, la que

selecciona la oferta, en el evento que no se contemple Acuerdo Complementario.

6.3. OC Proveniente de Licitacion o trato directo

En el evento que el proceso licitatorio o el trato directo establezca en sus correspondientes
bases o especificaciones técnicas que requiere contrato, la(s) orden(es) de compra(s) soélo
podran enviarse al (los) proveedor (es) a través del Portal de Mercado Publico cuando el
contrato se encuentre aprobado por Resolucion totalmente tramitada.
Asi, antes de enviar la orden de compra se deben adjuntar de manera obligatoria los
siguientes antecedentes:

a) el CDP

b) la resolucion que aprueba el contrato totalmente tramitada.

En caso en que el proceso de compras no contemple contrato, se requerira ademas del
CDP, la resolucién que adjudica la/s oferta/s, o la que autorice el trato directo, segun sea el
caso.

Los proveedores deberan aceptar o rechazar las érdenes de compra recibidas por el
Sistema, de acuerdo al contenido de las mismas.
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6.4

Compromiso de 6rdenes de compra

La primera es la opcion de comprometer directamente a través de mercado publico y la
segunda dice relacion con generar el compromiso directamente en NOTRASNOCHES para
luego validar el presupuesto ingresando el folio del compromiso cierto.

Para aquellas 6rdenes de compra en que el monto se establezca en délares, UF, UTM u
otro similar, el compromiso debera realizarse con el valor del tipo de cambio a le fecha de
envio de la orden de compra y debera ajustarse al monto de la factura cuando corresponda
ser emitida.

6.5. Autorizacion y envio de OC

El comprador debera generar las 6rdenes de compra segun el procedimiento y cumpliendo
los requisitos correspondientes, a través del portal Mercado Publico, y adjuntar los
antecedentes para el visto bueno del Encargado de Adquisiciones, y finalmente la
aprobacion de la Jefatura DAF. Una vez que se cuente con la aprobacion del jefe/a DAF,
sera la Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas quien autorizara el envio
de la orden de compra a través del portal de mercado publico.

6.6. Cancelacion de OC

Para cancelar una orden de compra sera necesario disponer de los siguientes
antecedentes:

a) Solicitud formal del Jefe del Departamento requirente del producto/servicio, a través
de un memorandum que fundamente la solicitud de cancelacién de la orden de
compra. Ademas, el departamento requirente debe declarar que ha tomado contacto
con el proveedor via escrita y que este se encuentra al tanto y conforme con la
cancelacion de dicha orden de compra.

b) Conocer a través del portal de Mercado Publico el estado de la orden de compra; si
ésta se encuentra en estado de "enviada al proveedor", procede la cancelacion
directa por el servicio (unilateral); si se encuentra en estado de "aceptada", se debe
solicitar al proveedor que acepte la cancelacion.

De acuerdo a lo sefialado en el articulo 63 del Reglamento, "En caso que una orden de
compra no haya sido aceptada, los organismos publicos podran solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha
solicitud".

7. Contratos

7.1. Formalizacion de contratos mediante emision y aceptacion de OC

La Corporacion Municipal podra determinar que la formalizacion de ciertas contrataciones
no se realice mediante la suscripcion de un contrato, de acuerdo a lo sefialado en el articulo
63 del reglamento, en las siguientes circunstancias:
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a) Contrataciones inferiores a 100 UTM: Todos los contratos se podran perfeccionar
por la emision y aceptacion de la OC por parte del proveedor, sin condicion alguna
para ello.
b) Contrataciones entre 100 y 1000 UTM: Podra perfeccionarse por la sola emision y
aceptacion de la OC, siempre que:
Se determine que no es una compra compleja (lo que debe venir en el informe técnico
declarado)
Se indique en el informe del requirente que se trata de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion, lo que es condicionante para proceder a esta forma de formalizar
el contrato. Luego para los servicios definidos como "habituales”, la suscripcion del
contrato es obligatoria, dado que se trata de contratos de tracto sucesivo.

7.2. Elaboracion de contratos

En los procesos de licitacion, grandes compras o tratos directos en que las bases de
licitacion o las especificaciones técnicas estipulen la suscripcion de un contrato o acuerdo
complementario, una vez que la adjudicacién ha sido notificada a través del portal mercado
publico, o se ha autorizado la contratacion a través de una resolucion fundada que aprueba
un trato directo segun corresponda, Adquisiciones encargado del proceso, enviara un
correo electrénico al proveedor adjudicado recordando el plazo maximo para la
presentaciéon de garantia de fiel cumplimiento de contrato (si la hubiere) o de los
antecedentes que no estuvieran disponibles en la ficha electrénica del proveedor.

Una vez que el proveedor remite los antecedentes faltantes, el Departamento de
Administracion y Finanzas solicitara a Asesora Juridica (mediante memorandum de la
Jefatura DAF) la elaboracion del contrato respectivo, adjuntando los antecedentes
correspondientes:

Fotocopia R.U.T. empresa

Fotocopia R.U.T. representante legal

Certificado de vigencia de la sociedad con antigiiedad no superior a 60 dias.

Certificado de vigencia del poder del representante legal, con antigiedad no

superior a 60 dias.

e) Escritura publica de la sociedad y modificaciones a la constitucion de la sociedad si
las hubiere.

f) Declaraciones juradas de inhabilidades

g) Copia de garantia, cuando corresponda.

h) Acuerdo o contrato de UTP, cuando corresponda.

O O T Qo
S N N N

Confeccionado el contrato, Asesora Juridica lo remitira a la Jefatura de Administracion y
Finanzas para que realice las gestiones pertinentes para informar y coordinar con el
proveedor la firma del contrato. Una vez se cuente con el contrato firmado por el proveedor,
este sera remitido nuevamente a Asesora Juridica para elaborar y tramitar el acto
administrativo correspondiente.

7.3. Gestion de contratos

La planilla de gestion de contratos debe mantenerse actualizada y ser revisada
mensualmente por Adquisiciones encargado de la gestion de contratos, con la finalidad de
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dar aviso al Jefe de la Unidad o Departamento que solicitd la compra del bien o servicio
contratado, del vencimiento del contrato, y asi comenzar con la gestion de un nuevo proceso
de compra con la debida antelacion.

Con el fin de prever la oportuna tramitacion de un nuevo proceso de contratacion, que
permita dar continuidad a los servicios, el Departamento de Administracion y Finanzas dara
aviso a los departamentos requirentes del vencimiento de los contratos con una antelacion
minima de 3 meses previo al vencimiento del respectivo contrato, informando con esta
herramienta al encargado de adquisiciones, Asesora Juridica y jefe de la unidad requirente,
del vencimiento del contrato y en caso de existir, de las garantias asociadas.

Por su parte, la unidad requirente, tendra plazo de 1 mes una vez notificado el vencimiento
del contrato, para remitir al Departamento de Administracion y Finanzas las
especificaciones técnicas para gestionar el nuevo proceso licitatorio.

La gestion y seguimiento de contratos corresponde al departamento de Administraciéon y
Finanzas, por lo cual, el encargado de Adquisiciones encargado de la gestién de contratos,
debera llevar una planilla/registro con todos los datos relevantes de cada uno de los
contratos vigentes, tales como:

) Categoria (aseo, arriendo, telefonia, etc.)
) Nombre proveedor
) R.U.T. proveedor
) Contacto (mail y/o teléfono)
) Monto total del contrato
Monto mensual del contrato Vigencia del contrato (meses)
) Acto administrativo que aprueba el contrato
) ID de la licitacidon correspondiente
i) Fecha inicio del contrato
i) Fecha término del contrato
k) Garantias asociadas
I) Multas aplicadas
m) Trabajador contraparte del contrato

El profesional de apoyo de Adquisiciones encargado de la gestion de contratos debera
mantener la planilla actualizada y disponible en la carpeta compartida del Departamento de
Administracion, de igual manera que el registro digital de cada uno de los contratos.

7.4. Proceso de liquidaciéon de contratos

Cuando corresponda el término de un contrato, la unidad requirente debera realizar una
evaluacion de la ejecucion del contrato y evaluar el desempefio del proveedor, asi como
también el profesional de apoyo de Adquisiciones encargado de la gestidon de contratos
debera revisar si es que existen deudas y garantias asociadas por devolver. En dicho caso,
se debera comunicar al proveedor mediante carta certificada del término del contrato y de
la fecha en que corresponda hacer devolucion de la garantia si es que la hubiere.

La responsabilidad del ejecutor respecto del cumplimiento de sus obligaciones nacidas del
contrato se mantendra hasta la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento de contrato, por
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tanto si con posterioridad al término del contrato se encuentra pendiente el pago de multas
aplicadas por la Corporaciéon Municipal al ejecutor o éste mantiene cualquier otra deuda a
favor de su contraparte publica generada en el incumplimiento de obligaciones de caracter
patrimonial que surjan del mismo contrato, el monto a que asciendan dichas deudas sera
determinado por la contraparte técnica a través de un informe de liquidacion que enviara a
la Asesora de Administracion y Finanzas de la Subsecretaria para su conocimiento y
visado. La liquidacion ordenara, ademas, hacer efectiva la garantia de fiel cumplimiento
otorgada por el ejecutor, siempre que a la fecha de la liquidacion del contrato existan pagos
pendientes a favor de la Subsecretaria del Trabajo, segun el informe que se alude
precedentemente, en el cual se debera indicar el monto total a que asciende la deuda del
ejecutor y su origen (multa impaga u otra). La garantia cubrira hasta el monto de lo
adeudado por el ejecutor, y si queda un saldo éste sera devuelto al tomador, conforme al
procedimiento interno de la Subsecretaria, a fin de evitar cualquier enriquecimiento sin
causa y velar por el cumplimiento de os principios que regulan la contratacién publica.

8. Recepcion de bienes y servicios

La recepcion de los bienes y servicios quedara definida en forma detallada en las bases de
licitacion, en las especificaciones técnicas, o en el item observaciones de la orden de
compra. El respaldo de la entrega sera la guia de despacho firmada, o su simil que acredite
la recepcion de los bienes o servicios, segun corresponda.

8.1. Recepcion Conforme

La Asistente Contable, es la Encargada de ingresar y revisar diariamente en el portal del
Servicio de Impuestos Internos www.sii.cl los documentos recepcionados (Historial de DTE
y respuesta a documentos recibidos), descargando e imprimiendo todas las facturas
emitidas por los proveedores, para posteriormente solicitar su timbraje en la Oficina de
Partes y de esta manera reconoce la fecha de ingreso al Servicio del documento. Luego de
ello, en un plazo maximo de 2 dias habiles, remitira los antecedentes via correo electrénico
a la unidad requirente para la recepcidén conforme del bien o servicio solicitado y la
aprobacion del pago respectivo. La unidad requirente tendra un plazo de 2 dias habiles para
dar respuesta al correo recibido.

La unidad requirente debe cefirse a lo establecido en la orden de compra, bases de
licitacion, especificaciones técnicas, contratos o0 convenios segun corresponda, para
verificar los cobros y emitir su recepcion conforme para autorizar su tramite a pago.

En caso de que la factura deba ser rechazada, la contraparte técnica o el administrador del
contrato podran invocar una de las siguientes causales de rechazo de la factura:

a) Reclamo al contenido del documento (error en el contenido de la factura).

b) Reclamo por falta de mercaderias o servicios (bienes no recepcionados a

completitud o servicios incompletos.)

¢) Reclamo por falta total de mercaderias o servicios.
Una vez que se recibe la recepciéon conforme o la indicaciéon de rechazo, se procede a
realizar la gestion pertinente en el portal del S.I.I., con todo el plazo total para aceptar o
rechazar una factura no podra superar los 8 dias corridos contados desde la recepcion de
la factura en el Servicio de Impuestos Internos (S.1.1.). Realizado lo anterior, se procede a
dar recepcién conforme en el portal de Mercado Publico.
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8.1.1 Puntos a considerar respecto de la recepcion conforme:

Es el medio por el cual la Jefatura o persona Encargado de recibir el bien o servicio
solicitado, acredita la conformidad de los productos comprados y/o la conformidad del
servicio prestado por el proveedor.

Certifica que lo comprado corresponde con el producto o servicio solicitado en el
requerimiento (orden de pedido) de la unidad o departamento demandante.

Establece la responsabilidad, de quien lo aprueba, para la autorizacién del envio a pago al
departamento de Finanzas.

El envio se realiza mediante correo electronico.

El Jefe de la unidad o departamento requirente debe validar los requisitos establecidos en
la compra, los respaldos que acreditan la entrega del producto o servicio y por tanto verificar
que el o los objetivos que originaron la compra se cumplieron antes de autorizar el pago.

PRODUCTIVO CURICO

8.2. Procedimiento de Pago
Una vez realizada la recepcion conforme en los portales de S.I.I. y Mercado Publico, se
procede a recopilar los antecedentes correspondientes a la compra gestionada para:

a) Preparar el set de pago

b) Preparar la providencia de pago

¢) Ingresar la factura a la planilla de control de facturas y

d) Derivar los antecedentes al Departamento de Finanzas para el correspondiente

devengo y posterior pago del producto o servicio.

8.3. Informacion requerida para gestionar pago
Al momento de preparar el set de pago, la persona a cargo del proceso necesita contar,
como minimo, con la siguiente informacion:
a) Factura o boleta debidamente emitida por el proveedor y con el timbre de ingreso
de oficina de partes.

b) Orden de compra en estado aceptada.

c) Solicitud de compra, orden de pedido.

d) Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP)

e) Folio compromiso presupuestario

f) Autorizacion de compra, resolucién que apruebe la compra o copia del contrato,

segun corresponda.

g) Respaldo del producto o servicios recibidos.

h) Sila compra corresponde a la adquisicidon de bienes muebles, se debe contar con
copia de acta de ingreso del bien al sistema de activo fijo

i) Certificado que acredite que el proveedor se encuentre al dia en el pago de las
cotizaciones previsionales correspondiente (para el pago de servicios en que asi lo
establezca el contrato respectivo).

j) Cesion de derechos sobre las facturas (factoring), cuando corresponda.

k) Certificado de recepcidon conforme emitido por la unidad requirente del producto o
servicio.
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Pago a 30 dias

El pago efectivo a los proveedores debera realizarse dentro de un plazo maximo de 30 dias
corridos, contados desde la fecha de ingreso de la factura o boleta a la Oficina de Partes
(fecha registrada con timbre).Este plazo se aplicara unicamente si el bien o servicio fue
recibido conforme, es decir, cumple con todas las condiciones técnicas y contractuales
establecidas.

8.4.1. Causales de rechazo de la factura
Una factura o boleta podra ser rechazada a través del portal del SlI en los siguientes casos:

e Si los productos o servicios entregados no cumplen con las condiciones técnicas
requeridas.

e Si el proveedor no ha enviado el Certificado de Antecedentes Laborales y
Previsionales, obligatorio para la tramitacion del pago.

8.4.2. Modalidad de pago

o Laforma de pago sera la que establezca la Ley de Presupuestos vigente.

e Segun el Articulo 8° de la Ley de Presupuestos N° 21.192 (afio 2020), todos los
pagos a proveedores de bienes, servicios y contratos de obra o infraestructura por
parte de organismos del Estado, deben realizarse mediante transferencia
electronica de fondos.

e Las entidades deben solicitar a los proveedores, durante el proceso de contratacion,
toda la informacion necesaria para realizar dichas transferencias electronicas.

8.5. Procedimiento de Inventario

Establecer un procedimiento estandarizado para la adquisicion, registro, administracion,
uso, mantenimiento y baja de los bienes de inventario y del activo fijo, asegurando su
adecuada gestion, control fisico y contable.

Este procedimiento aplica a todos los bienes muebles adquiridos, donados o transferidos,
registrados como activo fijo (duracion superior a un afio y uso permanente en la operacion
institucional) o inventario no capitalizable, utilizados por la institucion.

Es necesario sefialar que, para el caso de aquellas compras correspondientes a bienes
muebles o compras menores susceptibles de inventariar, se debe informar al encargado de
activo fijo para que pueda ingresar al sistema de control de inventario el o los bienes
adquiridos. Por lo tanto, una vez recibida la factura, se debe entregar una copia de la misma
al encargado de activo fijo quien ingresara los antecedentes al sistema y debera entregar
copia del acta de alta de bienes para adjuntar al set de pago correspondiente y
posteriormente, debera dar visto bueno en el documento conductor de tramitacion de pago.

8.5.1. Definiciones

Activo Fijo: Bienes tangibles que tienen una vida util superior a un afio y que se usan en
forma permanente para el cumplimiento de funciones institucionales.

Inventario: Conjunto de bienes muebles menores o de rapida obsolescencia, que requieren
control pero no cumplen con el criterio contable de activo fijo.

Etiqueta Patrimonial: Identificaciéon Unica que permite individualizar cada bien mediante
codigo y numero correlativo.
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8.5.2. Procedimientos de administraciéon y control de bienes.

8.5.2.1. Adquisiciéon y Registro

Responsable: Unidad de Finanzas / Encargado de Inventario

Pasos:

1.

5.
6.

Verificar que la adquisicion fue realizada conforme al procedimiento de compras
(Ley 21.634).
Recepcionar el bien con acta de recepciéon conforme firmada.
Evaluar si corresponde registrarlo como activo fijo (vida util >1 afo, valor
significativo, uso permanente).
Registrar en el Sistema de Activo Fijo o software contable:
o Cadigo unico
Fecha de adquisicion
Valor
Ubicacion
Responsable de uso
Vida util estimada
Asignar e instalar etiqueta patrimonial con cédigo de barras o QR.
Informar contabilidad para su incorporacion en los estados financieros.

O O O O O

8.5.2.2. Asignacion y Traslado de Bienes

Responsable: Encargado de Inventario / Unidad Solicitante

Pasos:

1.

2.

3.

8.5.2.3.

Registrar en el sistema o en formato fisico el formulario de asignacion con firma
del funcionario responsable.

Para traslados internos, emitir formulario de traslado, indicando nueva unidad y
responsable.

Actualizar la ubicacion y custodio en el sistema.

Control Fisico y Auditorias

Responsable: Encargado de Inventario

Pasos:

Pob=

Realizar inventarios fisicos al menos una vez al afio.

Comparar informacion registrada con el bien fisicamente localizado.
Levantar actas de diferencias (faltantes, sobrantes o deterioros).

Informar hallazgos al encargado de administracion para su regularizacion.
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8.5.2.4. Mantencion y Reparaciones

Responsable: Encargado de Infraestructura y Movilizacion / Encargado del Bien

Pasos:

1.
2.
3.

Registrar solicitudes de mantenimiento correctivo o preventivo.
Evaluar si procede reparacion, reemplazo o baja del bien.
Documentar el historial de mantenimiento en el sistema.

8.5.2.5. Baja y Eliminacion de Bienes

Responsable: Asistente Contable / Direccion Ejecutiva/ Asesora Juridica

Pasos:

1.

akrwd

6.

Solicitar baja del bien mediante formulario justificado (obsolescencia, dafio total,
pérdida).

Evaluar la procedencia con informe técnico o acta de deterioro.

Tramitar autorizacién de baja por resolucién administrativa.

Registrar la baja en el sistema y actualizar contabilidad (ajuste de valor contable).
Proceder a su disposicién fisica: destruccion, donacion, reciclaje, venta, segun
normativa vigente.

Documentar todo el proceso con acta de baja.

8.5.2.6. Responsables

Funcién Responsable

Registro y etiquetado Encargado de Inventario
Control fisico Encargado de Inventario
Evaluacion de vida util Encargado de Inventario
Autorizacién de bajas Direccién Ejecutiva
Auditoria interna o externa Asesora Juridica

8.6. Factoring

Cuando corresponda gestionar el pago de una factura que ha sido cedida a un factoring, la

carta de cesion de derechos y/o la notificacion del S.l.I. debe ser adjuntada como
antecedente en el set para cursar el pago correspondiente, en cuyo caso el documento

conductor de tramitaciéon de pago debera ser de color amarillo y senalar a lo menos el
nombre del factoring correspondiente.

9.

Garantias

Las garantias tienen como objetivo resguardar los intereses del organismo publico,
asegurando el cumplimiento de los compromisos asumidos por los proveedores, ya sea en

la etapa de oferta o durante la ejecucion del contrato. Son herramientas preventivas que
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mitigan riesgos ante eventuales incumplimientos que podrian afectar el servicio publico y la
continuidad operativa de la institucion.

a) Obligatoriedad de uso:

o Obligatorias: En contratos de mayor cuantia o alto impacto operacional, donde el
riesgo de incumplimiento puede afectar la calidad del servicio entregado a la
ciudadania.

e Facultativas: En contratos de menor cuantia, su uso no es obligatorio, y debera
justificarse técnicamente su necesidad, evaluando el riesgo y evitando generar
barreras de entrada innecesarias o sobrecostos.

b) Forma y caracteristicas de la caucion:

e Las garantias podran otorgarse mediante instrumentos financieros de la misma
naturaleza (por ejemplo: boletas bancarias, pélizas de seguros, vale vista, entre
otros).

e Pueden ser entregadas en formato fisico o electronico, ajustandose, en este ultimo
caso, a lo dispuesto por la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electronicos y Firma
Electronica.

e Toda garantia debera cumplir con las siguientes condiciones:

o Pagadera a la vista.
o lrrevocable.
o Glosa clara, que indique si garantiza:
* La seriedad de la oferta,
= Elfiel y oportuno cumplimiento del contrato, o
= El pago de obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del
contratista.

c) Contenidos que deben definir las bases de licitacion:

Las bases deben establecer de forma explicita:

El monto o porcentaje de la garantia.

El plazo de vigencia minimo.

La glosa especifica que debe contener.

La moneda en que debe expresarse (pesos chilenos, UF u otra unidad reajustable).

d) Evaluacion del uso en casos no obligatorios:
En situaciones donde la garantia no sea exigida por norma, se debera:
e Realizar una evaluacién del riesgo del contrato.
o Justificar técnicamente la necesidad o no de solicitar una garantia.
e Asegurar que su exigencia no limite la participacion ni eleve innecesariamente los
costos del proceso.

9.1. Garantia de seriedad de la oferta:

La garantia de seriedad de la oferta debe garantizar que el oferente mantenga las
condiciones de la oferta enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de
compra, o bien caucione el fiel cumplimiento de contrato.

En los procesos de licitacidn, la garantia es obligatoria tratdndose de contrataciones iguales
0 superiores a 2.000 UTM. Para aquellas licitaciones menores a dicho monto, la unidad
requirente debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si
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requiere la presentacion de garantias de seriedad de la oferta. Debe indicarse el resultado
de esta evaluacion en el requerimiento. Para tal efecto, la Directiva de Contratacion Publica
N°7, sugiere construir una Matriz de Riesgo, en la cual se determinen todos los items de
riesgos posibles y se evaluen su nivel de riesgo e Impacto estimado (en caso de suceder el
evento riesgoso). Una vez obtenido el puntaje total, al evaluar todos los riesgos, se estima
el porcentaje que representa en base al 100% maximo posible y luego, con esta cifra, se
determina el monto de la garantia a exigir.

En los procesos de grandes compras no se requiere la presentacion de garantias de
seriedad de la oferta, considerando que todos los proveedores adjudicados participaron en
un proceso licitatorio realizado por la DCCP.

9.2. Garantia de fiel cumplimiento

La garantia de fiel cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de todos los
compromisos que derivan del contrato.

En los procesos de licitacion se solicitara la entrega de garantias de fiel cumplimiento de
contrato cada vez que las bases contemplen suscripcion de contrato, lo cual debera ser
estipulado en las bases del proceso licitatorio. Tratandose de contrataciones inferiores a
1.000 UTM, la unidad requirente debera ponderar el riesgo involucrado en cada
contratacion para determinar si requiere la presentacion de garantias y solicitar de manera
formal prescindir de esta caucion, calificando y justificando el bajo riesgo. Debe indicarse el
resultado de esta evaluacion en el requerimiento.

Para los procesos de grandes compras se debera solicitar entrega de garantias de fiel
cumplimiento del acuerdo complementario a los proveedores seleccionados, en los
términos dispuestos por el articulo 68 del reglamento.

La garantia sera obligatoria en todas las contrataciones de servicios habituales, sin importar
su monto. Asi también sera obligatoria su presentacion en las contrataciones que superen
las 1.000 UTM, salvo en los casos previstos en inciso penultimo del articulo 10 del
Reglamento.

9.3. Tipos de instrumentos
Cualquiera sea el instrumento a entregar por los proveedores, aquel debe ser siempre

pagadero a la vista y tener el caracter de irrevocable. Las garantias, en cuanto al tipo de
instrumento a utilizar, pueden ser:

a) Boleta de Garantia Bancaria: La boleta de garantia es una caucién que constituye
un banco, a peticion de su cliente llamado el “Tomador” a favor de otra persona
llamada “Beneficiario” que tiene por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una
obligacion contraida por el tomador o un tercero a favor del beneficiario. De acuerdo
a la Comision para el Mercado Financiero, CMF, existen dos maneras de obtener
que un banco emita una boleta de garantia para caucionar una obligacién de una
persona a favor de otra. La primera es que se obtenga la emision de una boleta con
la constitucion de un depdsito de dinero en el banco por parte del tomador. La otra
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es que el banco la emita con cargo a un crédito otorgado al tomador, quien suscribe
un pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco.

b) Vale a la Vista: Segun explica la CMF, los vales a la vista o vales vista que emiten
los bancos por cuenta de terceros, pueden originarse solamente por la entrega de
dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga
en cuenta corriente o en otra forma de depdsito a la vista. Los bancos podran cobrar
comisiones por la emision de vales a la vista.

c) Pdliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compainiia de
Seguros, cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las
obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento 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.

d) Certificado de Fianza a la vista: es aquel instrumento otorgado por Sociedades de
Garantia Reciproca (SGR), mediante el cual ésta se constituye en fiadora de
obligaciones de un beneficiario para con un acreedor, y que se encuentra regulado
por la Ley N° 20.179. Este instrumento debera ser pagadero a la vista, de acuerdo
a lo dispuesto por el articulo 68 del reglamento de la Ley N°21.634 (en adelante “el
Reglamento”). Las Sociedades de Garantia Reciproca (SGR) tienen como funcion
ser intermediarias entre la banca y las pymes y otorgar certificados de fianza,
documento con el cual la SGR es aval de una pyme frente a un banco. Segun explica
la CMF, la misién de las SGR no es prestar dinero, sino que, previa evaluacion,
garantizar a la pyme.

e) Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucion.

Cabe sefalar que los proveedores pueden determinar libremente qué instrumento
presentaran para garantizar sus obligaciones, no pudiendo la respectiva entidad
compradora coartar o restringir dicha libertad de eleccién.

Lo anterior, por cuanto los articulos 31 y 68 del Reglamento disponen que las entidades
deberan aceptar cualquier instrumento que asegure el cobro de la misma de manera rapida
y efectiva siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en dichos articulos
(fundamentalmente, que el instrumento sea otorgado a la vista e irrevocable).

Asimismo, debe considerarse que, de acuerdo a las citadas disposiciones, los proveedores
pueden otorgar instrumentos de garantia de manera electronica, los cuales deben ajustarse
a la ley N° 19.799 sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

9.4. La Administracion de los Documentos de Garantias
Se clasifica en procedimientos de ingreso, devolucién, cambio y cobro.

a) Ingreso: Las garantias recibidas por la institucion con motivo de sus procedimientos
licitatorios y en resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos seran
recepcionadas en la Oficina de Parte de la Institucion. Esta Unidad las envia por
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correspondencia interna a la Unidad de Adquisiciones para su registro y
confirmacion de Proceso.

b) Registro: Una vez recepcionados y registrados los documentos de garantia, el
encargado de adquisiciones, envia mediante Memo, a DAF, los Documentos
originales y el detalle del proceso al que corresponden, en un plazo no superior a 2
dias desde su recepcion.

c) Custodia: Adquisiciones debera mantener un registro actualizado de las garantias
disponibles, e informar mensualmente a la Jefatura DAF respecto de las
modificaciones del mencionado registro, especificando recepcion de nuevas
garantias, su vigencia, la devolucion de éstas, o cobros, en caso los hubiere.

d) Devolucion: La solicitud de devolucion del Documento de garantia debera realizarla
el encargado de adquisiciones, a través de Memorandum, con los antecedentes de
compra.

e) Cambio: El encargado de Adquisiciones encargado de la ejecucién del proceso de
compras, constata que el documento no viene correctamente emitido, gestiona el
cambio del documento de garantia utilizando los procedimientos de ingresos y
devolucién, segun corresponda.

f) Cobro: De acuerdo a lo establecido en las bases de licitacion, la Asesora Juridica
debera emitir una resolucion que indique que se hara efectivo el cobro de la garantia,
la cual llegara a la Unidad de Contabilidad, y se procedera con el cobro. Cuando las
compras sean mayores a 100 UTM la Resolucion sera visada por la Asesora
Juridica.

g) Procesos complementarios: Se podra solicitar garantias en los casos en que
existan ampliaciones de plazos, aumento de contratos y/o obras extraordinarias y
éstas no se encuentren debidamente caucionados.

9.4.1. Devolucion

La devolucién de documentos en garantia en los procesos de compras debe realizarse
cumpliendo con los procedimientos establecidos por la Corporacion Municipal, velando por
la correcta ejecucion contractual y el cumplimiento de las bases de licitacion. Para ello, se
consideraran los siguientes lineamientos:

a) Garantia de Seriedad de la Oferta:
El Encargado de Adquisiciones debera solicitar al Departamento de Administracion y
Finanzas la liberacion del documento que respalda la seriedad de la oferta. Esta solicitud
debe hacerse mediante memorandum, indicando claramente los motivos que justifican la
liberacion. Estos motivos pueden ser:

e El documento presentado no cumple con lo estipulado en las bases de licitacion.

o El proveedor no se adjudico la licitacion.

o El proveedor se adjudicé la licitacion y ya presento la garantia de fiel cumplimiento

del contrato.

b) Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato:

Una vez cumplidas las obligaciones contractuales, el Encargado de Adquisiciones debe
informar a la Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas que procede la
devolucién de la garantia de cumplimiento.
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No obstante, esta devolucion estara condicionada a la validacién por parte de la contraparte
técnica, quien debera certificar que el proveedor no mantiene obligaciones pendientes
respecto del bien o servicio contratado.
c) Forma de Solicitud y Entrega de Garantias:
Una vez validada la devolucion, esta podra solicitarse formalmente al Departamento de
Finanzas, ya sea por memorandum o correo electronico.
d) Entrega del Documento de Garantia:
El documento sera devuelto al representante legal de la empresa oferente o, en su defecto,
a un tercero debidamente autorizado mediante poder notarial, que lo faculte expresamente
para realizar este tramite.

10. Reclamos Interpuestos Por Proveedores

Los oferentes y proveedores tienen el derecho de presentar reclamos respecto de los
procesos de compra publica, incluyendo problemas asociados al desarrollo del proceso o
al retraso en el pago de sus servicios. Estas presentaciones se canalizan a través del
Sistema de Compras y Contrataciones Publicas (SCCP), en el Portal Mercado Publico.

a) Recepcion y derivacion del reclamo:

Una vez ingresado el reclamo, el Administrador del Portal Mercado Publico revisa el
contenido y deriva los antecedentes a la unidad correspondiente, segun la naturaleza del
reclamo:

e A la contraparte técnica, si se trata de aspectos técnicos del contrato.

e Ala Asesora Juridica, si corresponde emitir una opinion legal.

e Al Encargado del proceso licitatorio, si el reclamo tiene relacion con la
gestién del proceso de compra.

e Al Departamento de Administracion y Finanzas, si el reclamo se refiere a
retraso en los pagos.

b) Plazos de respuesta:

La unidad responsable tiene un plazo de 48 horas habiles para entregar la respuesta
correspondiente.

Este plazo puede ser ampliado por 24 horas adicionales, previa solicitud del Trabajador
encargado de preparar la contestacion.

c) Publicacion de la respuesta:

Una vez que se ha generado la respuesta, el Administrador del Portal procede a publicarla
en el SCCP, quedando automaticamente disponible para el proveedor que formuld el
reclamo.

d) Recursos legales:

Ademas del reclamo en el SCCP, el proveedor puede hacer uso de los recursos
administrativos establecidos en la Ley N° 19.880 sobre Procedimiento Administrativo:
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a) Recurso de reposicion
b) Recurso de apelacion
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