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RESOLUCION EXENTA N° 55

Puerto Natales, 27 de febrero del 2026

kos dispuesto en el D.F.L. N° 1-3.063 de 1980 del ex Ministerio del Interior, Decreto N° 506 de -fecha.18;de
Junio de 1984; lo dispuesto en el Estatuto de la Corporacion de Educacion, Salud y Menores. desfterto
Natales de fecha 22 de Junio de 1983; Decreto Alcaldicio N° 1190 de fecha 06 de Diciembre del afio 2024
que establece la asuncién de la Alcaldesa de la Comuna de Natales; Acta de Directorio de la Corporacién

. de Educacion, Salud y Menores de Puerto Natales de fecha 17 de diciembre de 2024, que designa:cohmo
“Secretario General Titular de Cormunat; Ley 19.378 Estatuto de Atencion Primaria de Salud Municipal; Ley

18.883 Aprueba Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales; El Reglamento de Orden, nglepe

-y Seguridad de la Corporacion de Educacion, Salud y Menores de Puerto Natales, D.F.L. N° 1 de fecha.31

de Julio del afio 2002, del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, que establecié el texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado del Codigo del Trabajo.; La ley N° 19.886, de Bases sobre Contr: A0
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el decreto N° 661, de 2024, del Mlnlsteno ‘de
Hacienda, que aprueba el reglamento de! citado cuerpo legal; la Resolucion N° 36/2024, de- Contraldria
General de la Repliblica, que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales
los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razon y a controles de reemplazo cuaido
corresponda; ley N° 20.730 Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios; Ley N° 20.880, Sobre probidad en la funcién publica y prevencién de los
conflictos de intereses; el dictamen N°E370752-2023 de fecha 20 de julio del afio 2023 que establece
medidas para disminuir los posibles riesgos de corrupcion en materia de compras publicas; Ley 21.634 que
moderniza la ley N° 19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estandares
de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del estado.

“La Resolucidén N°36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del

" tramite de toma de razon.

Iy

Que, conforme a lo sefialado en el Articulo 6 del Decreto Supremo N°661/2024 del Ministerio de Hacié\r’fdé‘,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministr'oly
Prestacion de Servicios, Cada Entidad debera deberan elaborar un Manual de Procedimientos: de
Adquisiciones y de Gestidn de Contratos, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el
presente reglamento.
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1. REGULARICESE Y APRUEBESE, a contar del 27 de febrero del 2026, “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS o
 DEFADQUISICIONES”, de la unidad de adquisiciones de la Corporacion de Educacion, Salud y Menores dé i
Puerto Natales.

W

2. Elobjetivo de este documento es uniformar los procesos para el abastecimiento de bienes y servicios para aeg
el normal funcionamiento de la Corporacion, los tiempos de trabajo coordinacion y comunicacion y 185 "9
responsables de cada etapa. b 4048
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, se ha confeccionado en cumplimiento a la Ley 19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios, y su Reglamento aprobado
por el Decreto N° 661 del afio 2024 y la Ley de Probidad Administrativa Ley 19.653.

La finalidad de elaborar el Manual de Procedimientos de Compras Publicas, es recopilar e instruir sobre los
principales procesos de contrataciones a titulo oneroso de bienes y servicios, para el desarrollo de las funciones
de La Corporacién de Educacion, Salud y Menores de Puerto Natales, es decir, a todas las adquisiciones y
contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

Este Manual de Procedimientos de Compras Publicas, entra en vigencia a partir de su aprobacion mediante
resolucion y su respectiva publicacion en el sistema electronico Chilecompra. El presente documento se
complementa con los instructivos, circulares y documentos emitidos por la Corporacion de Educacién, Salud y
Menores de Puerto Natales en materia de compras y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios,
debiendo ser conocido y ampliamente difundido entre todos los funcionarios de la Corporacién.

1. OBJETIVO

El presente documento tiene por objeto Estandarizar los procedimientos, definiendo los mecanismos y
metodologia de los Procesos de Compra y Contratacion, para el abastecimiento de bienes y/o servicios de la
Corporacion de Educacion, Salud y Menores de Puerto Natales, de tal manera que se facilite el eficiente uso
de los recursos, permitiendo el normal funcionamiento, optimizando los Procesos de Compras, los tiempos de
trabajo, coordinacion y comunicacion, asi como también, definiendo los responsables y encargados de cada
una de las etapas del proceso de abastecimiento, para un adecuado control y la debida observacion de las
normas legales y de probidad vigentes.

2. ALCANCES DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de adquisiciones esta dirigido tanto a usuarios internos como externos de la Corporacion.
Usuarios internos, se considera al personal de adquisiciones o de otros servicios o unidades requirentes,
mientras que los externos seran los proveedores participantes en los procesos de adquisiciones de la
Corporacion.

3. DEFINICIONES
Para efecto del presente manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion:

Acto Administrativo:
Es la declaracion de la autoridad competente mediante Resolucién Aprobatoria.

Producto y/o Servicio:
Es cualquier bien adquirido a titulo oneroso, sea o no a través del sistema de compras publicas. Asimismo, los
servicios son las acciones o actividades de apoyo al que hacer de la institucién.

Requerimiento
Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario requirente solicita a la
unidad de adquisiciones de la Corporacion de educacion, salud y menores de Puerto Natales.

Proveedor:
Persona Natural o Juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que puedan proporcionar bienes
ylo servicios a los Organos de la Administracion del Estado.
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Plan Anual de Compras:

Lista de bienes y/o servicios que la institucion planifica comprar o contratar durante cada mes del afio
calendario, con indicacion de su especificacion, nimero y valor estimada, la naturaleza del proceso por el cual
se adquiriran o contrataran dichos bienes y/o servicio y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado
a participar.

Catalogo de Convenios Marco:

Procedimiento de contratacion competitivo realizado por la Direccién de compras y contratacién publica, que
persigue la eficiencia y ahorro en los costos de contratacion. Se seleccionan mltiples proveedores a través de
licitaciones abiertas, estableciendo previamente condiciones de precios, plazos y entregas. (Art. 7 numeral 3
de la Ley 19886) No requieren acto administrativo, y so6lo basta con la emision de la respectiva Orden de
Compra. (Articulo 89, inciso segundo del reglamento).

Compra Agil:

Modalidad de compra mediante la cual las Entidades, podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior al fijado por la Ley de Compras y/o su Reglamento, de manera simple y expedita, a través del Sistema
de Informacion, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas y sin necesidad de resolucién que lo
autorice.

Trato o Contratacion Directa:

Procedimiento excepcional de contratacion que, por la naturaleza de la negociacién que conlleva, puede
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica y para la privada.
La adquisicion de bienes y/o servicios a través de esta modalidad, requiere de la autorizacién del Secretario
General, mediante resolucion, acto administrativo en el cual se debera detallar y acreditar la concurrencia de
alguna de las causales o circunstancias que taxativamente establece la Ley N° 19.886 de Compras Publicas y
su Reglamento, para aplicar dicho proceso de compra.

Compra por cotizacion
Procedimiento fundado que abre un espacio de negociacién con minimo 3 cotizaciones cuando hay término de
contrato anticipado (remanente menor a 1.000 UTM) o contratos con extranjeros ejecutados fuera del pais.

Subasta inversa electrénica:
Procedimiento de compra abierto y competitivo que persigue la generacion de ahorros en bienes y servicios
estandarizados que no se encuentren disponibles a través de los convenios marco vigentes. Este procedimiento
se desarrolla en varias etapas.

Contratos para la innovacion:

Procedimiento especial de contratacién, de caracter competitivo, que tiene por objeto la adquisicion de bienes
o la contratacion de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucion de problemas respecto de las
cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Dialogo competitivo de innovacion:

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




CES FAM UNIDAD DE ADQUISICIONES Préxima Revision |Febrero 2028 “% CORMUNAT
Dr.Juan E. Lozic Pérez MANUAL DE PROCEDIMIENTOS n'm GORPORACION MUNICIPAL DE NATALES

—

DE ADQUISICIONES Pagina 6 de 48 ==

prym odlas

Compra Coordinada:

Modalidad de compra a través de la cual dos o més Entidades regidas por Ley de Compras, comprendiendo a
las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si o representadas por la Direccién de Compras,
pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

Catalogo electrénico de economia circular:
Catélogo electronico de productos a través del cual los organismos del Estado pueden transferir a otras
instituciones bienes muebles en desuso.

Bases de licitacion:

Documentos aprobados mediante acto administrativo de la Corporacién, que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones técnicas y administrativas, establecidas por la Institucion, y que
describen los bienes y/o servicios a contratar. Asimismo, establecen y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas:

Documento que contiene de manera general y/o particular las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacién, clausulas del
contrato definitivo y demés aspectos administrativos del respectivo proceso de compras.

Bases Técnicas:
Documento que contiene de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio a adquirir o contratar.

Licitacion o Propuesta Publica:

Procedimiento administrativo de caracter concursable, mediante el cual se realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas para entrega de
bienes 0 servicios.

Bodega

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

Servicios habituales:

Son aquellos que se necesitan de manera permanente y que requieren de personal para su prestacion. Por
ejemplo: Aseo, Seguridad, Alimentacion, Soporte telefénico, etc. Para estas contrataciones las bases deben
considerar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneraciones.

Comision de Evaluacion:

Es el equipo integrado por funcionarios designados para evaluar los antecedentes y ofertas en una licitacion,
quienes de acuerdo a sus conocimientos o experticia entregaran una propuesta de adjudicacion o desercion a
la autoridad correspondiente.

Oferente:
Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una o varias ofertas o cotizaciones.
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Usuario Comprador

Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de la Corporacién de educacion,
salud y menores de Puerto Natales en los términos previstos en el articulo N°7 de Reglamento de la Ley de
Compras.

Usuario Oferente
Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion con el fin de participar en los Procesos de
Compra que se realizan a través de él.

Proveedor Inscrito
Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores del Estado
(ChileProveedores).

Acuerdo complementario:

En caso de compras a través de Convenio Marco y segun acuerdo entre la Institucién y el proveedor adjudicado,
podra suscribirse un acuerdo complementario donde se consigne el monto de la garantia de Fiel Cumplimiento
segun lo establecido en el Articulo 91 del Reglamento de Compras (en los casos que aplique), especificando
también las condiciones particulares de la adquisicién, tales como condiciones y oportunidad de entrega,
modalidades de pago u otras condiciones especiales.

Adjudicacion:
Acto Administrativo fundado, por medio del cual la autoridad selecciona a uno o mas oferentes para la
suscripcion de un contrato de suministro o servicios, regidos por la Ley N°19.886 “Ley de Compras’”.

Adjudicatario:
Corresponde al oferente cuya oferta ha sido aceptada, ya sea en un proceso de licitacién publica o privada, y
con el cual se debera celebrar el contrato definitivo para el suministro del respectivo bien y/o servicio.

Contratista
Proveedor que suministra bienes o servicios a la Corporacién de educacién, salud y menores de Puerto Natales,
en virtud de la Ley de Compras y del presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

Proceso Desierto:
Es la declaracion emitida por la autoridad cuando no se presentan ofertas o estas no sean convenientes a los
intereses de la Corporacion.

Contrato:
Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada prestacion, surgiendo entre
ambas partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos sefialados en el Contrato.

Contrato de Suministro o Servicio:
Contrato que tiene por objeto la contratacion o arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de bienes muebles
0 Servicios.

Garantia:
Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion respaldar los actos de compras,
ya sea para llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la ejecucion de un contrato (fiel
cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u obligaciones laborales y previsionales, entre otras
causales.
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Renovaciones

Extensién del contrato primitivo, por Unica vez, por el mismo periodo, y en las mismas condiciones técnicas y
economicas, por motivos fundados en la medida que exista disponibilidad presupuestaria y previo informe
técnico favorable del administrador de contrato del érgano comprador. Lo anterior debera quedar regulado en
las respectivas bases de licitacion y/o contrato.

Prérroga

Accidn de extender un contrato de forma transitoria, en las mismas condiciones del contrato primitivo, sélo por
el periodo de tiempo en que se proceda una nueva contratacion para abastecer el referido suministro, con la
finalidad de resguardar la continuidad operativa. Lo anterior debe estar previamente regulado en las respectivas
bases de licitacion y/o contrato.

Orden de Compra:
Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre la unidad demandante y el
proveedor.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria:
Es el documento emitido por la autoridad financiera o econoémica correspondiente, que garantiza la existencia
presupuestaria disponible, conforme a la asignacion de recursos publicos.

Notificaciones

Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacidn con lo dispuesto en el Capitulo V de la Ley de Compras,
que hayan de efectuarse en virtud de las demas disposiciones de dicha ley y en virtud del presente Manual,
incluso respecto de la resolucion de Adjudicacion, se entenderan realizadas, luego de las 24 horas transcurridas
desde que la unidad de Compras de la Comunat en el Sistema de Informacion el documento, acto o resolucién
objeto de la notificacion.

Sistema de informacion:

Sistema de Informacion y Gestidon de Compras y Contrataciones del Estado, a cargo de la Direccién de Compras
y Contratacion Publica, utilizado por los Organismos Publicos para desarrollar todos sus procesos de
adquisicion y contratacion de bienes y servicios, a través de medios electronicos sitio web
https://www.mercadopublico.cl/Home.

Registro electronico oficial de proveedores del estado:
https://www.chilecompra.cl/registro-de-proveedores/  registro electronico oficial de contratistas de la
Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

Tribunal de contratacion publica:

Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las compras y contrataciones publicas. Sera
competente para conocer de la accion de impugnacion contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos
en los procedimientos administrativos de contratacién con organismos publicos regidos por la Ley de Compras
Publicas.

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

Guia de despacho
Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para trasladar mercaderia desde el exterior hacia lugares
de la Institucién.



https://www.mercadopublico.cl/Home
https://www.chilecompra.cl/registro-de-proveedores/
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Factura o Boleta de Honorarios
Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios, y que esta
asociado a una orden de compra, estos documentos pueden ser manuales o electrdnicos.

Direcciéon de Compras Publicas (DCCP):
Es la institucion que administra el Sistema de Compras Publicas de Chile, dependiente del Ministerio de
Hacienda. Se le identifica como ChileCompra.

Ley de Compras:
Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de servicios.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores:
Documento emitido por la DCCP, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Tribunal de Contratacién Publica:

Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia e igualdad de las compras y contrataciones publicas. Tiene
la competencia para conocer las acciones de impugnacién contra actos u omisiones ilegales ocurridas en los
procedimientos administrativos de contratacién en organismos publicos, regidos bajo la Ley 19.886.

Unién temporal de proveedores:
Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o
para la suscripcidn de un contrato, en caso de un trato directo.

Perfil Operador Chilecompra:
Perfil que permite buscar productos en catalogo electrénico, crear y editar 6rdenes de compra por convenio
marco o por tratos directos, solicitar cotizaciones, responder reclamos, realizar consultas al mercado.

Perfil Supervisor Chilecompra:

Responsable de ejecutar procesos de compras designados por el Encargado de Compras y Contrataciones,
tales como crear, editar, publicar, enviar y/o cancelar ordenes de compras, a través del Portal de Compras
Publicas y crear, autorizar y publicar procesos de licitaciones, publicas o privadas, solicitar cotizaciones y
gestionar reclamos a través del portal www.mercadopublico.cl.

Perfil Administrador Chilecompra:

Designado por la autoridad institucional, para modificar, crear y/o desactivar usuarios, asignar perfiles de
supervisor, operador, abogado o auditor, segin sea necesario, ademas de modificar perfiles o asignacion de
roles en la plataforma. Asimismo, llevar el control de la acreditacién de usuarios ante la DCCP, entre otros.

Perfil Auditor Chilecompra:

Designado por la autoridad institucional, con la finalidad de verificar los procesos que se efectian a través del
sistema de Mercado Publico, tales como ordenes de compras, emisién de documentos tributarios, procesos de
adquisicion, entre otros.

Perfil Observador Chilecompra:

Este perfil es para usuarios/as que no participan en ninguna instancia del proceso de compra y contrataciones,
solo pueden observar los procesos de compras, efectuados en la plataforma. Se trata de un perfil que permite
realizar visitas y observar los procesos del catalogo electronico o licitaciones publicas.



http://www.mercadopublico.cl/
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4. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Ley N°19.886: Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante
‘Ley de Compras” y sus modificaciones

Decreto N° 661 del 2024: Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, en
adelante “el Reglamento” y sus modificaciones.

Ley N° 19.880: Establece Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos del
Estado.

D.F.L. 1-19.653: Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575 Organica
Constitucionales de Bases Generales de la Administracién del Estado.

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

Resolucion N° 1600 DE 2008: De la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre
exencion del trémite Toma de Razén.

Ley N° 19.653: Sobre Probidad administrativa, aplicable de los organismos de Administracion del Estado del
Ministerio secretaria general de la Presidencia.

D.F.L N° 1, de 2005: Fijo el texto refundido y sistematizado del DL N° 2.763, de 1979 y las leyes N° 18.933
y N° 18.469.

Ley de Lobby N° 20.730 y su reglamento.

Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

Ley sobre documentos electrdnicos, firma electrénica y servicios de certificacion de dicha firma N°
19.799.

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

Ley de presupuesto del Sector Publico que se dicta cada aio.

Normas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas
por Resolucion ylo circular del Ministerio de hacienda, documentos los cuales son practicos y
dictado afio a aiio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de presupuesto.

Directivas de la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Ley de Probidad N° 16.653.

Ley N° 19.799 sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha
firma.

Directivas de Chilecompra.

Ley 19.378 Estatuto de Atencién Primaria de Salud

5. RESPONSABILIDADES
A continuacion, se definiran las responsabilidades de cada participante involucrado en el flujo del procedimiento
para la adquisicion de bienes y/o servicios.

Secretario General, Representante Legal de la Corporacion, debe:

o Dictarlos actos administrativos necesarios para la correcta ejecucion y control del proceso de compras,
conforme a la normativa vigente con especial énfasis en la probidad y transparencia requerida.
Autorizar las contrataciones, firmar los contratos administrativos de la institucion.

Emitir y autorizar las resoluciones que correspondan.

Tiene la posibilidad de delegar las facultades de autorizacion de compras.

Resolver acerca de la aplicacion de multas y/o de la admisibilidad de los recursos interpuestos por los
proveedores, referidos al cumplimiento y ejecucion de los contratos celebrados.
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Responsable final de la custodia, mantencidén y vigencia de las garantias que caucionan los
procedimientos de adquisicion y/o contratos de la Corporacion.

Velar por la existencia de controles internos asociados a las compras publicas, con la finalidad de
promover la realizacién de procesos ajustados a la probidad, transparencia y buen uso de los recursos
publicos.

Asesor Juridico, debe:

Velar por la legalidad de los actos y contratos, que sean dictados en el proceso de compras publicas,
con especial énfasis en la probidad y transparencia requerida.

Revisar y visar las Bases de Licitacion que son confeccionadas por la unidad de adquisiciones de la
corporacion.

Revisar y visar los contratos que se suscriban con motivo de las compras publicas, y de la
correspondiente resolucion aprobatoria.

Atender solicitudes y guiar en consultas a los compradores, con respecto a la aplicacion de las
clausulas de las compras y contratos.

Revisar y visar las resoluciones que aprueben cualquier procedimiento de contratacion que contemple
la normativa de compras.

Revisar, visar las resoluciones que aprueban o disponen el termino anticipado de contrato de
prestacion de bienes y/o servicios.

Revisar y gestionar los reclamos ingresados al Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl), en
tiempos y forma.

Gestionar el debido proceso de aplicacién de sancién/multa/cobro de garantia/ originadas por
incumplimientos contractuales.

Prestar asesoria en materia juridica a los encargados de lada unidad requirente y Unidad de
Adquisiciones.

Efectuar las demés funciones o responsabilidades que le encomiende el Secretario General y que
digan relacion con la legalidad del proceso de compras y contrataciones publicas, en sus diversas
modalidades.

Administracion y Finanzas, debe:

Gestionar la emision de los certificados de disponibilidad presupuestaria, al momento de elaborar el
correspondiente proceso de compra.

Gestionar y autorizar el pago a los proveedores cuyos informes, facturas o boletas, segun sea el caso,
hayan sido aceptados a conformidad y aprobados por la contraparte técnica y/o el correspondiente
departamento requirente del bien y/o servicio.

Mantener oportunamente informado al Secretario General del status de las garantias entregadas a la
Corporacion con el proposito de asegurar las obligaciones contractuales, la seriedad de la oferta u
otras.

Ingresar la informacion asociada a los pagos al Sistema de informacién (www.mercadopublico.cl) de
acuerdo con lo sefialado en las Condiciones de Uso del Sistema.

Gestionar el ingreso de la informacion asociada a facturacion y recepcion conforme en el modulo de
orden de compra en www.mercadopublico.cl para luego proceder al pago respectivo.

Administrador del sistema de Informacion y Contratacion Publica, debe:
Encargado de entregar las respectivas claves de operacion en el sistema, como a la vez tramitar los reclamos
en materias de compras que efectlen terceros contra la institucion.

Corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl el cual es el responsable de:



http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/
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Crear, modificar y desactivar usuarios.

Determinar perfil de cada usuario: Perfil Supervisor, Operador, Auditor, Abogado.

Crear, desactivar y modificar unidades de compra.

Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Crear, mantener y exigir condiciones de cumplimiento de la Ley de Compras Publicas a los usuarios
de la Corporacion de educacion, Salud y menores de Puerto Natales.

e Publicar el Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacion.

Encargado de unidad de Adquisiciones, le correspondera:

o Administrar los requerimientos contenidos en la Solicitud de Compra, que cumplan con los requisitos
definidos (formas y plazos) de manera de asegurar, oportunamente el abastecimiento a la Corporacioén.

o Definir modalidad de compra a utilizar para cada requerimiento que no esté especificado en el Plan
Anual de Compras de la Corporacién, siempre que se cuente con la confirmacién previa de
disponibilidad presupuestaria indicada en la unidad requerida.

o Verificar, a través del ejecutivo de compras, la disponibilidad de suministro de bienes y/o servicios a
través del catalogo electrénico de Convenio Marco.

o Revisar la aceptacion de las 6rdenes de compra por parte del proveedor en el portal Mercado Publico,
puede delegar la funcién.

Administrativo (a) de compras publicas, entre otras cosas le correspondera, gestionar las solicitudes del
Encargado de adquisiciones, a través de la plataforma de Mercado Publico, el proceso de:

e Seleccionar la modalidad de adquisiciones de bienes y/o servicios, de acuerdo con las metodologias
de compras apropiadas para cada tipo de requerimiento y dando cumplimiento a la normativa legal
vigente, segun lo instruido por el encargado de Adquisiciones.

e \Verificar, la disponibilidad del bien y/o servicio requerido, en el Catalogo de Convenios Marco.

e Prepara las bases de licitacién, u otros antecedentes, segin corresponda al mecanismo de
contratacion involucrado, levantando las especificaciones técnicas de las contrapartes asociadas y
realizando los actos administrativos correspondientes. Dando cumplimiento a la normativa legal
vigente.

e Realizar compras agiles, lo que incluye la publicacién y evaluacién de oferta considerando un cuadro
comparativo.

e Operar el sistema de compras del Estado, en la plataforma de Mercado publico. Esto es, gestionar
completa y oportunamente, en el mencionado portal del Sistema de Informacion, todas las fases y
funcionalidades que apliquen de acuerdo con el procedimiento de contratacion que se requiera llevar
a efecto y de acuerdo a su perfil en aquel sistema.

o Realizar consultas al mercado y cotizaciones cada vez que se requiera.

o Realizar grandes compras, en caso de contrataciones mayores de 1.000 UTM a través del mecanismo
de compra de Convenio Marco.

e Colaborar con la Jefatura de Administracion y finanzas en la elaboracion del Plan Anual de Compras
de la Corporacion.

e Las demas funciones o responsabilidades que le encomiende el encargado de la unidad de
adquisiciones y que digan relacion con la legalidad del proceso de compras y contratacién publica, en
sus diversas modalidades.

Unidad requirente, es quien genera la solicitud y puede ser, en caso que se determine, también la contraparte
técnica. Es responsable de:
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o Definir con exactitud el requerimiento de adquisicién de bienes y/o servicios, utilizando el formato de
la solicitud de pedido.

¢ Que la solicitud de pedido cuente con la autorizacidn expresa de su jefatura y verificar disponibilidad
presupuestaria para la compra requerida.

e La recepcién de los bienes y/o servicios en los plazos que corresponda segun los Mecanismo o
Modalidades de compra que se haya utilizado, lo cual deberd ser comunicado la unidad de
adquisiciones y contabilidad.

o Firmarla recepcién conforme del bien o servicio requerido cuando corresponda, considerando aquellos
casos en que recibe directamente desde el proveedor o es derivado desde la unidad de Adquisiciones.

e Todos los insumos solicitados por las unidades requirentes deben ser a lo menos 30 dias de
anticipacion.

o Las unidades requirentes deben tener en consideracion el tiempo de cada adquisicién, el despacho y
traslado de los insumos solicitados.

Comision de Evaluacién: Comité conformado por un determinado grupo de personas, internas o externas a
la organizacién, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que evaluara las ofertas y propondra el
resultado de un llamado a Licitacion, y dictara la respectiva acta o informe que contenga dicha decision (art. 54
y 57 DS 661/2024 de Hacienda.)

Su creacion sera siempre obligatoria para licitaciones mayores a 1.000 UTM o si lo amerita en una de menor
cuantia, sea esta publica o privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de licitacion.

6. DECLARACION DE INTERESES Y PATRIMONIO

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 12 bis de la Ley de Compras y el articulo 13 del nuevo Reglamento
DS661/2024, todas las entidades compradoras estan obligadas a registrar, en el formulario habilitado en el
portal www.mercadopublico.cl, una némina de las personas que participan en cada procedimiento de
contratacion y ejecucion contractual. Esta némina debe incluir, sin excepcidn, a las siguientes personas:

e Requirente de la compra

e Participantes de la unidad de compra
e Miembros de la comisién evaluadora
e Administradores de contrato

e Firmantes del contrato

Todas las personas mencionadas, incluidos los referentes técnicos, y funcionarios descritos en resolucion
N°2459 (DESIGNA SUJETOS PASIVOS DE LA LEY N° 20.730, QUE REGULA EL LOBBY Y LA GESTION DE
INTERESES PARTICULARES ANTE LAS AUTORIDADES Y FUNCIONARIOS) o quién la reemplace, estan
obligadas a realizar la Declaracion de Intereses Patrimoniales (DIP) en un plazo maximo de 30 dias habiles
desde que asumen sus funciones.

Ademés, deberan actualizar la DIP de forma anual, durante los meses de marzo y septiembre, si corresponde.
Este registro y la declaracidn de intereses buscan garantizar la transparencia, prevenir conflictos de interés y
asegurar que las contrataciones publicas se lleven a cabo de manera ética y conforme a la normativa vigente.

7. COMPETENCIAS DE PERSONAL INVOLUCRADO EN PROCEDIMEINTO DE ADQUISICIONES

Los usuarios compradores de la Corporacion de educacion, salud y menores, deberan contar con las
competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacién, de acuerdo con lo establecido en
las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y Contratacion Electronica. Tales competencias
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técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan materias relacionadas con gestién
de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos
de Compra, entre otros.

El perfil de los usuarios debe considerar un nivel de conocimientos legales, reglamentarios y del proceso de
compras, necesarios a la funcion a realizar.

Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcién de los roles que les son asignados. Existen
distintos perfiles, que son asignados por el Administrador del Sistema, a quienes se les asigna la sefialada
atribucién en virtud de una solicitud formal por parte de la jefatura correspondiente. Se solicitara antes de
entregar claves de acceso, que el usuario se encuentre previamente acreditado al menos en el nivel basico,
debiendo mantener vigente dicha acreditacién mientras mantenga su clave de acceso. Lo anterior no sera
solicitado para el perfil observador.

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

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

Los usuarios sujetos a la obligacion a que se refiere el inciso anterior serén los usuarios de las instituciones que
cuenten con clave de acceso al sistema de compras publicas en alguno de los perfiles enunciados, las
autoridades, jefaturas y funcionarios responsables de las unidades de adquisicién o abastecimiento del
respectivo Servicio, o de aquellas unidades a las que se haya conferido facultades para la ejecucion de los
Procesos de Compra, y funcionarios que participen del proceso de compra y que no poseen clave de acceso al
sistema de informacion.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios y comprenderan
materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de
ética y probidad.

8. PLAN ANUAL DE COMPRAS

La planificaciéon del Plan Anual de Compras tiene como objetivo definir el qué, cuanto y para cuando la
organizacion necesitara un bien y/o servicio durante un periodo determinado, este proceso se realiza
anualmente y responde a la necesidad de ocupar los recursos de manera eficiente. El inicio de este proceso
comienza con la elaboracién del proyecto de presupuesto que se realiza cada afio, donde estaran contemplados
los recursos para la compra de los bienes requeridos por cada Departamento, Unidad o Area de Institucion.

o Ellla Encargado(a) de Compras Institucional genera una propuesta de Plan de Compras (PAC), de
acuerdo con los formatos entregados por la Direccién de Compras y Contratacion Publica (DCCP)
cada afio.

o La Jefatura de la unidad de adquisiciones aprobara o solicitara ajustes del Plan de Compras, antes de
la confeccion del respectivo acto administrativo aprobatorio por parte del Secretario General.

o Finalmente, con el acto aprobatorio del Plan completamente tramitado, el Administrador Institucional
del Sistema lo publicara en el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica.

o Difusion del Plan de Compras al interior de la Institucion: la unidad de Compras se encargara de
difundir el Plan de Compras, con el objetivo de que se conozca por todas las Unidades Demandantes
de la Institucion.
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¢ Modificaciones y Actualizaciones: El Plan Anual de Compras (PAC) se podrd fundadamente
modificar cuando el organismo lo determine, en cualquier oportunidad, lo cual debera ser informado
en el Sistema de informacion, en la modalidad que la Direccion de Compras determine

9. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION
9.1 PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO
Todas las Unidad o Area de la Institucion que requieran la adquisicion de un producto o la
contratacion de algun servicio, deberd enviar a la unidad de adquisiciones una “Requerimiento”,
siendo este autorizado por el jefe de la “Unidad Requirente” por la direccion del Cesfam, y
autorizado por la unidad de finanzas de la Corporacién, o quienes lo subroguen, esté o no el
producto o servicio incluido en el Plan Anual de Compras. Sin el requerimiento aprobado no se
encuentra en el PAC anual, se debe modificar el PAC mediante acto administrativo, antes de
iniciarse el proceso de compras.

El Usuario Requirente debera considerar un plazo minimo de tiempo desde el envio del
requerimiento inicial autorizado y la recepcidn de los bienes y/o servicios solicitados. El plazo
variara segun el monto de la adquisicion, estos son los siguientes (plazos posibles de
procedimiento de contratacion):

e Para contrataciones inferiores a 100 UTM: a lo menos 30 dias corridos.

e Para contrataciones igual o superior a 100 UTM e inferior a las 1.000 UTM: a lo menos
50 dias corridos.

e Para contrataciones igual o superior a 1.000 UTM e inferior a las 5.000 UTM: a lo menos
90 dias corridos.

e Para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM: a lo menos 120 dias corridos.

El Requerimiento enviado contendra al menos (segun el monto):
o Nombre u objeto del requerimiento
Cantidad estimada requerida.
Duracién del requerimiento.
Confirmacion del requerimiento en el Plan Anual de compras.
Justificacion para la realizacién de la adquisicion.
Objetivos de la adquisicion.
Monto total, impuestos incluidos para la adquisicion.

Para esto, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

- La Unidad Requirente completara el Requerimiento disponible en la plataforma de
corporacion y sera enviada a autorizacion a director, sera remitida a la unidad de
adquisiciones.

- Eljefe de salud debera aprobar la adquisicion. De no aprobarse, se terminara procedimiento.

- Una vez aprobado el requerimiento a través del sistema de corporacién, sera remitido a la
unidad de compras.

- Launidad de Compras revisara la solicitud, de necesitar modificaciones se comunicara con
Unidad Requirente para su correccién y revisara que se encuentre en el Plan Anual de
Compras, en caso de no estar se realizara acto administrativo para modificar el PAC.

- Con el requerimiento completamente aprobada, se revisara el monto de la contratacion y con
el mecanismo de compra escogido.
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El Comprador designado derivara especifica el mecanismo de compra (Licitacion Publica,
Trato Directo, Compras Agil, Convenio Marco) a la Unidad Requirente.

Una vez recepcionado el requerimiento especifico, el comprador designado comenzara
procedimiento de adquisicién de bienes y/o servicios.

Procedimiento del analisis técnico-econémico

La unidad de Compras solicitara a la Unidad Requirente informacién detallada del
requerimiento, para levantar consultas a mercado (RFI) en el sistema de informacion.

La Unidad Requirente redactara las especificaciones técnicas y econdémicas del
requerimiento, una vez elaboradas, seran enviadas a la unida de compra.

La unidad de Compras revisara los documentos recibidos y, si es necesario, complementara
la informacién antes de proceder con la consulta de mercado.

La unidad de Compras publicara la solicitud en la Plataforma Mercado Publico, asegurando
que esté disponible para posibles proveedores.

Los proveedores interesados podran formular consultas sobre el requerimiento, las cuales
seran recibidas a través de la plataforma.

La unidad de Compras remitird las preguntas a la Unidad Requirente para que sean
respondidas por los responsables del requerimiento.

La Unidad Requirente analizara las consultas de los proveedores y elaborara las respuestas
correspondientes, asegurando claridad y precision. Las respuestas seran enviadas a la
unidad de compras para su publicacion.

Finalizado el periodo de consulta, la unidad de Compras recibira las soluciones y propuestas
de los proveedores para su andlisis.

Las soluciones presentadas por los proveedores seran enviadas por la unidad de Compras
a la Unidad Requirente, encargada de evaluar su viabilidad.

La Unidad Requirente llevard a cabo un estudio detallado de las propuestas en términos
técnicos y econdmicos, elaborando un listado con los resultados del analisis, para redactara
un informe técnico econdmico el que enviara a la unidad de Compras para su revision y
posterior validacion.

La unidad de Compras recibira el informe técnico econdémico y verificara que contenga la
informacién necesaria para la toma de decisiones. Posteriormente, se realizara una revisién
detallada para asegurar su exactitud y fundamentacién. Una vez validado, se generaré el
informe técnico econdmico final, el cual sera emitido oficialmente, concluyendo el anélisis del
requerimiento.

9.2 Adquisiciones menores a 5000 UTM

La adquisicion de bienes y contratacion de servicios sera, por obligacion, mediante el Sistema de
Informacién. Las entidades, por tanto, no podran adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a
través del Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl). De la misma forma se deben utilizar
solamente los formularios definidos por la Direccién de Compras para la elaboracion de las Bases
disponibles en la pagina de Mercado Publico.

10. COMPRAS Y CONTRATACIONES EXCLUIDAS DEL SISTEMA DE INFORMACION
10.1 Compras y Contrataciones excluidas del Sistema de Informacion
En el caso de adquisiciones y/o contrataciones establecidas en el Articulo 116 del Reglamento
de Compras, seré el Jefe de Finanzas en conjunto con el encargado de la unidad de compras,
quienes decidirdn si el procedimiento de compras se realizara mediante el sistema de
informaciones u otro medio.
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Las adquisiciones y/o contrataciones excluidas de realizarse mediante el sistema de informacion
estan claramente reguladas en el Art. 116 del Reglamento de la Ley 19.886. Asi, podran
efectuarse fuera del Sistema de Informacién:

QO
~

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM

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

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

En caso de gestionar una compra fuera del sistema de informacién, la unidad de adquisiciones podra emitir una
orden de compra interna.

10.2 Procesos de compra fuera del sistema de informacion
Segun lo establecido en el Art. 21 de la Ley de Compras, las entidades podran efectuar Procesos
de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacién, bajo las
siguientes circunstancias:

a)

Proveedores sin medios tecnoldgicos: Cuando existan antecedentes que permitan
presumir que los proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para acceder al
Sistema de Informacién. Esto, deberd ser justificado por la Entidad Licitante en la misma
resolucién que aprueba el llamado a licitacion.

Fuerza mayor: Cuando por caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los procesos
de compra mediante el Sistema de Informacion.

Imposibilidad técnica del sistema de informacion: Esta circunstancia debera ser
ratificada por la Direccion de Compras y Contrataciones mediante el correspondiente
certificado. Este, debera ser solicitado por las vias que informe el servicio dentro de las 24
horas siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados
tendran un plazo de 2 dias habiles contados desde la fecha del envio del Certificado de
Indisponibilidad, para la presentacién de las ofertas fuera del Sistema.

Naturaleza secreta, reservada o confidencial: Cuando se trate de contrataciones relativas
a materias calificadas por disposicion legal o por Decreto Supremo como secretas,
reservadas o confidenciales.

Proveedores extranjeros: Cuando existan barreras de idioma, sistema juridico, econémico
o cultural, se podra realizar el procedimiento fuera del Sistema de Informacion, siempre que
se emita un acto administrativo fundamentado que lo justifique.

Otros: En caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y otros
antecedentes que no estén disponibles digital o electrénicamente, se podran enviar a la
entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases.

11. MECANISMOS DE CONTRATACION
Los procesos de compra y contratacidn para bienes y servicios seran llevados a cabo por la unidad de Compras.

Este proceso comi

enza al recibir la Solicitud de Compra aprobada por la direccién del cesfam, posterior a esto

sera la unidad la que escogera la modalidad de compra. Por regla general, una vez recibida la Solicitud de
Compra, se revisara la existencia de Convenios de Suministros vigentes para la adquisicion del bien o servicio
solicitado. En caso de no existir algun convenio de suministro vigente con algun proveedor, se procedera a
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revisar el Catalogo de Convenio Marco y el Catalogo de Economia Circular, disponibles dentro del Sistema de
Informacién. En caso de no existir disponibilidad en ninguno de los Catalogos Electronicos anteriormente
mencionados, se procedera segun indica la Ley de Compras, es decir, se generard un proceso de Licitacion
Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacién Directa con Publicidad u otro procedimiento especial
de contratacion respectivamente y segun requiera el caso, con excepcion del procedimiento de Compra Agil.

11.1 Convenio Marco
Procedimiento de compra que se traduce en una tienda electronica en donde los compradores publicos pueden
adquirir bienes y servicios.

Los rubros de cada Convenio Marco cumplen con las recomendaciones de la Organizacion para la Cooperacion
y el Desarrollo Econémicos (OCDE) respecto a representar rubros:

e Con bienes altamente estandarizables.

e De consumo frecuente.

e De uso transversal por el Estado.

Cada Convenio Marco cuenta con un catalogo de productos y servicios relacionados a un rubro en particular.

En el afio 2024 se modificé la Ley 21.634 que moderniza la Ley de compras publicas y con ello modifica este
procedimiento de compras, las que son:

e Obligatoriedad a consultar el Catalogo de Convenio Marco antes de proceder a realizar otro
procedimiento de compra, con excepcion de la Compra Agil.

e Las licitaciones de Convenio Marco deberan contemplar adjudicaciones por zonas geograficas de
manera de asegurar la participacion de proveedores locales y considerar criterios inclusivos.

e Permitiran la adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados, con demanda regular y transversal
por montos superiores a 100 UTM. Sin perjuicio a lo anterior, se debe revisar las condiciones y montos
particulares que puedan establecer las respectivas bases de licitacién del respectivo convenio marco
a consultar.

e Almomento de realizar la compra, las condiciones méas ventajosas que argumenten los compradores
publicos deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la entidad, tales
como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor
relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

11.1.1  Convenio Marco menor a 1.000 UTM

El Convenio Marco es una modalidad de compra que busca agilizar los procesos de adquisicién
de aquellos productos que figuren en el catalogo de ChileCompra Express. Estos productos han
sido previamente adjudicados mediante una licitacién por parte de la Direccion de Compras y
Contratacion, ahorrando los recursos involucrados en cada licitacion. Los pasos para adquirir un
producto o servicio mediante esta modalidad son los siguientes:

- El' comprador designado, al recibir la minuta especifica de requerimiento, debera buscar en
la plataforma de mercado publico si el rubro del convenio marco del bien o servicio a adquirir
permite una cotizacion o una compra directa. Para ello, sera fundamental revisar las bases
del convenio marco correspondientes al rubro.

- Una vez definido lo anterior, en el caso de compra directa en el catalogo, el comprador
designado debera generar la respectiva Orden de Compra mediante el catalogo de
ChileCompra Express. La Orden de Compra se debera dejar en estado “Guardado”. En el
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caso que sea un convenio marco por cotizacion, el comprador designado enviara minuta
especifica al referente técnico para que éste aporte los datos técnicos requeridos, para
posteriormente publicar en el catalogo electronico la solicitud de cotizacién la que estara
disponible a todos los oferentes que se encuentren adscritos en el convenio marco en
cuestion. Posterior a la recepcion de cotizaciones, se evaluara tanto los aspectos técnicos
(ello es cumple a cabalidad el requerimiento técnico) como economicos de la cotizacién,
donde se seleccionara la cotizacion que cumpla lo técnico, y sea la mas ventajosa en
términos econdmicos. Para el caso de compra por cotizacion dentro del convenio marco, y
habiendo seleccionado la cotizacion mas ventajosa se procedera a emitir la orden de compra
y dejarla en estado “Guardado”.

- Conla Orden de Compra en estado “Guardado”, el comprador debera solicitar el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria al Departamento de Finanzas.

- Una vez recibido el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria debidamente autorizado y
validado, el Comprador Designado lo adjuntara a la Orden de Compra, junto al correo o
memorandum donde se autoriza la contratacion.

- Una vez asignado el folio SIGFE o cargado el presupuesto en la cuenta presupuestaria, se
procedera a efectuara la validacion presupuestaria en el icono respectivo (“Presupuesto”)
del Sistema de Informacion.

- Una vez validado el presupuesto en la orden de compra, procedera el comprador a solicitar
autorizacién al Supervisor asignado. Estando la Orden de compra autorizada, el usuario con
perfil supervisor procedera a enviarla al respectivo Proveedor.

- El proveedor recepcionara y aceptara la Orden de Compra para realizar el envio de los
bienes o servicios, en los plazos ofertados.

11.1.2 Convenio Marco mayor a 1000 UTM grandes compras

El mecanismo de “Gran Compra” corresponda a la adquisicion de bienes o servicios mediante el
Catalogo de Convenio Marco, y se realiza en casos que la compra o contratacién sea igual 0
mayor a 1.000 UTM (Impuestos incluidos). Mediante este mecanismo el Usuario Comprador
debera comunicar en el Sistema de Informacion la Intencién de Compra del producto o servicio,
realizando un llamado a todos los proveedores que pertenezcan al rubro requerido a participar en
este proceso, aun cuando sean productos diferentes.

La intencion de compra indicara, al menos, la fecha de decisién de compra, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y
ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas. Sin perjuicio a lo anterior no se podra
desviar de las disposiciones indicadas en las Bases de Licitacidn del respectivo Convenio Marco,
ello incluye, ademas que deba ocupar los mismos criterios de evaluacidn establecidos en estas
bases de licitacion, o utilizar criterios de evaluacion especiales para procedimientos de grandes
compras contenidos en dichas bases de licitacion, sélo variando las ponderaciones a asignar en
dichos criterios de evaluacion.

Se debe tener en cuenta que la comunicacién de la intencién de compra debe establecer a lo
menos 10 dias habiles para la presentacién de ofertas. Estas ofertas serdn evaluadas segun
algunos o todos los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacion del convenio
marco respectivo. Asimismo, las bases de licitacion del Convenio Marco podran establecer
criterios de evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

Los pasos a seguir seran los siguientes:
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Revisar el Requerimiento, el comprador designado elaborara un proyecto de intencién de
compra, con las mismas bases del Convenio Marco.

El comprador debera publicar y aprobar el Acto Administrativo de la Intencién de Compra y
de la resolucion que designa a los Integrantes de la Comisién Evaluadora.

Se iniciara la etapa de preguntas, la unidad de Compras las recepcionara por correo
electrénico institucional u por sistema de informacién en caso de haber un modulo habilitado
para dichos fines.

Al recibir las preguntas, estas seran derivadas a la unidad requirente para obtener las
respuestas técnicas, mientras que la unidad de compras respondera las preguntas
administrativas.

El comprador designado, con las respuestas técnicas y administrativas, debera revisarlas y
publicarlas, adjuntando un archivo a la plataforma de mercado publico.

En caso de requerir modificaciones a la intencion de compra, se elaborara un proyecto de
modificacion mediante resolucion fundada que debera ser validada. Una vez aprobada, la
modificacién se publicara en la plataforma, dando asi cierre a la recepcion de ofertas. Si no
es necesario realizar modificaciones, se procedera directamente al cierre de recepcién de
ofertas.

Luego del cierre de recepcion de ofertas, el encargado de compras debera realizar la
apertura de las ofertas, instancia en la que la Corporacion de educacién, salud y menores
tendra acceso a las ofertas para evaluar la admisibilidad.

Posteriormente, se deberan descargar y revisar las ofertas administrativas, generando el
acta de evaluacion y la declaracion jurada de conflicto de intereses para los miembros de la
comision. Estos documentos seran enviados a la comision evaluadora.

La comisién evaluadora, al recibir los documentos, comenzara su andlisis y evaluacion,
generando un informe de evaluacion de las ofertas. Este informe, junto con la declaracién
jurada firmada y el acta de evaluacion, sera enviado a la unidad de compras.

La unidad de compras, una vez recepcionada el acta de evaluacion de ofertas, elaborara el
proyecto de resolucion de inadmisibilidad, si aplica, seleccion de oferta o desercién del
proceso.

El acto administrativo debera ser validado el acta de evaluacién con proposicion de
inadmisibilidad, de seleccion de oferta y/o desercidn, segln corresponda, para luego publicar
la resolucion en el portal de Mercado Publico.

Luego de la publicacion, si la oferta es seleccionada, se generard un acuerdo
complementario. En caso contrario, se debera declarar desierto el proceso.

11.2 Compra Agil

De conformidad con el Articulo 7°, literal d), numeral 1 de la Ley 19.886, la Compra Agil es una
modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 100 UTM, de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Consideraciones Compra Agil

En la primera convocatoria, con lo dispuesto en el articulo 56 de la Ley de compras, sélo las
Empresas de Menor Tamafio y proveedores locales pueden participar, si no se hubiese
recibido cotizacidn alguna, la entidad compradora podra ampliar la convocatoria a todos los
proveedores en una segunda instancia, independiente de su tamafio.

De acuerdo con lo establecido en Articulo 98 del Reglamento, a este tipo de compras le basta
Unicamente con la emisién de la orden de compra, aceptada por el proveedor.
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- El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que se
emite la orden de compra (el monto total de la compra debe considerar todos los costos,
tales como impuestos, fletes o cualquier otro costo referente a la adquisicion).

- Encaso de contratar un servicio 0 un suministro cuya ejecucion esta diferida en el tiempo, el
monto total de esa contratacion no puede superar las 100 UTM.

- En el evento de que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mas ventajosas
que las existentes en los convenios marco vigentes, procedera el uso prioritario de aquella
herramienta, en desmedro del convenio marco, sin que se requiera la dictacién de un acto
administrativo. En este caso las condiciones mas ventajosas estaran referidas
especificamente al menor precio del bien y/o servicio, el que quedara consignado en la
respectiva orden de compra.

- Los pagos de bienes o servicios contratados deberan efectuarse en forma posterior a la
recepcion conforme del producto, dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de
|la factura.

- Encasode no seleccionar a la oferta de menor precio, se debera fundamentar dicha decision
en la respectiva orden de compra, segun lo dispuesto en el Articulo 97 del Reglamento.

Los pasos a seguir serén los siguientes:

- El comprador designado publicara el requerimiento en la plataforma del mercado publico, a
los oferentes del rubro de los bienes y/o servicios requeridos para solicitar sus cotizaciones.

- Alfinalizar el periodo de recepcién de las ofertas en la plataforma, se efectuara el cierre y la
apertura de estas.

- El comprador designado descargara las fichas técnicas y seran enviadas a la unidad
requirente. En caso de no recibirse ofertas, el sistema consultara si desea efectuar un
segundo llamado, en el cual se ampliara la invitacion, sin discriminacion al tamafio de la
empresa.

- Launidad requirente, una vez recepcionadas las ofertas, revisara la admisibilidad técnica (es
decir, cumple o no cumple con lo solicitado en la cotizacion) y las ofertas econémicas seran
evaluadas por la unidad de compras (si hay cumplimiento técnico de los solicitado, se debe
elegir la oferta més econdmica por sobre las demas presentadas).

- Sila oferta no fuese aceptada, enviara al mismo departamento la notificacién de desercién
del proceso, indicando las ofertas que no cumplen con los requisitos solicitados para
declararlas inadmisibles, y/o la solicitud de cancelacion de la compra Agil, en caso que se
deba reformular el proceso. En caso de desercidn el sistema consultara si se efectia un
segundo llamado, o se hace un llamado nuevo, en que se pueda reformular el requerimiento.

- Una vez que el comprador designado reciba la decision del proceso y la oferta no haya sido
seleccionada, procedera a dejar desierto el proceso en la plataforma del Mercado Publico,
dando asi término al proceso de compra.

11.3 Licitacion Publica

Para cualquier contratacion de bienes y/o servicios, la institucion debera acudir en primera instancia a
la revisiéon de los Convenios de Suministro vigentes que pueda tener la institucién. En segunda
instancia, y no existir Convenios de Suministro Vigentes, se revisard Convenio Marco (Catalogo
ChileCompra Express/ Catalogo de Economia Circular). En caso de que ambas opciones no cuenten
con los productos y/o servicios requeridos, la uniad de Compras debera realizar el procedimiento
mediante Licitacién Publica, siempre mediante el Sistema de Informacion (www.mercadopublico.cl),
siendo este el medio definido para la publicidad de los llamados a Licitacion.
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Cabe mencionar que la Licitacion Publica es la Regla General de contratacion administrativa, se
constituye entonces como un procedimiento administrativo de carécter concursal mediante el cual se
realiza un llamado publico convocando a los interesados a participar mediante la formulacion de
propuestas, segun las bases establecidas, seleccionando asi la oferta mas conveniente. Las Bases
de Licitacién siempre tendrén que ser aprobadas por la autoridad competente, conteniendo un conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones que haya establecido la entidad Licitante. En esta se
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo,
incluyendo las Bases Administrativas, Bases Técnicas y sus anexos.

Proceso Licitacién Pablica:
El plazo de cierre para la recepcion de ofertas de una Licitacién Publica no podra vencer en dias

inhabiles

ni en un lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas. Las

Licitaciones Publicas se subdividen en tipos segun el monto asociado a la compra o contratacion:

Licitacion Publica Inferior a 100 UTM (L1): El plazo minimo que debe mediar entre la
publicacion de las bases y la recepcion de las ofertas sera de 5 dias corridos. Ha tener en
consideracion, es que en el Art. 117 del Reglamento de Compras, se estipula la opcion de
que adquisiciones menores a 100 UTM puedan formalizarse mediante la emisién de la orden
de compra y la aceptacion de esta por parte del proveedor.

Licitacion Publica Igual o Superior a 100 UTM e Inferior a 1000 UTM (LE): El llamado
debera publicarse en el Sistema de Informacién con una antelacién de a lo menos 10 dias
corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. Hay que tener en consideracion,
en el caso que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas, este plazo podra rebajarse en 5 dias corridos.

Licitacion Publica Igual o Superior a 1.000 UTM e Inferior a 5.000 UTM (LP): El llamado
debera publicarse en Sistema de Informacion con una antelacién de a lo menos 20 dias
corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas. Hay que tener en consideracion,
en el caso que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas, este plazo podra rebajarse en 10 dias corridos. Garantia de fiel cumplimiento es
obligatoria.

Licitacion Publica Igual o Superior a 5000 UTM (LR): El llamado debera publicarse en el
Sistema de Informacion con una antelacién de a lo menos 30 dias corridos anteriores a la
fecha de recepcion de ofertas. Garantias de fiel cumplimiento y de seriedad de la oferta son
obligatorias. Para la elaboracién de las bases se debi6 contra previamente con un proceso
de consulta al mercado.

TIPO TIPO REQUEREDE | REQUIERE FIEL
UTM LICITACION | LICITACION g&ﬁfﬁfgﬁggﬁ SERIEDAD DELA | CUMPLIMIENTO
PUBLICA | PRIVADA OFERTA DE CONTRATO
MENOR A 100 X E2 5DIAS NO NO
MAYOR A 100 Y 10 DIAS
MENOR A 1.000 LE co REBAJABLE A5 NO NO
MAYOR A 1.000 Y 20 DIAS
MENOR A 5.000 LP BO REBAJABLES A 10 NO Sl
MAYOR A 5.000 Y
piApR IR 12 30 DIAS Sl Sl
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11.3.1 Licitaciones Publicas menores a 100 UTM (L1):

Enel

caso de Licitaciones Publicas por montos inferiores a 100 UTM, la Direccién de Compras y

Contratacion Publica tiene a disposicién de los usuarios de Mercado Publico el Aplicativo de
Licitacién Simplificada L1. Este, permite la creacion de las Bases de Licitacion electronicamente
mediante la elaboracién del formulario electronico disponible en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl. El proceso de Licitacién (L1) es igual a otro proceso de Licitacion Publica,
solo diferencidndose en la confeccidn de sus Bases de Licitacion.

El comprador designado, una vez recibido el requerimiento, procedera a generar, mediante
el Sistema de Informacion, el Formulario de Bases de Licitacién, conforme a las
especificaciones técnicas y demas antecedentes proporcionados por el usuario requirente
en dicha minuta. De ser necesario, se solicitara la presencia del usuario requirente durante
la formulacién de las bases. Las Bases de Licitacion serén generadas directamente en el
Sistema de Informacion.

En las mismas bases de licitacion electronicas se designara a los integrantes de la Comisién
Evaluadora. El Comprador designado solicitara a oficinas de partes que le entre Nimero y
fecha del acto administrativo aprobatorio de estas bases de licitacién en formato electrénico
emanada desde el sistema de informacién de compras publicas (www.mercadopublico.cl).
Posteriormente el comprador designado, ya con todos los campos completados de las bases
electronicas, se remitiran las bases al encargado de la unidad de compras o quién subrogue,
para autorizar la publicacion de la compra en el Sistema www.mercadopublico.cl, para
posterior firma electrénicamente por el jefe de finanzas o quién subrogue, de este acto
administrativo en formato electrénico directamente por intermedio del sistema de informacion
de compras publicas, quien publicara la licitacién publica.

Una vez finalizada la etapa de preguntas, estas seran extraidas desde la plataforma. Las
consultas de caracter técnico seran derivadas a la unidad requirente para su respectiva
respuesta, mientras que las preguntas de indole administrativa serén respondidas por la
unidad de Compras.

La unidad requirente, una vez respondidas las preguntas técnicas, enviara las respuestas a
la unidad de Compras. Sera el comprador designado quien revisara y publicard dichas
respuestas en la plataforma.

En caso de ser necesario modificar las Bases de Licitacion, el comprador designado debera
elaborar el proyecto de modificacion correspondiente, validar dichas modificaciones
mediante resolucion y publicarlas en la plataforma del Mercado Publico.

Cuando no es necesario modificar las bases de licitacion y luego del cierre de recepcion de
ofertas, el encargado de compras debera aperturar la oferta, instancia en la que la
Corporacién tendra acceso a las ofertas para evaluar la admisibilidad.

Posteriormente, se deberan descargar y revisar las ofertas administrativas. EI comprador
designado generara el acta de evaluacion y la declaracion jurada de conflicto de intereses
para los miembros de la comision evaluadora. Todos estos antecedentes seran enviados a
la comision evaluadora para su analisis.

La comisiéon evaluadora, una vez recibidos los documentos, comenzara evaluando la
admisibilidad de las ofertas. En caso de requerir aclaraciones, las solicitara a través del
comprador designado, quien gestionara dichas aclaraciones mediante el foro inverso en la
plataforma del Mercado Publico.
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La comision evaluadora, al recibir los documentos, comenzara su andlisis y evaluacion,
generando un informe de evaluacion de las ofertas. Este informe, junto con la declaracion
jurada firmada y el acta de evaluacién, sera enviado a la unidad de compras.

La unidad de compras, una vez recepcionada el acta de evaluacién de ofertas, elaborara el
proyecto de resolucién de inadmisibilidad, seleccidén de oferta o desercién del proceso y
procede.

El acto administrativo debera ser validado por el Secretario General de la Corporacion,
adjuntando el acta de resolucion de inadmisibilidad de seleccion de oferta y desercién, para
luego publicar la resolucién en el portal de Mercado Publico.

Una vez publicada la resolucién en el portal, si esta contempla la adjudicacion de lineas de
requerimiento, se deberd iniciar el proceso de generacion del contrato correspondiente. En
caso de que las lineas de requerimiento sean declaradas desiertas, se debera proceder con
la realizacion de una licitacion privada en caso de ser requerido.

11.3.2 Licitaciones Publicas mayores a 100 UTM

El comprador designado, una vez recibido el requerimiento, comenzara la redaccion de las
Bases Administrativas y su correspondiente Resolucion, en funcién de las especificaciones
Técnicas y otros antecedentes que hayan sido solicitados por el Usuario Requirente en el
respectivo Requerimiento. En el caso de que las Bases de Licitacidn hubiesen sido
generadas por el Usuario Requirente, es rol de la uniad de Compras revisarlas. También
pudiera ocuparse Bases Tipo previamente aprobadas por la Corporacion, o un formato tipo
emitido por otro organismo publico (Direccién de Compras Publicas o Subsecretaria de
Redes Asistenciales) previamente tomadas a razén por la Contraloria. Para este ultimo caso
es obligatorio utilizar Bases Tipo gestionadas por la Direcciéon de Compras en el evento que
se encuentren disponibles la plataforma de mercado publico.

El comprador designado sera el responsable en el proceso de visacion del acto
administrativo que aprueba las bases, anexos, el llamado a licitar, contrato tipo (si es que
aplica) y designa a la comisién de evaluacion de ofertas. Posterior a estas validaciones, la
autoridad competente firmaréa el respectivo acto administrativo. En el caso que existe algin
rechazo en el respectivo proceso de visacion, el comprador asignado debera efectuar las
respectivas correcciones, y volvera a ingresar las bases de licitacién al respectivo proceso
de visacion del acto administrativo en cuestion.

Con el acto administrativo aprobatorio de Bases de Licitacion, totalmente tramitado, el
comprador designado, o por intermedio de un perfil Supervisor de Compras, autorizara la
publicacion de la compra en el Sistema www.mercadopublico.cl, para finaimente publicar la
propuesta publica en el sistema de informacion.

Una vez finalizada la etapa de preguntas, estas seran extraidas desde la plataforma. Las
consultas de caracter técnico seran derivadas a la unidad requirente para su respectiva
respuesta, mientras que las preguntas de indole administrativa serén respondidas por la
unidad de Compras.

La unidad requirente, una vez respondidas las preguntas técnicas, enviara las respuestas la
unidad de Compras. Sera el comprador designado quien revisara y publicara dichas
respuestas en la plataforma.

En caso de ser necesario modificar las Bases de Licitacidn, el comprador designado debera
elaborar el acto administrativo correspondiente para la modificacién, validar dichas
modificaciones mediante resolucién y publicarlas en la plataforma del Mercado Publico.
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- Cuando no es necesario modificar las bases de licitacion y luego del cierre de recepcion de
ofertas, el encargado de compras debera aperturar la oferta, instancia en la que la
Corporacion tendra acceso a las ofertas para evaluar la admisibilidad.

- Posteriormente, se procedera a la descarga y revision de las ofertas administrativas. El
comprador designado elaborara el acta de evaluacion, la declaracion jurada de ausencia de
conflicto de intereses por parte de los miembros de la comision evaluadora, y otros
documentos en caso de ser necesario. Todos estos antecedentes serdn enviados a la
comision evaluadora, quien los analizard conforme a lo establecido. Las comisiones de
evaluacion de ofertas, pueden solicitar apoyo técnico y/o administrativo a distintos tipos de
asesores en caso de ser necesario para una mayor comprension del proceso. Cada
funcionario publico que intervenga en un proceso de contratacion publica, tendra la
obligacion de advertir a la autoridad competente cualquier conflicto de interés que pueda
tener en el proceso para solicitar su abstencién de éste, en virtud del articulo N° 15 del DS
661/2024 del Ministerio de Hacienda.

- La comision evaluadora, una vez recibidos los documentos, comenzara evaluando la
admisibilidad de las ofertas. En caso de requerir aclaraciones, las solicitara a través del
comprador designado, quien gestionara dichas aclaraciones mediante el foro inverso en la
plataforma del Mercado Publico.

- La comisién evaluadora, al recibir los documentos, comenzara su analisis y evaluacion,
generando un informe de evaluacion de las ofertas. Este informe, junto con la declaracién
jurada firmada y el acta de evaluacién, sera enviado a la unidad de compras.

- Launidad de compras, una vez recepcionada el acta de evaluacién de ofertas, revisara que
se ajuste a la normativa de compras, y de no haber inconveniente elaborara el proyecto de
resolucion de inadmisibilidad, seleccion de oferta o desercion del proceso, segun
corresponda. En caso de haber observaciones al acta de evaluacién de ofertas, se le hara
saber dichas observaciones a la comisién de evaluacion para que puede efectuar las
respectivas subsanaciones.

- El acto administrativo debera ser validado por la jefa de finanzas, adjuntando el acta de
admisibilidad y evaluacion de ofertas y demas documentacidn asociada al proceso licitatorio,
para luego publicar la resolucion totalmente tramitada en el portal de Mercado Publico.

- Una vez publicada la resolucion en el portal, si esta contempla la adjudicacién de lineas de
requerimiento, se deberd iniciar el proceso de generacion del contrato correspondiente. En
caso de que las lineas de requerimiento sean declaradas desiertas, se debera proceder con
la realizacion de una licitacion privada, si esta Ultima es solicitada por el referente técnico.

11.4 Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de caracter excepcional, concursal, previa resolucién fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracién invita a un minimo de 3 proveedores para que,
sujetdndose a las bases previamente fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben ser los
mismos que en el de la Publica.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa resolucion fundada que
autorice la procedencia de ésta, asi también el tipo de convocatoria sera diferente ya que en este caso
sera cerrada.
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Las bases que se fijaron para la licitacién publica deberan ser las mismas que se utilicen para contratar
directamente o adjudicar en licitacion privada. Si las bases son modificadas, debera procederse
nuevamente como dispone la regla general.

11.5 Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios que realice Corporacién de educacién, salud
y menores, oriente a través de Trato Directo o contratacion Excepcional Directa con Publicidad, se
consideran casos excepcionales segun lo estipulado en el Articulo 71 del Reglamento de la Ley de
Compras.

Cabe recalcar que para que proceda el Trato Directo, y en conformidad al Articulo 33 inciso segundo
del Reglamento de Compras Publicas, se debe emitir una resolucion fundada en donde se establezca
la configuracion de la causal que autorice la contratacion directa, acreditando la procedencia de esta
causal.

Asimismo, se debe tener presente que, de acuerdo a lo establecido en el Articulo77 del Reglamento
de Compras, se tendra que publicar en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, la
resolucion fundada que autorice la procedencia del Trato o Contratacion Directa, especificando el bien
ylo servicio contratado y la identificacidn del proveedor con quién se contrata, esto a méas tardar dentro
de un plazo de 24 horas desde la dictacidn de dicha resolucidn. Lo anterior se realizara en todos los
casos, a excepcion de las causales dispuestas en el numeral 4 del articulo 71 del reglamento de
compras.

Es fundamental mencionar que el Trato o Contratacion Directa, es un método abreviado excepcional
de Contratacion, por lo que no debe ser utilizado para compras sistematizadas de un mismo bien o
servicio con una determinada periodicidad. Para casos periédicos de adquisicion, se debe planificar la
compra mediante un Convenio de Suministro del bien o servicio a requerir.

En base a lo expuesto, es que un Trato o Contratacién Directa se podra fundar segun las causales
expuestas en el articulo N°8 bis de la Ley de Compras y en el articulo N°71 del Reglamento de
Compra. Dichas causales son las siguientes:

o Art. 71 N°1 “Proveedor Unico”: En este caso por la naturaleza misma de la causal, se asume
una situacion de monopolio del proveedor de los bienes o servicios, es decir, que no existe un
sustituto u otra alternativa razonable para satisfacer la necesidad publica requerida. Esta causal
también se podra invocar cuando la contratacién solo pueda realizarse con proveedores titulares
de los derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros. Para contrataciones
que superen las 1.000 UTM, antes de iniciar el procedimiento de contratacion se debe publicar en
el sistema de informacion la intencion de efectuar la contratacion directa mediante esta causal con
un determinado proveedor, por un plazo de 5 dias habiles, donde pudiera ser impugnado este
mecanismo de compra por otros proveedores. En caso de producirse la impugnacion antes
indicada, la entidad licitante debera ponderar si continua con el mecanismo de contratacién en
comento, o decide utilizar otro.

o Art. 71 N°2 “Licitaciones Declaradas Desiertas”: En caso de Licitaciones Publicas que se
declaren desiertas por falta de ofertas o por ser declaradas inadmisibles se procedera a una
Licitacién Privada. Si nuevamente no se presentan oferentes, se procedera al Trato Directo, se
deberan utilizar las mismas Bases de la Licitacion Publica original.
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o Art. 71 N°3 “Emergencia, Urgencia, Imprevisto”: Los siguientes casos deben ser calificados

mediante resolucion fundada del secretario general. Para estos fines, se entendera:

a) Emergencia: Evento, o la inminencia de éste, que altere el funcionamiento de una
comunidad debido a la manifestacion de una amenaza de origen natural, biolégico o
antropico, que interacciona con las condiciones de exposicidn, vulnerabilidad y
capacidad de afrontamiento, ocasionando una o mas de las siguientes afectaciones:
pérdidas, impactos humanos, materiales, econdmicos o ambientales. La declaracién
anterior es dada por la Autoridad de Gobierno, mediante decreto respectivo.

b) Urgencia: Necesidad impostergable que genera celeridad en la contratacion, para evitar
perjuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes de la entidad.

c) Imprevisto: Circunstancia de hecho externa y fortuita, que no se puede resistir, y que
impide el normal funcionamiento de la entidad.

o Art. 71 N°4 “Servicios de Naturaleza Confidencial”: La naturaleza de esta compra debe ser

acreditada por Ley.

Art. 71 N°5: “Seguridad y confianza”: Se procedera al trato directo cuando, por la magnitud e
importancia que implica la contratacion, se hace indispensable recurrir a un Proveedor
determinado, debido a la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en
la provision de los bienes o servicios requeridos. Se debe estimar fundadamente que no existen
otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

Sera rol de la unidad Requirente calificar la magnitud e importancia de la contratacién, asi como la
indispensabilidad de recurrir a este bien o servicio. Asimismo, debe fundamentar por qué no existen
otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza. Es necesario tener en consideracidn
que no es argumento suficiente el haber suscrito contratos con este proveedor en el pasado.

De igual manera, no basta la simple mencién de experiencias que tenga el contratante respecto al
desarrollo de capacidades productivas, empresariales y/o de liderazgo en la materia suscrita, o la
mera alusion a los antecedentes que acrediten tal circunstancia, sino que dado el motivo
excepcional de la modalidad de contratacidn, se requiere una acreditacion efectiva y documentada
de las razones que motiven su procedencia, y en especifico de las razones que permiten estimar
fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen la misma seguridad y confianza que
se le atribute a la entidad a contratar. Ademas, el plazo para efectuar el suministro y/o prestacion
del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo fundan.

El monto minimo de la contratacion para utilizar esta causal es de 1.000 UTM, y antes de iniciar el
procedimiento de contratacion se debe publicar en el sistema de informacion la intencion de
efectuar la contratacion directa mediante esta causal con un determinado proveedor, por un plazo
de 5 dias habiles, donde pudiera serimpugnado este mecanismo de compra por otros proveedores.
En caso de producirse la impugnacion antes indicada, la entidad licitante deberd ponderar si
continua con el mecanismo de contratacion en comento, o decide utilizar otro.

Art. 71 N°6: “Materias de Alto Impacto Social”: Se procedera al Trato Directo cuando se trate
de “Adquisiciones Inferiores a 30 UTM” y que privilegien “Materias de Alto Impacto Social’, como
la contratacidn de pequefias empresas, incluidas las que son liderada por mujeres, los Proveedores
locales, la descentralizacion y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, aquellas que promueven el
desarrollo social, econdémico o ambiental, para el bien de las comunidades y el equilibrio de los
ecosistemas.

Art. 71 N°7: “Por Naturaleza de la Negociacion”: Se incurrira en esta causal cuando por
naturaleza propia de la negociacion existan situaciones o caracteristicas del contrato que hagan
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del todo indispensable acudir a Trato o Contratacién Directa, esto segln los casos y criterios a
continuacién detallados:

a)

Se incurrird en Trato Directo cuando se trate de “Servicios o equipamiento
accesorios” que, dada su naturaleza tecnoldgica, deban necesariamente ser
compatibles con los modelos, sistemas, equipamiento o infraestructura previamente
adquiridas por la Entidad, necesarios para la ejecucion de un contrato previamente
adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.

“Costo de Evaluacion”: Cuando desde un punto de vista financiero o de utilizacién de
recursos humanos, resulte desproporcionado el Costo del Proceso Licitatorio en su
totalidad con relacién al monto de la contratacion, se procedera al Trato Directo. La
contratacion no puede superar las 100 UTM. Para esta causal, serd necesario realizar
un informe validado por Recursos Humanos donde justifique, en base a antecedentes
objetivos y comprobables, las razones financieras o de utilizacion de recursos humanos
que acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a
cabo un procedimiento competitivo para efectuar la correspondiente contratacion,
justificando la desproporcion en relacion al costo del bien o servicio que se va a contratar.
Se procedera al Trato Directo cuando se requiera contratar “Proveedor especializado”
en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos fundamentales
para el cumplimiento de las funciones y que no puedan ser realizados por personal de
la propia Entidad, como las consultorias, asesorias o servicios altamente especializadas,
que versan sobre temas claves y estratégicos 0 que se encuentren destinados a la
ejecucion de proyectos especificos o singulares de docencia, investigacion o extensién.
Se incurrira en Trato Directo cuando por la naturaleza de la contratacion se hace
fundamental recurrir a un proveedor especifico en “Razén de la discrecion y
confianza” para asi evitar que se pueda ver afectada la seguridad e integridad personal
de las autoridades.

Se Procedera el Trato Directo cuando el “Conocimiento Publico” que generaria el
proceso Licitatorio previo a la contratacion pudiese poner en riesgo el objeto y la eficacia
de la contratacion de que se trata.

11.6 Compra por Cotizacion

Modo de contratacion en el que, por la naturaleza del tipo de bien o servicio requerido para satisfacer
una determinada necesidad de la Cormunat, se requiere abrir un espacio de negociacién con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la licitacién o propuesta publica, ni para la propuesta privada, en los casos previstos
en el articulo 8 quéater de la Ley de compras.

Las circunstancias que justifiquen este tipo de Compra por Cotizacién deberan ser bajo acto
administrativo fundado y solo procederan cuando se den las siguientes causales:

a) Se trate de contratos que correspondan a la resolucién o terminacién de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras
causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

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

11.7 Subasta inversa invertida
La Subasta Inversa Electrénica es un procedimiento especial de contratacidn abierto y competitivo que
busca generar ahorro en la adquisicion de bienes y servicios estandarizados de objetiva especificacion,
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en la que los proveedores compiten entre si reduciendo sus precios de manera sucesiva, hasta obtener
el mejor precio para el comprador. La subasta se llevara a cabo solo cuando los bienes y servicios no
se encuentren disponibles a través de los Convenios Marco vigentes.

Este procedimiento se desarrolla en varias etapas, a través de un proceso electronico repetitivo, en
conformidad con lo dispuesto en los articulos N°102, N°103 y N°104 del reglamento de compras.

Etapas de la Subasta Inversa Electronica:

Evaluacién y Calificacion:

Detallar en el llamado y en las Bases los requerimientos exigidos a los oferentes para
calificar como participantes de las rondas siguientes, pudiendo solicitar a éstos
garantias de seriedad de su participaciéon en conformidad a lo establecido en las
Bases.

Una vez ofrecida las ofertas, la entidad compradora debera realizar una evaluacion
completa de las ofertas técnicas y administrativas, en concordancia con los criterios,
ponderaciones y el cumplimiento de los plazos establecidos en las bases.

Las bases determinaran a lo menos:

Criterios de evaluacion y requerimientos exigidos para calificar en la subasta,
asi como las especificaciones de los bienes y servicios que se precisan
contratar.

Etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y
calificacion de la subasta, para el inicio, el cierre y la adjudicacion.

Reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento 0 monto
minimo a ofertar u otras condiciones, en conformidad al articulo 103 del
reglamento de compras.

Férmula automatizada de evaluacién de las ofertas durante la subasta.

Monto de las garantias requeridas, si existieren.

Subasta:

Una vez que la entidad compradora contacta a todos los proveedores admisibles en
la etapa previa a la evaluacién y calificacion, debera informar los resultados mediante
el Sistema de Informacién.

La Direccion de Compras comunicara la informacién relativa a los valores maximos
y minimos que deben utilizar las entidades en sus procesos.

La entidad compradora invitard simultaneamente a través del Sistema de
Informacién a todos los proveedores admisibles en la primera etapa, indicando la
fecha y hora de la subasta, considerando un plazo razonable que no podra ser
inferior a dos dias habiles ni inferior a diez dias habiles, contados desde el envio de
la invitacién. También se informaran las reglas, tales como: porcentaje de descuento,
monto minimo de rebaja a ofertar, o el valor maximo indicado u otras condiciones.
En la invitacion y en las Bases se deberd informar la formula automatizada de
evaluacién de las ofertas que tiene como finalidad la reclasificacion automatica en
funcién de los nuevos precios.

El proceso de subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas, estableciéndose en las respectivas
Bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. En todo caso, bien se desarrolle la subasta
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en un unico periodo o en fases sucesivas, |a clasificacién de las ofertas se efectuara de manera automatica por
parte del Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado.

A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, debera informarse a todos los

oferentes, como m

inimo, la informacion que les permita conocer su respectiva posicion en cada momento.

Adicionalmente, y si asi se ha indicado en las respectivas Bases, se informaran los precios ofertados por los
competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica objetiva utilizada en la subasta, el nimero de

participantes en la

En ninglin caso, po

subasta, o la oferta que se encuentra en primera posicién.

dra revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se desarrolle la subasta electronica.

- Cierre y Adjudicacion:

o El Ente comprador realiza el cierre de la subasta en la fecha y hora informadas en la
invitacién y establecidas en las Bases. La Direccion de Compras podra establecer
en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién otras modalidades
para el cierre de la subasta, tales como:

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

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

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

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

11.8 Contratos para la innovacién
Es un procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la adquisicién de bienes o la

contrataci

6n de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucién de problemas respecto de

las cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

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

Fase exploratoria de levantamiento, revision y analisis de Informacion:

En esta fase de debe definir el alcance y las caracteristicas del problema y/o la necesidad a
resolver y/o satisfacer, determinando si existe 0 no una solucion disponible en el mercado.

Para estos efectos, debe realizar, al menos, procesos formales de consultas al mercado en
conformidad al articulo 31 del reglamento de compras. Asimismo, podra solicitar apoyo y
colaboracion de expertos en la materia; realizar uno 0 mas informes de vigilancia tecnolégica;
realizar cualquier otra accidn y/o gestion pertinente a los fines del proceso.

Del informe sobre la fase exploratoria:

La Entidad compradora debe emitir un informe con las conclusiones del levantamiento,
revision y andlisis de la informacién, identificando el alcance y caracteristicas del problema
y/o necesidad a resolver y/o satisfacer, y el o los desafios de innovacién, investigacion o
desarrollo formulados segun corresponda.
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Fase de convocatoria y seleccion:

La Entidad podra convocar a los oferentes a fin de que participen de la convocatoria para
resolver uno o mas desafios de innovacion, investigacion o desarrollo en torno a uno 0 mas
problemas y/o necesidades.

En las Bases de convocatoria la Entidad licitante determinara a lo menos:

o Los requisitos que deben cumplir los oferentes y proveedores en las distintas fases

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

o La descripcion detallada de las caracteristicas e hitos de las fases del procedimiento
de contratacién.

o Componentes técnicos y administrativos necesarios, tales como plazos de cada fase;
criterios técnicos y econdmicos de evaluacion; pagos asociados; garantias, si
existieren; condiciones de término de contrato y la integracion de la comision
evaluadora.

o Las condiciones necesarias para determinar si el proceso culmina en adjudicacion
definitiva, otra licitacién, o sin adjudicacién. Adicionalmente, se especificaran las
condiciones en que se realizara esa adjudicacion definitiva, que podran relacionarse
con los resultados de los procesos de desarrollo de soluciones.

o La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de
gastos, en virtud del articulo 191 de este reglamento.

o Disposiciones aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial.

o Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su
oferta original la informacién necesaria de conformidad a lo establecido en las bases
de la convocatoria.

Preseleccion de oferentes:

En esta fase solo podrén avanzar los proveedores que hayan sido preseleccionados por la
Entidad, y es ésta la que debe establecer en las Bases criterios de evaluacion relativos a la
capacidad potencial de la solucion propuesta por cada Proveedor para dar respuesta al
problema o desafio a resolver, asi como las capacidades de los proveedores, para
implementar sus propuestas, considerando sus capacidades en los ambitos de investigacion,
desarrollo, la elaboracién y aplicacion de soluciones innovadoras, y para proveer la solucién
definitiva en la escala necesaria, en caso de ser seleccionada su solucién para la compra
definitiva.

Seleccién de iniciativas:

Los oferentes preseleccionados deberan presentar propuestas detalladas de solucion y/o
proyectos de investigacion e innovacién. Las que seran evaluadas por una comisién de al
menos tres funcionarios de la Entidad Licitante, también podran componer esta comision
personas expertas, ajenas a la Administracion, y siempre en un nimero inferior a los
funcionarios que la integran.

Los oferentes preseleccionados, los miembros de la comisién y cualquier otra persona que
tome conocimiento de este proceso no podra revelar a los demas participantes los datos
confidenciales que les hayan sido comunicados por un participante en la negociacion, sin el
acuerdo previo de éste.
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La Entidad podréa seleccionar una 0 mas iniciativas, en conformidad a los criterios técnicos y
economicos de evaluacion establecidos en las Bases, suscribiéndose con el o los
proveedores seleccionados un contrato para el desarrollo de la solucion.

- Fase de ejecucion, desarrollo y financiamiento de las iniciativas:
Durante esta fase la Entidad podra, a través de su presupuesto u otra fuente de
financiamiento, financiar el desarrollo de prototipos o gastos de investigacion y desarrollo. El
valor estimado del referido financiamiento debera ser proporcional a la inversion necesaria
para su desarrollo.

De igual manera la Entidad podra fijar desafios u objetivos intermedios que deberan cumplir
los proveedores, pudiendo realizar pagos como contraprestacion al cumplimiento de dichos
objetivos. Sobre la base de esos objetivos, la Entidad licitante podra decidir, al final de cada
fase, poner término anticipado a los contratos, reduciendo progresivamente el nimero de
proveedores y soluciones, siempre que esta facultad haya estado prevista en las Bases.

Los proveedores deberan reportar a la Entidad, a través del Sistema de Informacion, la
rendicién de los gastos, debiendo indicar los medios de verificacion y acompanar los
antecedentes de respaldo que correspondan.

- Confidencialidad y derechos de propiedad intelectual e industrial:
La Entidad licitante deberéa establecer en las respectivas Bases y contratos las disposiciones
aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial.

La Entidad no podra revelar a los otros proveedores las soluciones propuestas.

- Conclusion del procedimiento:
En caso de cumplirse los criterios indicados en las Bases para avanzar a la adjudicacion
definitiva, segun lo dispuesto en el numeral 5 del articulo 188, los oferentes que hayan
avanzado hasta la ultima etapa de la fase de ejecucion, y cuenten con soluciones que
cumplan lo establecido en las Bases, podran presentar propuestas para la Adjudicacién
definitiva.

La evaluacion de estas propuestas y la decisidén de Adjudicacion sera adoptada por la misma
comision establecida en el articulo 190. Esta comision evaluara las ofertas considerando los
criterios técnicos y econoémicos de Adjudicacion definitiva establecidos en las Bases.

- Fase de evaluacion:
La Entidad licitante debera medir, segun corresponda, los indicadores en términos de
cumplimiento de solucién del problema, de ahorros, de calidad y de satisfaccion de los
usuarios, entre otras materias.

11.9 Dialogo competitivo para la innovacion

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

Para llevar a cabo este tipo de contratacidn se realizara la siguiente:

- Convocatoria: La Entidad licitante convocara a los oferentes, a fin de que participen en el

procedimiento. En las Bases de licitacion se determinaran:

o Los requisitos que deben cumplir los proveedores.

o La necesidad publica compleja que se requiera solucionar o el problema a resolver.

o Las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion.

o Los criterios de evaluacién para la preseleccién de participantes en el didlogo, las
condiciones para el didlogo y la negociacion, los pagos, si procedieran, las garantias,
si existieran, las condiciones de término de contrato y la integracion de las
comisiones, segun corresponda.

o Las condiciones minimas que deberan cumplirse, una vez finalizado el proceso de
didlogo, para que se proceda a la fase de presentacion de ofertas definitiva.

o La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de
gastos, en virtud del nimero 4 del articulo 195 del reglamento de compras.

Cualquier oferente podré participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta original la informacion
necesaria para la preseleccion.

Invitacion a participar en el didlogo:
La Entidad licitante puede limitar la cantidad de candidatos preseleccionados de la fase
anterior para ser invitados a participar.

Al preseleccionar los candidatos, la Entidad licitante aplicara los criterios de evaluacion
establecidos en las bases, relativos a la capacidad e idoneidad de los candidatos para
proveer la solucidn propuesta, y la idoneidad de sus propuestas de solucion a la necesidad
publica en cuestion.

Solo los proveedores preseleccionados a los que invite la Entidad licitante tras evaluar la
informacién solicitada podran participar en la fase siguiente de dialogos.

Diélogos con los oferentes preseleccionado:

Las Entidades licitantes desarrollaran una instancia de dialogo bilateral o debate
estructurado con los oferentes preseleccionados, que permita conocer con suficiente
precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el
mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada. De esta manera,
podran determinar los medios mas idoneos para satisfacer sus necesidades. En el transcurso
de este dialogo, podran debatir todos los aspectos de la contratacion con los proveedores.

Durante el didlogo, las Entidades licitantes deberan garantizar a todos los proveedores un
trato no discriminatorio.

Los dialogos competitivos podran desarrollarse en fases sucesivas a fin de reducir el nimero
de soluciones que hayan de examinarse durante la fase de dialogo, aplicando los criterios
de adjudicacion indicados en las Bases.
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Este procedimiento estara exceptuado de la prohibicién contemplada en el articulo 35 ter de
la Ley de Compras, exclusivamente respecto de la comunicacion entre los oferentes
preseleccionados y el personal de la Entidad licitante que participa del proceso de
Adjudicacién. Con todo, las comunicaciones deberan realizarse en el marco de la instancia
de negociacion, en conformidad a las reglas definidas en las Bases.

La Entidad Licitante debera designar una comision a cargo de la coordinacién, control y
seguimiento del dialogo con los proveedores, conformada a lo menos por tres integrantes,
siempre en nimero impar, que estén especialmente calificadas en la materia.

Deberan levantarse actas y respaldos documentados que den cuenta del desarrollo de los
didlogos, las que deberdn mantenerse disponibles para su revisién y control posterior por
parte de la correspondiente Entidad fiscalizadora.

Las Entidades licitantes podran establecer en las Bases la procedencia de pagos para los
proveedores participantes en el didlogo. Los proveedores que hayan recibido los referidos
pagos deberan reportar a la Entidad licitante, a través del Sistema de Informacion, la
rendicién de los gastos, debiendo indicar los medios de verificacion y acompanar los
antecedentes de respaldo que correspondan.

- Confidencialidad:
Durante el didlogo, la Entidad licitante no podra entregar a uno 0 méas proveedores,
informacién que pueda otorgarles ventajas con respecto a los otros.

La Entidad licitante no revelara a los demas proveedores las soluciones propuestas que le
comuniquen los otros proveedores participantes en el dialogo.

Cierre del didlogo: La Entidad licitante continuara desarrollando el dialogo con los
proveedores, hasta que esté en condiciones de darlo por cerrado y determinar la solucion o
las soluciones que puedan responder a sus necesidades. Debera informar de ello a todos
los proveedores participantes en el dialogo.

- Invitacion a presentar ofertas definitivas:
La Entidad licitante invitara a aquellos oferentes que continuaran dentro del proceso hasta la
ultima etapa, basadas en las soluciones presentadas durante la fase de didlogo. Las ofertas
deberan incorporar todos los elementos requeridos y necesarios para la implementacion de
la solucion, pudiendo aclararse o precisarse su contenido, a solicitud de la Entidad licitante.

- Evaluacion de las ofertas definitivas y negociacion:
Las Entidades licitantes evaluaran las ofertas recibidas de acuerdo con los criterios de
evaluacion establecidos en las Bases, que seran precisados para la etapa de ofertas
definitivas a partir de los resultados de los dialogos. Las ofertas seran evaluadas por una
comision de al menos tres funcionarios, de la Entidad Licitante, o quienes hayan sido
contratados para tales efectos.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas a
la Administracion y siempre en un nimero inferior a los funcionarios que la integran.
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Se podran llevar a cabo negociaciones con el Proveedor que haya presentado la oferta mas
conveniente, en virtud de los criterios de evaluacidn y del resultado de la fase de dialogo,
siempre que ello no implique alterar el contenido esencial de los Servicios requeridos y de la
respectiva oferta.

11.10 Contrato de Servicios

Aquel me
natural o

diante el cual las Entidades de la Administracién del Estado, encomiendan a una persona
juridica, la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un

contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener
sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

A su vez,

los contratos de servicio se clasifican en:

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

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

11.10.1 Servicios personales

Esta

categoria de servicios se encuentra regulada especificamente en el capitulo XII del

Reglamento de Compras, clasificandose de la siguiente forma:

e  Servicios Personales propiamente tales, definidos en el articulo 4 N° 31 del reglamento
de ley de compras, a los cuales se les aplica las reglas generales establecidas en este.

e  Servicios Personales Especializados: Aquéllos para cuya realizacién se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera de
quien los provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy
especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las
personas que prestaran servicios, siendo particularmente importante la comprobada
competencia técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido. Este es el caso
de proyectos de arquitectura, arte o disefio: proyectos tecnolgicos o de
comunicaciones sin oferta estandar en el mercado: asesorias en estrategia
organizacional o comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o
sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacion con especialidades unicas
en el mercado, entre otros.

Procedimientos de contratacion

El reglamento establece nuevas modalidades de contratacion de servicios y correspondera
a la unidad de Compras de la Corporacién, cual es la via de contratacion mas adecuada
segun particularidades de cada caso. En efecto el reglamento es enfatico en sefialar en su
articulo 174 que cada entidad sera responsable de clasificar los servicios a contratar,
utilizandose los procedimientos de convenio marco, licitacidn publica privada, trato directo o
contratacion directa con publicidad u otro procedimiento excepcional de contratacién.

De este modo, la unidad de Compras, procedera a optar por alguno de los siguientes
mecanismos de procedimientos de contratacion de servicios regulados en la ley y
reglamento, segun se trate de servicios generales o personales:
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Servicios generales y personales propiamente tales:

YVVVVYVVYVYYVYY

Convenio Marco

Licitacién Publica

Licitacién Privada

Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad.
Compra Agil

Compra Coordinada

Subasta Inversa electrénica

Contratos para la Innovacion

Dialogo Competitivo para la Innovacién

Servicios personales especializados:

Cuando se trate de servicios personales especializados asi calificados por la Entidad en su
resolucion, la licitacién publica y trato directo tendran las siguientes caracteristicas:
Preseleccion

Esta etapa tiene por objeto seleccionar a las mejores propuestas, quienes pasaran a
la etapa siguiente en la que se adjudicaran los servicios. Para tales efectos se deben
cumplir con algunas formalidades:

>

Se debe publicar a través del Sistema de Informacion de las bases y del
llamado publico a presentar antecedentes para proveer los servicios
requeridos. Las bases deben tener contenido minimo establecido en el
articulo 41 del Reglamento de la Ley de Compras, los mecanismos de
seleccion técnica de los proveedores y los plazos de esta fase.

Se requerida documentacion acerca de los antecedentes de los proveedores
que permitan su seleccion.

Durante esta fase se podra establecer un periodo de consulta con los
proveedores.

Recibidos los antecedentes, la unidad de Compras verificara la idoneidad
técnica de los proveedores que participen en el proceso de seleccidn, segln
la complejidad técnica requerida, la que abordara los distintos aspectos
relevantes y afines a la provision del servicio segun lo establecido en las
bases. Se consideraran entre otros criterios, la revision de antecedentes
académicos relacionados al servicio requerido, la trayectoria laboral afin, las
referencias se de servicios similares, encuestas a clientes que recibieron
servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para
medir los conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.

Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia
establecida en las bases, cuyos resultados sera notificados de conformidad
al articulo 9 del reglamento de compras.

A su vez, es muy importante tener presente que la Bases se deben redactar en un lenguaje preciso, directo, y
debe contener a los menos:

Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

Las especificaciones de los servicios que se quieren contratar.

El presupuesto disponible del contrato.

Las etapas y plazos de licitacion.
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o La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato.
o El plazo de entrega del servicio adjudicado.
o El monto de la o las garantias que la entidad licitante establecera.
o Los criterios objetivos que seran considerados pata decidir la adjudicacion.
o En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1000 UTM definir si se requerira la

suscripcion de contrato o si se formalizara a través de la orden de compra.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras.

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

- Presentacion de ofertas, seleccién y negociacion.

Los proveedores preseleccionados deben presentar sus ofertas técnicas y
econdmicas dentro del plazo establecido en las bases. El plazo minimo para
presentar tales ofertas sera de 10 dias contados desde la notificacién a los
proveedores seleccionados.

Luego procede la evaluacion de las ofertas de conformidad con los criterios
establecidos en las bases. Del resultado de esta evaluacién se establecera un
ranking segun los puntajes obtenidos por cada proveedor.

Es posible negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje aspectos
especificos de su oferta. En todo caso, estas modificaciones no podran alterar el
contenido esencial de los servicios requeridos, ni supera el 20% del monto total
ofertado. De lo anterior, debera darse cuenta en la resolucién de adjudicacion. Si no
se llegare a acuerdo con el proveedor, se podra negociar con uno 0 mas
sucesivamente en orden descendente segun el ranking establecido, o bien declarar
desierto el proceso.

El resultado del proceso debera publicarse en el Sistema de Informacion.

Por ultimo, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y aprobacion del contrato se
rige por las reglas generales de una licitacion publica normal.

11.11 Normas de Caracter General Aplicables a Cualquier Procedimiento de Compra
11.11.1 Informacién que debe remitirse y Publicarse en el Sistema de Informacion.

- Licitacion Publica:

El llamado a los proveedores a través del Sistema de Informacion, con la informacion
sefialada en el Articulo 45 del Reglamento de compras.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que integran, y todos sus anexos.

Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos
establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formulo las
preguntas.

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

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si existiese.
La recepcion de las ofertas, en el que debera constar la individualizacién de los
oferentes.
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e Elinforme final de evaluacion, el cual debera contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 57 del reglamento de compras.

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

- Licitacién Privada:

e Lainvitacidn a los proveedores a participar en la Licitacion Privada.

e Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.

o Elacto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los
proveedores, en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del
Proveedor que formul6 las preguntas.

o Elacto administrativo que establezca la integracién de la comisidn evaluadora, si ésta
existiese.

o Ladeclaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si existiese.

e Larecepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacién
de los oferentes.

e Elinforme final de evaluacion, el cual debera contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 57 del reglamento de compras.

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

- Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad:
e El acto administrativo fundado que autoriza el Trato Directo, salvo lo dispuesto en el
numero 4 del articulo 71 del reglamento de compras.
o Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos
de obras.

- Compra Agil:
e Lasolicitud de cotizaciones a los proveedores a participar de la Compra Agil, a través
del Sistema de Informacion.
e Larecepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.
o La seleccién del Proveedor.

- Compra por Cotizacion:
e Elacto administrativo fundado que autoriza la Compra por Cotizacion
e Larecepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.
e Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos
de obras.

- Convenios Marco:

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

e Laintencion de compra aprobada por la Entidad compradora, en caso de una Gran
Compra.
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o Elacto administrativo de la respectiva Entidad compradora que selecciona al
Proveedor en una Gran Compra.

o Elinforme final de la comision evaluadora designada por la Entidad compradora, en el
caso de una gran compra, el cual debera contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 57 del reglamento de compras.

e Elacuerdo complementario suscrito entre la Entidad compradora y el respectivo
proveedor, si lo hubiere.

o El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

e Recepcion conforme de los bienes y Servicios.

- Contratos para la Innovacion:

El llamado a los proveedores a través del Sistema.

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

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comisidn evaluadora.

La invitacidn a los proveedores preseleccionados, solicitudes de participacion.

El informe final de la comisién evaluadora.

Seleccién de candidatos.

- Dialogo Competitivo de Innovacion:

e Elllamado a los proveedores a través del Sistema.
El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos que
las integran, y todos sus anexos.
La invitacion a los proveedores seleccionados para participar en el didlogo.
La invitacion a presentar ofertas definitivas.
El nombramiento de la comision encargada del dialogo y de la comisién evaluadora.
La declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora, si existiese.
El informe final de la comision evaluadora, si ésta existiese.

- Subasta Inversa Electrénica:
e Elllamado a los proveedores a través del Sistema de Informacion.

El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos que

las integran, y todos sus anexos.

o Elresultado de la calificacion y la declaracion de admisibilidad de las ofertas que
cumplan con los criterios de calificacion establecidos en las Bases.

e Lainvitacién a través del Sistema de Informacion a los proveedores admisibles en la
etapa previa de calificacion.

e Lafechay hora para la subasta.

e Laresolucion de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos
basicos del contrato.

e Eltexto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

- Plan Anual de Compras y Contrataciones:
e Elformulario denominado “Plan Anual de Compras y Contrataciones”, que sera
completado y remitido por cada Entidad, en los plazos que disponga la Direccién.
e Cualquier modificacion al Plan Anual de Compras y Contrataciones.
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o Cualquier otra actuacion, informacion o documento que determine la Direccion de
Compra, a través de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion la
Ley y el reglamento de compras.

11.11.2 Deber de Abstencion

Segun lo mandatado por el articulo 35 quinquies de la ley 19886, las autoridades y los
funcionarios, independiente de su calidad juridica, deberdn abstenerse de intervenir en
procedimientos de contratacion publica o ejecucion contractual en los que pueda tener interés.
Los motivos de abstencion se encuentran claramente detallados en los numerales 1,2,3 y 4 del
Articulo 35 quinquies de la Ley de compras.

Es deber de cada funcionario de la corporacion de educacion, salud y menores de Puerto Natales
hacer saber si en un proceso de contratacion, posee algun conflicto de interés, y tiene la
obligacién de abstenerse en caso de que la tenga (Aplica también el articulo N° 64, N°6 de la Ley
de Bases 18.575; el Articulo 12 de la Ley N°19.880). Sin perjuicio a lo anterior, segun estipula el
articulo 35 nonies de la ley de compras, Toda persona que tenga por funcién calificar o evaluar
procesos de licitacion publica o privada debera suscribir una declaracion jurada, por cada
procedimiento de contratacion, en la que declare expresamente la ausencia de conflictos de
intereses y se obliguen a guardar confidencialidad sobre él. Asimismo, toda persona contratada
a honorarios que participe en un proceso de contratacion, tendra la calidad de agente publico,
por lo que estara sujeto a responsabilidad administrativa, sin perjuicio de la responsabilidad civil
0 penal que corresponda.

En caso de que algun funcionario de la corporacién de educacion, salud y menores de Puerto
Natales declare algun conflicto de interés o circunstancia que le reste imparcialidad durante su
participacion en un proceso de contratacién publica, debera hacerla saber a su superior
jerarquico, para que este nombre a otro funcionario de su dependencia en su reemplazo.

11.12 Formulacion de las bases
Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo dispuesto
en la Ley N° 19.886 y su reglamento, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenido Minimo de las Bases:

Requisitos y condiciones de los Oferentes
Especificaciones de lo que se quiere contratar
Presupuesto disponible del contrato

Etapas y plazos de la licitacién (aclaracién, apertura, cierre, evaluacion, adjudicacion, firma

y duracion)
Condicion, plazo y modo de pago
Plazo de entrega

Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de

anticipo cuando corresponda

Criterios objetivos para la Adjudicacion

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras
Multas y sanciones

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere lo minimo de:

Descripcion de los Productos/servicios
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- Requisitos minimos de los Productos
- Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Todas estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. En caso de ser necesario hacer referencia
a marcas especificas, se debe agregar a la marca sugerida la frase “o equivalente”.

Las Bases podrén contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion, con el objeto de
precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley
de Compras y su Reglamento. De estas definiciones se exiraera la informacién necesaria para completar el
formulario de bases disponible en el Portal del Mercado Publico.

12. EVALUACION DE LAS OFERTAS

Los criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos, de caracter obligatorio para todos los
procesos de contratacion. Tienen por objeto la seleccidn de la mejor oferta, de acuerdo con aspectos Técnicos
(experiencia, plazos de entrega, garantias post venta, etc.) y Economicos (precio) acordes a la naturaleza del
bien o servicio a licitar.

Los criterios técnicos y econdmicos deberan considerar uno 0 mas factores y, de ser necesario, incorporar
subfactores, cuya ponderacién y mecanismos de asignacion de puntajes deberan estar claramente definidos
en las Bases.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado
final de la evaluacién.

Los criterios de evaluacion establecidos en las Bases para la prestacién de servicios habituales, que deban
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periodicas, se otorgara mayor puntaje a aquellos postulantes
que exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones, de acuerdo a lo expuesto en el articulo 6 de
la Ley de compras.

Es importante mencionar que en ninguin caso el mero cumplimiento por parte de un oferente de las obligaciones
legales, laborales o previsionales podran ser consideradas como un factor para otorgarle puntaje.

Adicionalmente se podran establecer criterios complementarios a la evaluacién técnica y econdmica, tales
como:

- Empresas de economia social: aquellas que proporcionan bienes y/o servicios en el mercado
priorizando objetivos sociales 0 medioambientales, de interés colectivo o general, como
motor de su actividad comercial. Ademas, los beneficios se reinvierten principalmente para
alcanzar su objetivo social.

- Empresas que promuevan la igualdad de género: incluye politicas o practicas del lugar de
trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones equitativas, la
corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la desigualdad de género

- Empresas que promuevan los liderazgos de mujeres: aquella empresa que, cumpliendo con
la definicién del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una muijer, ya
sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos o sea la administradora de
la empresa.

- Empresas que impulsen la participacion de grupos subrepresentados en la economia
nacional: incluye politicas y practicas para la inclusion y contratacion significativa de
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personas que enfrentan barreras estructurales y desventajas en su acceso, permanencia y
desarrollo en el mercado laboral.

En ningUn caso estos criterios complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacion técnica y econdmica,
deberan asignarles una ponderacién inferior que resguarde lo anterior, y no podran tener como consecuencia
excluir o impedir la participacion de otros oferentes. El mero cumplimiento por parte de un oferente de la
legislacion vigente no podra ser considerado como un factor para otorgarle un puntaje a estos criterios.

13. COMISION EVALUADORA
Para efectos de integrar las comisiones evaluadoras, el Secretario General, y/o Director de salud, o quienes los
subroguen, lo resolvera a través de la misma resolucion que apruebe las bases de licitacién.

La Autoridad Competente estara encargada de la conformacion de la Comision Evaluadora cuando se trate de
licitaciones por un monto mayor a 1.000 UTM o cuando la evaluacion de las ofertas de una Licitacién revista
gran complejidad debido a la naturaleza de la misma. No obstante, se podra conformar una comisién evaluadora
de forma opcional en el resto de los procedimientos de adquisicidn en los que incurra la Cormunat. Esta
conformacion sera sancionada mediante acto administrativo dictado por la Autoridad Competente. La creacion
de la Comision Evaluadora podra estipularse en las bases de la licitacion, siendo aprobada en conjunto a ellas.

La comision de Evaluacién estara integrada por un perfil heterogéneo en su composicion, apuntando a contar
con profesionales no soélo conocedores de los aspectos administrativos y funcionales de la plataforma
www.mercadopublico.cl, sino que de los aspectos técnicos y econémicos.

La comisién estara conformada por al menos tres funcionarios publicos, internos o externos a la Corporacion
de educacion, salud y menores de Puerto natales. Respecto a su calidad juridica, por regla general estos
deberan ser funcionarios de planta o contrata, no obstante, excepcionalmente y de manera fundada, esta
comision podra estar conformada por personas contratadas a honorarios u otras personas ajenas a la
administracion y siempre en un numero inferior a los funcionarios publicos que la integran. También, se podra
proveer a la comision la asesoria de expertos de reconocido prestigio en las materias a revisar.

Si bien no existe norma legal al respecto, se recomienda que la comision evaluadora sea constituida por un
ndmero impar de miembros, con el fin de evitar empates en las decisiones. Con la finalidad de evitar practicas
contrarias a la probidad, se debe evitar que un mismo funcionario 0 un mismo grupo de funcionarios integre
permanentemente las comisiones evaluadoras referidas a un tema en particular, impidiendo asi una excesiva
injerencia del funcionario, o del grupo de funcionarios, en las decisiones de compra que tome la autoridad.

Durante el proceso de evaluacion, la comision debera contar con la colaboracion permanente de un asesor
juridico. Este debera otorgar asesoria permanente en todos los asuntos de orden juridico que se susciten
durante el proceso de evaluacién. No obstante, sin perjuicio de su labor de asesoria, no resulta recomendable
que el asesor juridico integre formalmente la comision evaluadora, puesto que haria inviable el ejercicio de su
labor de contraparte ante las decisiones de dicha comision.

Todo el trabajo que realice la Comision Evaluadora debera quedar registrado en el Acta de Evaluacion,
documento que debe dejar constancia, entre otros aspectos, de:

- Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacién

- Las ofertas evaluadas

- Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos
en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.
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- La proposicién de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comisidén evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

- Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados
para la evaluacion

- Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las
respuestas a dichas solicitudes.

- Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en
funcion de los Criterios de Evaluacién y la recomendacion de adjudicacioén, desercion o
declaracion de inadmisibilidad y su justificacion.

El Acta de Evaluacién debera ser firmada por todos los miembros de la Comisién Evaluadora y debera ser
anexada a la Resolucion de Seleccion de Oferta al momento de ser subida al Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl.

El Informe de Evaluacion sera un informe fundado y suscrito por todos los miembros de la Comisién. Este
sugerira cudl oferta debe ser adjudicada, en virtud del analisis comparativo realizado en base a los criterios de
evaluacion establecidos en las bases licitatorias. No obstante. La adjudicacion final le correspondera a la
autoridad competente, mediante un Acto administrativo fundado.

14. CIERRE DE LOS PROCESOS

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacién, segun corresponda,
el encargado del proceso Licitatorio debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion
necesaria para fundamentar la decision final respecto del proceso, establecer métodos para resolver las
inquietudes de proveedores respecto del proceso y agradecer la participacion de proveedores.

14.1 Fundamentacion de la Decision de la Compra

Toda compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacién segun corresponda,
documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos
en las respectivas Bases o Requerimiento (en caso de trato directo), del resultado final del proceso y
de la decision final de la Institucién, y que debe ser anexado a la Resolucidn que establece la decision
final del proceso.

La Resolucién (acto administrativo) que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las
cuales se contratard con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen
necesario declarar desierto todo o una parte del proceso.

14.2 Resultados

Una vez terminado el proceso de adquisicidn de la Institucion, la unidad de Compras entregara los
resultados en la ficha del proceso dentro del sistema de informacion www.mercadopublico.cl, dandose
por notificado estos segun los plazos establecidos en el reglamento de la ley de compras publicas, ello
es 24 horas después de su publicacion en el sistema.

15.RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los Bienes y
Servicios que se han requerido y adquirido.
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Para esto el procedimiento es el siguiente:

- Definir Unidad y/o cargo del encargado de la recepcion de los insumos entregados por el
proveedor, esto para determinar el procedimiento de recepcién y almacenamiento de los
insumos.

- Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato.
Posteriormente, se debe generar el Acta de Recepcion Conforme.

- De existir conformidad con el producto recibido, se procedera a generar Informe de
Recepcidn, este se debe enviar a la Unidad de control financiera para el respectivo pago.

En caso contrario, de no existir conformidad, se debe emitir informe de rechazo y enviarlo
al proveedor. En caso de recepciones parciales, el encargado se debe poner en
comunicacion con el proveedor para coordinar la fecha de completitud o en su defecto
anular el o los items faltantes.

- Encaso de que corresponda, despachar los articulos solicitados a las Unidades Requirentes
de acuerdo a las solicitudes efectuadas por programas y/o compras extras.

16. PROCEDIMIENTO DE PAGO

De acuerdo con lo establecido en el articulo 133 del Reglamento de la Ley de Compras y en la Ley N° 21.131,
articulo segundo quater, los 6rganos de la Administracién del Estado tienen la obligacion de efectuar los pagos
dentro de 30 dias corridos contados desde la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de
cobro.

17.CATALOGO DE ECONOMIA CIRCULAR

Se dispondra de un catalogo electronico de productos a través del cual los distintos organismos del Estado
puedan transferir a otras instituciones, bienes muebles en desuso, es decir, que por medio de este catalogo se
podria identificar si otro organismo publico tiene el mismo bien en desuso y a disposicidn para entregar a otro
organismo, por medio de su transferencia.

A través de este catalogo se espera incorporar uno de los principios de Economia Circular extendiendo la vida
util de los bienes publicos, ahorrando en costos econémicos y disminuyendo el impacto ambiental, reutilizando
los que, estando en buenas condiciones, puedan pasar a otro organismo y permitiendo de esta forma la
enajenacidn de bienes muebles que estan en desuso cuya entrega (a otro servicio 0 a una institucién sin fines
de lucro inscrita en el catastro de organizaciones de interés publica, si no hay organismos interesados), se
efectuara previa resolucion de la entidad a cuyo cargo se encuentra el bien.

Finalmente, si el bien mueble no se encuentra en condiciones para ser utilizado debera ser manejado de
acuerdo al principio de jerarquia de manejo de residuos.

Por su parte, ChileCompra dispondra de los medios para enajenar estos bienes muebles, a través de un
catalogo electrénico, entre los organismos.

Un reglamento dictado por el Ministerio de Hacienda, suscrito, ademas, por los Ministros de Bienes Nacionales
y de Medio Ambiente, regulara las condiciones para transferir los bienes. (DS 662/2024 de Hacienda.

Al utilizara el Catélogo Electrénico de Economia Circular se podré:
e Ahorrar en compras publicas.
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Disminuir la huella de carbono.
Extender la vida Util de los bienes.
Eficiencia en los procesos.
Trazabilidad y transparencia.

18.PROCEDIMIENTO DE CUTODIA'Y CONTROL DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA

De las garantias

Son cauciones que los proveedores entregan a la Corporacién para asegurar, en tiempo y forma, la seriedad
de la oferta y/o el fiel cumplimiento de sus obligaciones contractuales.

Para el caso de los procedimientos de contratacién de la Corporacion, se admitirdn las garantias que se
indiquen en las bases administrativas o términos de referencia con la sola exigencia de revestir el caracter de
irrevocable y pagadera a la vista y de ejecucién inmediata. La solicitud de garantia de Seriedad de la oferta
sera obligatoria para contrataciones sobre 5.000 UTM y la garantia de Fiel Cumplimiento de contrato sera de
caracter obligatorio sobre 1.000 UTM (Unidades Tributarias Mensuales). En caso de medicaciones de la
normativa, aplicaran los montos establecidos en ella.

Excepcionalmente, cuando se exijan garantias de Seriedad de la Oferta en procesos inferiores a 1.000 UTM,
por estimar alto riesgo de incumplimiento, el monto se estimara en funcién de no afectar la competitividad de
los oferentes, considerando que las garantias representan un costo para los proveedores.

La vigencia de las garantias sera responsabilidad de la unidad de adquisiciones.

Para determinar si es conveniente o necesario la exigencia de garantias, ademas de tener en cuenta los montos
de la licitacion, es preciso que se analicen — caso a caso — los siguientes factores:
¢ Riesgo de incumplimiento del proveedor, en funcién del tipo de producto y/o las condiciones del
servicio que se estan contratando, para determinar si la garantia es el instrumento adecuado para
resguardar a la institucion y asegurar el cumplimiento de las obligaciones que emanen de la licitacién
0 del contrato.
o  Evaluar si los productos o servicios contratados son de bajo costo o de uso habitual y que no afecten
el normal funcionamiento del organismo.
e Evaluar el uso de otros mecanismos que sirvan para resguardar el cumplimiento del contrato, tales
como multas o término anticipado.
o Pertinencia de exigir solamente la garantia de fiel cumplimiento de contrato, ya que esto incentiva una
mayor participacién de los proveedores.

De igual modo, se debe evaluar en el caso de la contratacién de servicios profesionales, que se definan otros
mecanismos o instrumentos para asegurar el cumplimiento de la prestacion, tales como:
e Pagos de remuneraciones y de cotizaciones asociados a la aprobacion de los Informes de Recepcion
conforme.
e Multas asociadas a deficiencias en los niveles de servicio (plazo de entrega, contenidos, calidades
especificadas, entre otros).
o C(alificaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se muestran en el sistema de compras
publicas.
o Termino anticipado del contrato o suspension por incumplimiento de niveles de servicio.
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Tipos de cauciones

Cualquier Instrumento Financiero, ya sea Vale Vista bancario, Boleta de Garantia Bancaria, Depésito a la
Vista, Certificado de Fianza, Péliza de seguro u otro instrumento en particular que asegure el cobro de
manera rapida y eficiente.

NO SE ACEPTARA CHEQUE, LETRAS DE CAMBIO O PAGARE COMO GARANTIA

Garantia de anticipo

En el evento que se haya considerado en las bases de licitacion o en los términos de referencia la entrega de
anticipos al proveedor, la Corporacién debera exigir a aquél que entregue una garantia por el 100% del monto
que se otorgue por concepto de anticipo.

El plazo de entrega y vigencia de dicho documento seréa establecido en las Bases de Licitacion, en los términos
de referencia, segln sea el caso y en el Contrato.

19.USO DEL SISTEMA MERCADO PUBLICO

Para el uso del sistema www.mercadopublico.cl. se encuentra disponible en el mismo portal un manual de uso,
el cual puede ser consultado libremente. Este manual se encuentra vigente en el portal y su Ultima version
siempre es la que se encuentra en el Sistema de Informacién de Mercado Publico.

Los usuarios de Mercado Publico deberan mantener su certificacién en Compras Publicas de acuerdo a las
condiciones de uso de la Direccidn de Chile Compras.

El sistema de informaci6n sera gestionado de acuerdo a lo establecido en sus Términos y Condiciones de Uso.
De acuerdo con la definicidn de cada perfil del Sistema y las labores internas de esta Corporacion, el uso del
sistema se configurara, por el secretario(a) General a través de acto administrativo.

20. MECANISMOS DE CONTROL PARA EVITAR FALTAS A LA PROVIDAD

Para resguardar una gestion interna enmarcada en la probidad administrativa y transparencia es que se
capacitara periodicamente a la unidad de adquisiciones y a las diferentes unidades o departamentos de la
Corporacién en las Directrices que la Direccion Chilecompra y la Contraloria General de La Republica (CGR)
mantengan vigentes.

Se relevara la importancia a la Planificacién Anual de Compras, monitoreo, registro de desviaciones e
informacion, al menos semestralmente, de todo aquello al Secretario General.

Se establece procedimiento para que las comisiones evaluadoras sean constituidas siempre por al menos con
un funcionario de una Direccion distinta a la requirente.

Los funcionarios de una Comision Evaluadora deben suscribir declaracién jurada de no poseer conflicto de
interés con oferentes.

Proceso de compras siempre en acompafiamiento de un funcionario de adquisiciones y visado por el encargado
de la unidad de adquisiciones.

Todo proceso de contratacion debe contar con autorizacion presupuestaria de contabilidad.

La corporacion velara por la separacion de las funciones como mecanismo de control interno, para los distintos
procesos de contratacion.



http://www.mercadopublico.cl/
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Se considerara ademas el cumplimiento del CAPITULO VIl De la probidad administrativa y transparencia en la
contratacion publica.

Se prohibe la comunicacion entre los participantes o interesados en el proceso de contratacién una vez iniciado
el procedimiento de contratacion, o entre eventuales interesados o participantes en él y las personas que
desempefien funciones en el organismo licitante que participen del proceso de adjudicacion,
independientemente de su calidad juridica, en lo referido directa o indirectamente a tal proceso, salvo que se
realice a través del Sistema de Informacién y Gestion de Compras Publicas administrado por la Direccién de
Compras y Contrataciéon Publica y en la forma establecida en las bases de licitacidon, que asegure la
participacion e igualdad de todos los oferentes.

No se podra suscribir contratos administrativos con el personal del mismo organismo, cualquiera que sea su
calidad juridica, o con las personas naturales contratadas a honorarios por ese organismo, ni con sus conyuges
o0 convivientes civiles, ni con las demés personas unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de
consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada
de las que formen parte o sean beneficiarios finales, ni con sociedades en comanditas por acciones, sociedades
por acciones 0 anénimas cerradas en que sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales, ni con
sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que representen el 10 por
ciento 0 mas del capital, directamente o como beneficiarios finales, ni con los gerentes, administradores,
representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

La prohibicion establecida en el inciso anterior debe entenderse respecto del personal dependiente de la misma
autoridad o jefatura superior del organismo o servicio publico que intervenga en el procedimiento de
contratacioén.

Igualmente, la prohibicién para suscribir contratos se extendera, respecto a los funcionarios directivos de los
organismos del Estado, hasta el nivel de jefe de departamento o su equivalente, y de los funcionarios definidos
en el reglamento que participen en procedimientos de contratacién, a las personas unidas a ellos por los
vinculos de parentesco descritos en la letra b) del Articulo 54° la ley 18.575, organica constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, y a las sociedades en que aquellos o estas participen en los términos
expuestos en el inciso primero, durante el tiempo en que ejerzan sus funciones, y hasta el plazo de un afio
contado desde el dia en que el respectivo funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

21.PLATAFORMA LOBBY
El lobby es una actividad legitima y una parte importante del Proceso de Transparencia. Al influir en el proceso
de la toma de decisiones, el lobby puede mejorar el disefio y los resultados de las politicas institucionales.

Para estos efectos se entiende como lobby aquella “gestion remunerada que consiste en promover, defender o
representar intereses particulares, con el propésito de influir en las decisiones que deban adoptar las
autoridades y funcionarios” (articulo 2, N°1 ley N°20.730)

Son sujetos pasivos las autoridades y funcionarios frente a los cuales se realiza lobby o gestién de intereses,
sefialados en la ley o en una Resolucion Administrativa Especial que se dicte (declaracion simple). Cabe tener
presente que los funcionarios publicos, en tal calidad, no pueden actuar como sujetos activos (lobbistas o
gestores de interés particular), por cuanto sus actuaciones no pueden favorecer el interés particular por sobre
el interés general, ya que incurririan en una falta a la probidad administrativa.
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Existe, por ofra parte, una expectativa publica de que la actividad de los lobbistas se realice de una manera
honesta y transparente, y que las autoridades y funcionarios (sujetos pasivos en los términos de nuestra ley
vigente) que sean contactados por ellos, puedan reconocer con claridad los intereses que representan, de tal
manera que puedan adoptar decisiones bien informadas. Este Codigo promueve la confianza y la integridad en
los procesos de toma de decisiones de la Administracion de la institucion y busca asegurar que el contacto
entre funcionarios y autoridades, y los sujetos activos de lobby sea realizado en conformidad con los principios
de probidad y transparencia.




