FUNDACION CENTRO CULTURAL

LO PRADO

VISTOS:

RESOLUCION EXENTA N202 /2026
13 de marzo de 2026

MAT: APRUEBA PLAN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
GESTION DE CONTRATOS DE LA FUNDACION
CENTRO CULTURAL DE LO PRADO

LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
FUNDACION CENTRO CULTURAL DE LO
PRADO RESOLVIO HOY LO SIGUIENTE:

La Constitucidn Politica de la Republica, del afio 1980, que fija el texto constitucional vigente
a la actualidad; lo contemplado en el titulo XXXIII del Libro | del Cddigo Civil relativo a las
personas juridicas; la Ley nro. 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios de los drganos de la Administracion del Estado y otras
amparadas por el cuerpo legal citado; el contenido de las normas relacionadas de la ley nro.
20.500 sobre Asociaciones y Participacién Ciudadana en la Gestidn Publica, que modificé el
procedimiento de constitucion de las corporaciones y fundaciones de derecho privado; el
Decreto Supremo nro. 84 del 18 de julio de 2013 del Ministerio de Justicia, que contiene el
reglamento del Registro Nacional de Personas Juridicas sin Fines de Lucro, que describe
aspectos relevantes en cuanto a la constituciéon, modificacion, disolucién y extincion de
dichas entidades; el decreto supremo nro. 110 de 1979 del Ministerio de Justicia (derogado
tacitamente por la ley n° 20.500 y el nuevo reglamento ya aludido en el numeral anterior),
el cual contempla normas que permiten ilustrar acerca de importantes aspectos de las
corporaciones y fundaciones, como las funciones del directorio, tipos de asamblea, entre
otros; al tenor del contenido del articulo 129, inciso 2°, de la Ley n° 18.695; conforme a los
estatutos vigentes de la Fundacion Centro Cultural de Lo Prado, que facultan a esta
Secretaria Ejecutiva a dictar actos de la especie; conforme a lo establecido en Resolucién
nro. 36 de 2024 de la Contraloria General de la Republica, que establece normas de
exencioén del trdmite de toma de razoén, en relacion con el articulo 10 de la Ley nro. 10.336, y
de acuerdo al tenor del articulo 6° del Decreto nro. 661/2024 del Ministerio de Hacienda,
gue aprueba el Reglamento de la Ley nro. 19.886, de bases sobre contratos administrativos
de suministro y prestacidon de servicios, y deja sin efecto el decreto supremo n2 250, de
2004, precepto que establece la obligatoriedad de la dictacion de un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y Gestion de Contratos para las entidades obligadas al uso
del sistema transaccional Mercado Publico,

CONSIDERANDO:

1.- Que, de acuerdo al articulo 6° del del Decreto Supremo nro. 661 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N.2 19.886 de Bases Sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, cada Entidad Compradora debera
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elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el que
se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento,

2.- Que conforme a lo expuesto, se vuelve necesario aprobar mediante resolucién exenta el

Manual de Adquisiciones y Gestion de Contratos de la Fundacion Centro Cultural de Lo
Prado, en los términos y alcances ya sefialados,

SE RESUELVE:

1. APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestidn de Contratos de la Fundacién
Centro Cultural de Lo Prado, adjunto a continuacion de la presente, informando a la Direccidon de
Compras y Contratacion Publica del Ministerio de Hacienda, a través de los medios previstos por la
Dlreccidn ChileCompra,

2.- DIFUNDASE el presente Manual, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas, y su resolucidn aprobatoria en la plataforma del Consejo para la Transparencia
en la seccion de Transparencia Activa, numeral 2 de Marco Normativo, al tenor de lo establecido en la
Ley nro. 20.285, habilitada en el sitio web institucional de la Fundacidn Centro Cultural de Lo Prado, con
la finalidad de dar a conocer publicamente los procedimientos de compras y contrataciones a efectuarse
por esta Fundacién por intermedio del Sistema de Compras Publicas.

3.- HAGASE EFECTIVA la aplicacién del Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestién de
Contratos, en las adquisiciones y contrataciones que celebre esta Fundacién.

ANOTESE, COMUNIQUESE y PUBLIQUESE.

Gk

" CAMILA QUIJADA ESPW
SECRETARIA EJECUTIVA
FUNDACION CENTRO CULTURAL DE LO PRADO
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1) Antecedentes
Generales

l. Introduccion

En armonia con lo dispuesto en el Dictamen N2
E160316/2021, de la Contraloria General de la
Republica, que hizo extensiva la aplicacion de ciertas
normas de derecho publico a las corporaciones y
fundaciones municipales, la Fundacién Centro
Cultural de Lo Prado (en adelante “la Fundacion”) ha
ajustado sus procesos de compras y adquisiciones
conforme a las normas vy procedimientos
establecidos en la Ley N° 19.886 (también conocida
como “Ley de Compras Publicas”), y a su nuevo
Reglamento, aprobado mediante Decreto N°661 de
2024, del Ministerio de Hacienda.

Il. Objetivo del Manual

El presente manual tiene por objeto normar la
gestion de las adquisiciones de la Fundacién, a fin de
asegurar una adecuada satisfaccién de sus
necesidades internas con miras al cumplimento y
concrecion de sus fines, estableciendo una
administracién eficiente de los procesos de compra
y promoviendo el uso eficaz de los recursos publicos.
Asimismo, el documento presente aborda
integramente los procesos de adquisiciones, desde
su etapa de planificaciéon, previa a las
contrataciones, hasta la finalizacion de la relacion
contractual, de conformidad con lo establecido en la
Ley de Compras y su respectivo Reglamento.

lll.  Alcances del Manual

Toda adquisicion de bienes y/o contratacién de
servicios que realice la Fundacién, debera efectuarse
por medio del portal transaccional

www.mercadopublico.cl. Asimismo, este sera el
medio oficial institucional para la publicacién de los
llamados a compras 4agiles, licitaciones —publicas o
privadas—, tratos directos y/o la emision de las
6rdenes de compra respectivas.

Excepcionalmente, se podra efectuar adquisiciones
fuera del portal transaccional, solo en el marco de
las exclusiones del sistema de compras publicas
planteadas en el articulo 116 del Decreto N°661 de
2024, del Ministerio de Hacienda (Reglamento de
Compras Publicas). Asimismo, se reconocen
excepcionalmente los procesos de compra fuera del
Sistema de Informacién de Mercado Publico
contemplados en el articulo 115 del mismo Decreto.
Conforme a lo anterior, cualquier otra modalidad
que se encuentre fuera de las disposiciones
establecidas por la normativa, no sera considerada
por la Fundacién como una manera viable de
efectuar la compra o contratacion.

La difusidon del presente material correspondera al
drea de Finanzas y Recursos Humanos de la
Fundaciodn, la cual se encargara que sea conocido y
aplicado por todos los funcionarios y funcionarias
que integran la Fundacién Centro Cultural de Lo
Prado, no obstante las responsabilidades que
pudieren sobrevenir individualmente con ocasién de
la celebracion de los diversos actos que los procesos
de adquisiciones institucionales envuelven.
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IV. Normativa aplicable

a) Constitucion Politica de la Republica.

b) Ley N° 19.886, o Ley de Compras Publicas, sus
modificaciones y su Reglamento, aprobado por
el Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda.

c) Ley N° 20.730 que regula el Lobby y las
gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

d) DFL N° 1-19.653, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N2 18.575,
Ley Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado.

e) Ley N° 19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los érganos de la Administraciéon del
Estado.

f) Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa
aplicable de los érganos de la administracion del
Estado

g) Ley N° 19.799, o Ley de Documentos
Electrénicos, Firma Electréonica y Servicios de
Certificacion de dicha firma, y sus respectivas
modificaciones.

g) Ley N° 20.285, de Transparencia de la Funcidn
Piblica y el Derecho de Acceso de los
Ciudadanos a la informacién de Ia
Administracidn del Estado.

h) Resolucién N° 36 de 2024, de la Contraloria
General de la Republica, que fija las normas
sobre exencion del trdmite de toma de razon.

i) Dictdmenes de la Contraloria General de la
Republica que interpreten la normativa de
Compras y contratacion de servicios.

j) Directivas de Contratacion Publica emitidas
por la Direccién de Compras y Contratacidn
Publica, ChileCompra.

k) Politicas, términos y condiciones de uso del
Sistema de Compras Publicas, y las instrucciones
gue la Direccién de Compras Publicas emite y ha
emitido para uniformar el funcionamiento del
portal.

[) Manual Instructivo de Operacién Usuario
Comprador. www.mercadopublico.cl

m) Dictamen N2 E160316/2021 de la Contraloria
General de la Republica, que sefiala que las
corporaciones municipales se encuentran
sujetas a las regulaciones establecidas en las
Leyes N°19.880, N°19.886, N°20.285, N°20.730 y
N°20.880.
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2) Definiciones
preliminares

Adjudicacion: Acto Administrativo fundado, por
medio del cual la autoridad competente selecciona a
uno o mas oferentes para la suscripcion de un
contrato de suministros o prestaciéon de servicios,
regido por la Ley N°19.886, en adelante, también, la
“Ley de Compras”.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada
una oferta o una cotizacion en Proceso de Compras,
para la suscripcion del contrato definitivo.

Administrador de Contrato: Funcionario designado
para gestionar, controlar y velar por el fiel
cumplimiento de los acuerdos comerciales pactados,
utilizando el médulo de "Gestion de Contratos" de la
plataforma transaccional de Mercado Publico. Este
rol supervisa la ejecucién, plazos, garantias y el
comportamiento  contractual del proveedor,
permitiendo gestionar multas o incidencias cuando
proceda, asi como asegurar el correcto hito de
pagos.

Area Requirente y/o Solicitante: Es el drea de la
Fundacion que realiza la solicitud de adquisicion del
suministro y/o contratacion del servicio.

Bases: Documentos aprobados por la Secretaria
Ejecutiva de la Fundacién, que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones vy especificaciones
establecidos por la entidad licitante, que describen
los bienes y servicios a adquirir, y regulan el proceso
de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las
Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documento aprobado por la
Secretario Ejecutivo (a) o Directorio, mediante
Resolucion Exenta, que contienen las etapas, plazos,
mecanismos de consulta o aclaraciones, criterios de
evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, clausulas del contrato

definitivo, y demdas aspectos administrativos del
proceso de compras.

Bases Técnicas: Documento aprobado por Secretario
Ejecutivo (a) o Directorio , mediante Resolucién
Exenta, que contienen las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del
bien o servicio a contratar.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o
servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados
por la Direccién de Compras y que se encuentran en
www.mercadopublico.cl.

Certificado de Recepcidn Conforme: Es la prueba
documentada de que el producto o servicio fue
recepcionado o realizado, y su estado es aceptable
para generar el pago.

Certificado de Inscripcidon Registro de Proveedores:
Documento emitido por la Direccién de Compras
Publicas, que acredita que una determinada persona
natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro
de Proveedores del Estado o en alguna de sus
categorias.

Control, Gastos y Rendiciones: Sistema interno de
gestion documental y de compras que determina la
Fundacidn.

Comisién Evaluadora: Grupo de personas internas
convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario -minimo de tres profesionales-
que se relne para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitaciéon. Su creacién
sera necesaria cuando se realice una licitacién, sea
ésta publica o privada, y estara, por lo general,
consignada en las respectivas Bases de Licitacion. La
comisién evaluadora podra solicitar apoyo técnico
externo para respaldar la decisién, cuyos informes
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deben ser considerados al momento de la toma de
decisiones. Los integrantes de cada Comisién
Evaluadora deberdn cumplir con todas las
obligaciones establecidas en la Ley 20.730, Ley del
Lobby, la cual establece que los miembros de las
comisiones evaluadoras son sujetos pasivos
temporales.

Compra Agil: Es una modalidad de compra mediante
la cual las Entidades, a través del Sistema de
Informacion, pueden adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 100 UTM.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través
de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de
Compras 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.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o
presta servicios a las Entidades, en virtud de la Ley
de Compras y su Reglamento.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las
Entidades encomiendan a una persona natural o
juridica la ejecucién de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un contrato
serd considerado igualmente de servicios cuando el
valor total de los bienes que pudiese contener sea
inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato. Para efectos del presente
Manual, los servicios se clasificardn en generales y
personales, los que a su vez podran tener el caracter
de servicios personales propiamente tal y personales
especializados seglin lo sefialado en el capitulo Xll
del Reglamento de la Ley N°19.886.

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

Convenio Marco (CM): Procedimiento de
contratacién realizado por la Direccion de Comprasy
Contratacion Publica, para procurar el suministro
directo de bienes y servicios a las Entidades, en la
forma, plazo y demds condiciones establecidas en
dicho convenio.

Factura o documento tributario de cobro:
Documentos tributarios que establece una
obligacién con un tercero, el cual sefiala el detalle de
los suministros entregados o el servicio prestado en
el periodo, su precio unitario, el valor total pagable
de la venta y forma de pago del precio. Estos
documentos pueden ser fisicos o electrdnicos.

Firmante: La jefatura que firma el acto
administrativo, o su equivalente, que autoriza la
compra, o por quien tenga delegada esa funcion en
la Entidad.

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento: Es un
instrumento financiero que tiene como funcién
asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato y alcanzara un cinco por ciento del precio
final neto ofertado por el adjudicatario.

Garantia de Seriedad de la oferta: Es un
instrumento financiero que tiene como funcién
garantizar la mantencion de la oferta hasta la
suscripcidn del contrato. Dicha garantia no excedera
de un tres por ciento del monto de la licitacién.

Guia de Despacho: Es un documento tributario que
debe emitir el vendedor o prestador de servicios al
comprador o receptor de bienes, o cuando se
trasladan bienes, incluso si no constituye venta.

Gran Compra: Es la adquisicion a través del catalogo
de Convenio Marco de un bien o servicio cuyo
monto es igual o mayor a las 1.000 UTM. A través de
la aplicacion de Grandes Compras en la tienda
electronica Convenio Marco. Para realizar este
llamado el comprador debe efectuar 5 pasos:
Seleccionar productos o servicios; Agregar
descripcion o detalle de compra; Seleccionar
proveedores (sélo de Convenios Marcos vigentes);
Enviar invitacién a participar; Indicar periodo de
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participacidon y condiciones especificas que deben
cumplir los proveedores que deseen enviar sus
propuestas, los cuales, deben ajustarse a las bases
de licitacion respectivas y finalmente evaluar las
ofertas recibidas y adjudicar a quien resulte mas
conveniente para los intereses de la Fundacién.

Intencion de compra: Es la comunicacién que
realizan los compradores a todos los proveedores
adjudicados en una respectiva categoria de
Convenio Marco, a través de una resolucién y
mediante la cual se notifica a los proveedores su
interés de adquirir bienes o servicios de un Convenio
Marco especifico, cuando este supera las 1000 UTM.
En esta comunicacidn se debe contemplar un plazo
razonable para la presentacion de las ofertas,
requerimientos especificos del bien o servicio,
cantidad y condiciones de entrega y criterios vy
ponderaciones aplicables para la evaluacion.

Ley de Compras: Ley N°19.886 de Bases sobre
Contratos  Administrativos de  Suministro vy
Prestacidn de Servicios.

Licitacion publica desierta: Se declarard desierta la
licitacion publica cuando no se presenten ofertas;
cuando todas las presentadas no fueran admisibles;
o bien, estas no fueran convenientes a los intereses
de la Entidad licitante.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento
administrativo de caracter concursal, previo acto
administrativo fundado que lo disponga, mediante el
cual la Entidad licitante invita a determinadas
personas naturales o juridicas para que, oferten
conforme a las bases de licitacién publicadas.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento
administrativo de caracter concursal, mediante el
cual la Entidad licitante realiza un llamado publico, a
personas naturales o juridicas para que oferten
conforme a las bases de licitacién publicadas.

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

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

Participantes del drea de Finanzas: Las personas
qgue integran el drea e intervienen en los procesos
de compra.

Plan Anual de Compras y Contrataciones:
Formulario electronico, sistematizado y
estandarizado que las Entidades publican en el
Sistema de Informacidn, relativa a los bienes y
servicios que tienen previsto adquirir durante cada
mes del aio.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades
relacionadas con la adquisicion y contratacion de
bienes y/o servicios, asi como la ejecucion
contractual, a través de los procedimientos de
contratacion establecidos en la Ley de Comprasy en
el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos,
Licitacion Publica, Licitacion Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o
extranjera, que por si o por Uniones Temporales de
Proveedores, podran proporcionar bienes vy/o
servicios a las Entidades. Deberd estar inscrito en
algunas de las categorias en el Registro de
Proveedores.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl):
Sistema de Informacion de Compras vy
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la
Direccién de Compras y Contratacién Publica,
utilizado por las areas o unidades de compra, para
realizar los procesos de Publicacidon y Contratacion,
en el desarrollo de los procesos de adquisiciéon de
sus Bienes y/o Servicios.

Requirente de Compra: Persona que efectia
formalmente un requerimiento para la adquisicion
de un producto y/o servicio.

Preparé Revisé

Aprobo

Area Juridica Maria Ignacia Noll Vergara Camilla Quijada




.. . Fecha ENERO 2026
Manual de procedimientos de adquisiciones y Versién: 1
FUNDACION CENTRO CULTURAL _ gestion de contratos
LOPRADO FUNDACION CENTRO CULTURAL DE LO PRADO

Archivo: Direccion Ejecutiva / Area Juridica / Area de Finanzas y RR.HH.

Resolucidon: Acto administrativo dictado por el
Secretario(a) Ejecutivo de la Fundacién que contiene
una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio
de una potestad publica.

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

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en
forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacién de lo
requerido por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacidn, soporte
telefénico, mantencién de jardines, extraccidon de
residuos, entre otros.

Sistema de Informacién de Compras Publicas
(www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacién
y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y
de otros medios para la compra y contratacion
electrénica de las Entidades, administrado y licitado
por la Direccién de Compras y compuesto por
software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los
Procesos de Compra y de ejecucion contractual,
emitir y aceptar drdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion. Se
denomina indistintamente en el presente manual
como “Sistema de Informacion”, “Portal de
Compras” o “Portal”.

Solicitud de Contratacion o Compra: Pliego de
condiciones que regula un proceso de compra,
donde se informan los detalles del bien y/o servicio
a adquirir, asi como las especificaciones técnicas y
condiciones que rigen la adquisicion,
indistintamente del mecanismo de compra.

Supervisor o inspector de Contrato: Persona que
verificara el cumplimiento del contrato de acuerdo a
los requerimientos y condiciones pactadas del bien
o servicio, como especificaciones, precio, plazo
ofertado, entre otros. Esta figura es distinta del
Administrador de Contrato, quien se encarga de la

gestion del mismo en la plataforma de Mercado
Publico.

Toma de Razon: Es el control de legalidad que
realiza la Contraloria General de la Republica sobre
los actos de la administracién del Estado. Lo
anterior, de acuerdo a la Resolucién N°36, de 2024,
ambas de la Contraloria General de la Republica.

Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa
con Publicidad: Es el procedimiento de contratacion
en el que, por las circunstancias de la adquisicién o
por la naturaleza de la misma del bien o servicio, se
realiza un acuerdo entre el organismo comprador y
un proveedor en particular, sin la concurrencia de
otros proveedores, sujeto a las normas de
publicidad que establece la Ley de Compras. Las
circunstancias de la adquisicidon o la naturaleza del
bien o servicio que justifican la utilizacién de este
procedimiento deberdan, en todo caso, ser
acreditadas segln determina el Reglamento de
Compras.

Usuario/a Comprador/a: Funcionario/a que
participa directa y habitualmente en los procesos de
Compra de una Entidad Licitante en los términos
previstos en el articulo 52 del reglamento de
compras. Para la Seccion de Compras vy
Contrataciones del presente Manual el funcionario
se denomina Profesional de Compra.

Usuario/a Observador/a: Funcionario/a que solo
tiene atribuciones de consulta y lectura en
www.mercadopublico.cl, Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracién.

Usuario/a Ciudadano/a: Persona natural o juridica
que requiere informacién de los Procesos de
Compra a través del Sistema de Informacién.

Unién Temporal de Proveedores: Es una o mas
empresas de menor tamafio cuyo objetivo es unirse
para la presentacién de una oferta en caso de
licitaciones o convenio marco, o para la suscripcion
de un contrato, en caso de una contratacion directa,
sin que sea necesario constituir una sociedad.
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Visador Juridico: Persona que visa los aspectos
juridicos del acto administrativo.

Unidad de Compras: Area encargada de |a
adquisicion y/o contratacidn de bienes o servicios de

la Fundacion.

Unidad de Contratos: Area encargada de gestionar y
formalizar los procesos relacionados a la elaboracion

de contratos.

3) Organigrama Institucional

Fundacién Centro Cultural de Lo Prado

Presidente del

Ditactorio Directorio
Secretaria
Ejecutiva
I I | I T 1
Finanzas y Administracién Centro i
Comunicaciones Recursos Juridica Cultural y Servicios Artl’s{ig:uc'?:lrlleres Area Técnica
Humanos Generales Y
Periodista C°°rd‘i“3_d°" Recepcidn y i‘:z;odzl Técnico en
Territorial Seguridad Piadiccin lluminacién
[ |
Prevencién Asesoria
de Riesgos Contable =50
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4) Del ciclo de una adquisicion y los
procedimientos para su ejecucion

l. Flujo de una compra

Conocer los bienes y servicios que la Fundacién requiere en el tiempo para la concrecién de sus objetivos, sus
condiciones, especificaciones, la oportunidad y presupuesto asociado, permite guiar el ciclo completo de las
compras, facilitando los procesos de adquisicion y dando cumplimiento a los principios de eficiencia y eficacia
establecidos en la Ley N°18.575, ademas de satisfacer las exigencias legales de las demds normas aplicables a
nuestra realidad institucional mixta.

En este contexto, el proceso de compras y contrataciones de la Fundacién se estructura en etapas sucesivas y
ordenadas, cuyo propdsito es asegurar una adecuada identificacion de las necesidades institucionales y una
gestion eficiente de los recursos disponibles. Cada una de estas etapas responde a criterios técnicos,
presupuestarios y normativos que permiten dar trazabilidad al proceso y respaldar la toma de decisiones, desde
el surgimiento de la necesidad hasta la adquisicién o contratacion correspondiente. Los pasos a seguir en las
adquisiciones son los siguientes:

1°) DETECCION Y DEFINICION DE NECESIDAD. La deteccién de necesidades y la definicion de
requerimientos, corresponden a la primera etapa del proceso de una adquisicién. El drea requirente de
la compra o contratacion, de acuerdo con su planificacién, detecta la necesidad de adquirir un bien o de
contratar un servicio determinado, considerando la disponibilidad presupuestaria y el buen uso de los
recursos. Para tales efectos, se sugiere que el area realice un andlisis del mercado y efectue
estimaciones referenciales de precios, considerando ademas los valores registrados en érdenes de
compra previas, si las hubiere. Resultard fundamental precisar de manera clara y detallada el bien o
servicio que se pretende contratar, ya que de ello depende la adecuada elecciéon de la modalidad de
compra y la obtencion de resultados mas eficientes, debiendo incluirse en el requerimiento tanto
aspectos técnicos, administrativos y operacionales. Cabe precisar que a nivel institucional los
requerimientos de adquisiciones se consolidan a través del Plan Anual de Compras, instrumento que se
constituye por una lista referencial de los bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del
afio, con indicacion de su especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual
se adquirirdn o contrataran dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicara el
llamado a participar. Por tanto, las necesidades que se detecten deberan concordar con el PAC.

A continuacion, se sefiala una serie de recomendaciones a sequir para definir los requerimientos
de adquisiciones de una forma dptima:

1. La definicion del requerimiento debe formar parte del proceso de planificacion del
presupuesto anual de la Fundacion, y con ello, del Plan Anual de Compras, para asegurar que se
cuente con la disponibilidad presupuestaria y que las compras se realicen de manera exitosa.

2. Si existen nuevas iniciativas o proyectos a ejecutar en el afio, deberdn ser aprobadas de
manera previa a la ejecucion del procedimiento de compra por la Secretaria Ejecutiva.
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3. Una buena planificacion de las compras a realizar, busca garantizar el cumplimiento de los
objetivos institucionales y la gestion del pago oportuno.

4. Para que una compra sea exitosa, se requiere conocer el mercado, la industria y sus rubros,
para asi alcanzar las mejores condiciones en la adquisicion. Empleando los medios tecnoldgicos
habidos en el portal www.mercadopublico.cl, se podrdn levantar consultas al mercado o revisar
procesos de compra de otras instituciones, para obtener orientaciones.

5. Es indispensable trabajar en equipo entre las unidades requirentes y las demds dreas
participantes en el ciclo de una compra; el trabajo fluido entre dreas permite coordinar
acciones, responsabilidades, mejorar la planificacion y controlar el flujo del proceso completo de
la compra o contratacion.

6. Se deberad evaluar resultados de compras realizadas en el ciclo presupuestario anterior, con el
fin de obtener aprendizajes y mejoras. Para ello, deberd contemplarse:

a) Si el producto o servicio cumplié con el objetivo perseguido.
b) Verificar las compras que fueron ejecutadas conforme a la planificacion.
¢) Analizar la posibilidad de replicar modelos exitosos para futuras compras.

7. Se deberd fomentar, como parte de la politica interna de la Fundacion respecto de las
adquisiciones y el manejo de los recursos, un desarrollo continuo de competencias y habilidades
en los equipos que participan de los procesos de compras y contrataciones, por medio de la
promocion de capacitaciones en compras publicas, como también a través de la difusion
permanente de informacion clave para estos procesos.

8. Deberd priorizarse el disminuir los costos administrativos de transaccion de procesos y en la
gestion de contratos. Con ello, el drea requirente deberd definir las caracteristicas de los bienes
y/0 servicios que permitan satisfacer su necesidad especifica.

2°) LEVANTAMIENTO DE LA SOLICITUD DE CONTRATACION O COMPRA. Con la informacién
previamente recopilada, el drea requirente debera ingresar el requerimiento de adquisicion por medio
de una Solicitud de Contratacion o Compra, remitiéndola al area de Finanzas mediante correo
electrénico, adjuntando todos los antecedentes necesarios para su tramitacion. Serd obligatorio
acompanar los términos de referencia y, al menos, una cotizacion del bien o servicio requerido, a fin de
contar con un precio referencial para la validacién de la pre afectacion presupuestaria que se producira
con la adquisicién. De manera complementaria, podra adjuntarse informacidn adicional que respalde el
proceso de compra. El requerimiento deberd contar, en todos los casos, con la validacién del
responsable del area, conforme al organigrama de la Fundacion.

3°) REVISION DE PERTINENCIA DEL REQUERIMIENTO DE COMPRA O CONTRATACION. El requerimiento
transitard por una serie de revisiones, iniciando por el area de Finanzas y RR.HH., donde se verificard la
disponibilidad presupuestaria, y luego por la Secretaria Ejecutiva, para el analisis de fondo de la
adquisicion, instancias en las cuales se validara la pertinencia de la misma de acuerdo a la planificacién
del drea requirente y a la fuente de financiamiento del egreso, en concordancia con el PAC. Tras la
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aprobacidn final de la Direccidon Ejecutiva, el requerimiento puede comenzar a ser trabajado por el drea
de Finanzas y RR.HH.

4°) EVALUACION Y DETERMINACION DE LA MODALIDAD DE LA ADQUISICION. Recibida la Solicitud de
Contratacion o Compra, esta es canalizada al drea de Finanzas, donde, segun la naturaleza y monto de la
solicitud, se evaluara qué modalidad de compras se utilizara, conforme a los diversos procedimientos
gue la Ley nro. 19.886 provee. En esta instancia se revisan los documentos adjuntos a la solicitud, y se
estableceran las directrices de informacion necesaria para la adquisicién, debiendo subsanarse en esta
etapa las dudas sobre el bien o servicio a adquirir que pudieren haber subsistido del paso 1°y 2°, la que
serd finalmente sistematizada y cargada finalmente en el portal www.mercadopublico.cl para concretar
la adquisicién. Considerando la prelacion en la seleccion del mecanismo de compra a emplear,
conforme a las especificaciones de los requerimientos de adquisiciones, las caracteristicas del contrato y
evitando la fragmentacién, se selecciona el procedimiento a emplear. La modalidad de compra se
determinard segun aspectos tales como:

I) La naturaleza de los servicios/bienes

II) El monto de la adquisicién

1) El alcance de la compra/contratacion.

Las formas de contratacidn, que en el numeral siguiente se contemplan, son las siguientes:
1) Uso del catdlogo de economia circular,
2) Contratos de servicios o suministros vigentes en la Fundacion,
3) Convenio Marco cuando estos existan y resulten convenientes
4) Licitacion Publica o Privada
5) Compra Agil,
6) Trato directo, excepcionalmente
7) Compras menores a 3 UTM.

Existen, ademas, otros procedimientos de compra contemplados en la Ley nro. 19.886, cuyo uso es
poco frecuente para nuestra realidad institucional, entre los que se encuentran la subasta electrénica
inversa, los didlogos competitivos de innovacion y los contratos para la innovacidn, los que se aplicaran
excepcionalmente de acuerdo a necesidades particulares que requieran de su despliegue.

5°) EJECUCION DE LA CONTRATACION O COMPRA. Una vez determinada la manera en que se adquirird
el bien o servicio requerido, se concretara la adquisiciéon por medio del Sistema de Informacidn
Mercado Publico. Los pasos a seguir entre una modalidad u otra dependeran de cada procedimiento:

1) PLATAFORMA DE ECONOMIA CIRCULAR: Esta plataforma es la primera opcién de compra.
Antes de realizar una compra por medio de otros mecanismos, se debera consultar el catdlogo
de Economia Circular, evitando asi adquisiciones innecesarias, obteniendo una mayor eficiencia
en el uso de los recursos publicos y reduciendo el impacto ambiental. De preferirse esta via, no
implicara la ejecucién de una compra publica propiamente tal, sino que se reutilizardn bienes
muebles dados de baja por otras instituciones publicas, por lo que los proveedores no
participan de este proceso adquisitivo.

I1) CONTRATOS DE SERVICIOS O SUMINISTROS VIGENTES: Si la Fundacidn cuenta con contratos
de servicios o suministros vigentes, y el bien o servicio requerido se encuentra dentro de estos
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contratos, se debera solicitar la contratacidn o compra a través de este procedimiento, evitando
levantar un nuevo proceso de contratacion, salvo que el bien o servicio tenga caracteristicas
especiales que no se ajusten a lo contratado previamente.

1ll) CONVENIO MARCO: En el portal www.mercadopublico.cl, particularmente en el catdlogo de
Convenio Marco, se seleccionaran los bienes o servicios informados en la Solicitud de Compra,
se emitira la Orden de Compra correspondiente y se procedera con la notificaciéon de emisidn. Si
el bien o servicio esta disponible, la compra se efectia en Convenio Marco. Si no se encuentra,
se seleccionard otro procedimiento. Ahora bien, si el producto o servicio se encuentra en
Convenio Marco, pero no satisface totalmente la necesidad, o se estima que a través de otro
proceso se pueden obtener mejores condiciones, se debera justificar fundadamente esta
circunstancia a través de un informe técnico, seleccionandose el tipo de procedimiento que se
considere mas adecuado, propiciando en primera instancia la Licitacién Publica. Una vez
finalizado el proceso, y habiéndose recibido los bienes o terminado la ejecucién de servicio
contratado, se procederd a emitir la Recepcidn Conforme por el Administrador del Contrato.

esta via:

1. Si existen compras del mismo convenio marco, en su conjunto no deberdn superar las
1.000 _UTM, para evitar fragmentaciones o eludir Gran Compra. En este caso
corresponde consolidar el requerimiento y realizar una sola Gran Compra (1000 UTM o
mads).

2. Las compras del mismo Convenio Marco que en su conjunto superen las 500 UTM,
deberdn ser aprobadas por el Directorio de la Fundacion (VER).

3. En el formulario de solicitud de compra por Convenio Marco, se debe justificar la
seleccion del proveedor y adjuntar comparativa del producto o servicio.

** GRAN COMPRA DE CONVENIO MARCO:

¢Qué son las Grandes Compras por medio de Convenio Marco? Son las adquisiciones
que se desarrollan via Convenio Marco, que superan las 1.000 UTM. Se encuentran
reguladas en el articulo 90 del Reglamento de Compras.

Se realizan a través de un proceso mediante el que se publica en el sistema de
informacion un documento denominado Intencion de Compra a todos los proveedores
adscritos al rubro requerido, cuyas ofertas serdn evaluadas con los criterios y
ponderaciones de las bases del Convenio Marco adjudicado.

¢Como se tramita este tipo de adquisiciones?

1.- El drea requirente solicita al drea de Finanzas la elaboracion de Intencion de
Compra, que opera como Bases para este proceso. La intencion de compra es entregada
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al drea requirente para su V° B° y aprobacion a través de Resolucion de la Secretaria
Ejecutiva.

2.- El drea requirente revisa el catdlogo de Convenio Marco de acuerdo a los bienes o
servicios requeridos y verifica que se encuentren disponibles en este, agregdndose sus
detalles y descripciones. Una vez seleccionados los productos o servicios, se selecciona el
proveedor adscrito al Convenio Marco (debe estar vigente).

3.- Se envia la invitacion a participar a los proveedores, indicando el periodo de
participacion y las condiciones especificas que deberdn cumplir que deseen enviar
propuestas, con arreglo a las Bases

4.- Se evaluan las ofertas a partir de un cuadro comparativo construido sobre criterios
de evaluacion y ponderacion definidos en la intencion de compra, adjudicdndose al
mejor oferente.

IV) LICITACION PUBLICA O PRIVADA: E| area Juridica elaborard, con la informacién entregada
por el drea que requiera la adquisicién o contratacion, las respectivas bases de licitacion. Una
vez que estas se confeccionan, se envian al area de Finanzas para la consecucidn del proceso. En
caso de haber dudas sobre las bases, el documento se devolverd al drea Juridica para su
aclaracién, donde se sostendrd comunicacion con el drea requirente para despejar consultas
sobre los detalles de la adquisicidn. Si no hay observaciones, el area de Finanzas envia las bases
para las respectivas visaciones y firma a la Secretaria Ejecutiva de la Fundacidn, la enumeracién
del acto administrativo y su publicaciéon en portal de Mercado Publico por parte del area de
Finanzas una vez firmado.

Una vez publicada la licitacidn, se notificard a los interesados mediante correo electrdnico,
haciendo envio del calendario respectivo para facilitar el seguimiento de los hitos respectivos
(consultas de oferentes, solicitudes de aclaraciones, etc.), indicando la Comisién Evaluadora del
proceso y todo lo concerniente a la Ley de Lobby. Los integrantes de dicha comisidon deberan
siempre estar registrados en la plataforma de Ley de Lobby de la Fundacidon. como sujetos
pasivos. Cerrado el plazo de postulaciones, el drea de Finanzas procedera con la apertura del
proceso. Se procederd a descargar las ofertas respectivas y hacer envio de aquellas que fueron
aceptadas a la Comisién Evaluadora, para que esta proceda con la evaluacidn técnica,
econdmica y administrativa. Para el caso que en el proceso de apertura no se obtengan ofertas,
se procederd a notificar a la Comisién Evaluadora, haciendo envio del Acta de Desercion, asi
como también, de las respectivas declaraciones juradas de ausencia de conflicto de interés.

Si la licitacién recibe ofertas de proveedores, la Comisién Evaluadora deberd deliberar respecto
del resultado de la evaluacién mediante la aplicacién de los criterios de evaluacidn indicados
para estos efectos en las bases, y asi entonces, emitir una propuesta de adjudicacién
materializada en un Acta de Evaluacién con sus minutas respectivas, lo que debera ser enviado
al drea de Finanzas para continuar con el acto administrativo respectivo de adjudicacién o
desercidn, segun sea el caso. Una vez tramitada la resolucidén de adjudicacién o desercién, se
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procederd a su publicacién en el portal www.mercadopublico.cl, y con ello se confeccionara la
respectiva orden de compra, que deberd ser aceptada por el proveedor para perfeccionarse el
vinculo contractual entre él y la institucién.

Luego se formalizard la contratacién, en aquellos casos donde se contemple la suscripcion de un
contrato. En esta instancia, el drea de Finanzas de la Fundacién notificara al adjudicatario para
la gestién del envio de las garantias que procedan, segun sea el caso, y los documentos
requeridos para la confeccion del contrato.

Recibida la documentacidn solicitada, se procedera a la confeccidn del instrumento legal. Quien
haya resultado adjudicado, serd notificado para solicitar la firma de los ejemplares (presencial o
electrénicamente, cuando proceda). Cuando el contrato esté firmado por ambas partes, se
procedera a su aprobaciéon por acto administrativo, debiendo emitirse la respectiva orden de
compra, la cual sera enviada al proveedor adjudicado, asi como también, al Administrador del
Contrato.

Para el caso en que la formalizacién de la adquisicidn sea por medio de una orden de compra,
se procederd a generar el documento, siempre que se haya cumplido con la entrega de todos
los instrumentos de caucién sefialados en las bases administrativas del proceso, cuando
proceda, y con ello se formalizara la contratacién.

También puede realizarse un llamado cerrado, a través una licitacién privada, invitando a un
minimo de tres proveedores del rubro. La Licitacién privada concurre cuando en una licitacion
publica respectiva no se hubieren presentado interesados o las ofertas se declararon
inadmisibles. Para este caso, corresponde utilizar las mismas bases de licitaciéon del certamen
publico, sin modificaciones. En caso de existir modificaciones, deberd realizarse otro proceso de
licitacidn publica, adicionando las nuevas condiciones a las bases.

* Publicidad de los procesos concursales
Los procesos concursales de contratacion se comunicardn oficialmente a los

proveedores del rubro y la ciudadania a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl, con el fin de ampliar la difusion de la convocatoria y obtener
mds ofertas.
La Fundacion empleard medios complementarios permitidos por la normativa, segtn lo
indicado en el articulo 47 del Reglamento de Compras, tales como:

a) El sitio web institucional.

b) Las redes sociales oficiales de la Fundacion Centro Cultural de Lo Prado.

c) Medios impresos locales u otros canales institucionales.

V) COMPRA AGIL: El requirente de la compra o contratacién debera emitir una Solicitud de
Contratacion con las caracteristicas técnicas del bien o servicio a contratar. Una vez revisados y
acordados los términos de la compra o contratacion, se procede a publicar el proceso y la
institucion comenzard a recibir diversas ofertas. El tiempo minimo de la publicacion sera de 24
horas.

Una vez finalizado este plazo, se descargaran las ofertas habidas en el portal, y se enviaran al
area requirente de la compra para la evaluacion y seleccidon de la oferta idénea. Una vez
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resuelto el proveedor seleccionado, el drea de Finanzas emitird la orden de compra en sistema
interno, y enviara el certificado de disponibilidad de presupuesto mediante correo electrénicoy,
una vez recibido dicho documento, se procederda con el envio de la orden de compra a través de
Mercado Publico, junto con la notificacién al requirente, ademas del envio del documento al
proveedor seleccionado.

En caso de no obtener ofertas, se procedera a efectuar un segundo llamado automaticamente
en el plazo estimado por el portal de Mercado Publico, momento en el cual podria o no
recibirse ofertas. En el caso que ocurra lo primero, se mantiene el proceso indicado
anteriormente. Si no hubiese ofertas, se declarara desierto el proceso de compra agil.

*E !.!.., !! ﬁ l . !

Se prohibe dividir artificialmente una contratacion con el objeto de:

a) Reducir el monto total de la compra.

b) Eludir la aplicacion de procedimientos mds formales o competitivos.
La fragmentacion indebida constituye una infraccion a la normativa de compras
publicas y acarrea responsabilidades administrativas. El observatorio de la Direccion de
Compras Publicas realiza monitoreos constantes para identificar casos de
fragmentacion, situacidn visible para la ciudadania.

VI) TRATO DIRECTO: Para proceder con esta forma de adquisicion siempre debera verificarse la
viabilidad juridica de contratacion directa, observdndose las causales que la Ley de Compras
Publicas y su Reglamento contemplan. En caso de proceder esta modalidad de contratacion, el
area de Finanzas tomara contacto con el drea requirente de la contratacién o compra, para
solicitar los antecedentes y anexos necesarios para que, dependiendo de la naturaleza del trato
directo, se proceda con la publicacion en la plataforma de www.mercadopublico.cl en las
circunstancias sefialadas en el art. 71 del Decreto N°661 de 2024 (Min. Hacienda). Posterior a
ello, se confeccionara el acto administrativo fundado que lo autorice, conforme a las causales
gue permite la Ley y su Reglamento. Transcurrida la publicacidn (en los casos que proceda la
publicidad) o bien, publicado en el portal de Mercado Publico, se procedera con la formalizacidn
de la contratacidn, la cual podra ser a través de emisidn de la orden de compra y/o la redacciéon
y suscripcion de contrato, segun corresponda. Una vez formalizada la adquisicién, se notificara
respecto de ello al Administrador de Contrato.

Cabe resaltar que el Trato Directo es un procedimiento de compra excepcional que permite
contratar directamente con un proveedor por las causales expresamente indicadas en la ley y su
reglamento. Por ello, no bastara la sola mencién de la causal seleccionada, sino que debe darse
cumplimiento a 3 requisitos copulativos:

i) Invocar correctamente la causal

ii) Fundamentar la causal conforma los argumentos legales, y

iii) Acreditarla suficientemente.
De acuerdo a la causal de Trato Directo aplicable, el umbral y la naturaleza de la adquisicion, se
requerird de la emisién de un Informe técnico de justificacion, y siempre deberd autorizarse
mediante resolucion dictada por la Secretaria Ejecutiva de la Fundacién. La contravencién a
estos requisitos puede dar pie a sanciones por parte de la Contraloria General de la Republica.
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Cuando la adquisicion iguale o supere las 500 UTM, se deberan confeccionar las respectivas
bases de referencia.

Causales habilitantes del Trato Directo:
Se podra utilizar este procedimiento cuando concurra cualquiera de las siguientes causales,
previa resolucién fundada de la Secretaria Ejecutiva de la Fundacion:

1. Proveedor Unico del bien y/o servicio.
2. Ausencia de ofertas u ofertas declaradas en su totalidad inadmisibles, siempre que se haya
concursado previamente por licitacion publica y privada.
3. Emergencias, urgencias o imprevistos, que requieren atender una necesidad publica de
manera impostergable.
4. Servicio de naturaleza confidencial, o cuya difusién pueda afectar la seguridad o el interés
nacional, determinados por ley.
5. Contratacion mayor a 1.000 UTM, que requiera proveedor confiable, con experiencia
comprobada, sin competidores que ofrezcan las mismas garantias.
6. Adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de alto impacto social.
7. Cuando existan circunstancias excepcionales por la naturaleza de la contratacién:

a) Servicios o equipamiento compatibles con tecnologia ya adquirida.

b) Costo desproporcionado en contrataciones hasta 100 UTM.

c) Contratacion de proveedor con alto grado de especializacién.

d) Puede afectar la seguridad e integridad personal de las autoridades.

e) El conocimiento publico de la licitacion pone en riesgo el contrato.

Instrucciones para la ejecucion de una contratacion por Trato Directo:

1. La causal de contratacion directa debe seleccionarse siempre de forma correcta, con estricto
apego a los lineamientos legales.

2. La contratacion debera ser publicada en una ficha a través del médulo dispuesto para ello en
Mercado Publico.

3. Se publicard también la resolucién fundada que aprueba el Trato directo, la cotizacidn, el
informe técnico y toda informacidon que se adjunte a la correspondiente resolucién que lo
autorice.

4. Cuando se utilicen las causales de Emergencia, urgencia e imprevisto, Proveedor Unico y
Seguridad y confianza, y la contratacidn supere las 1.000 UTM, se necesitara siempre de la
emision de un informe técnico del area solicitante, que justifique la causal.

5. La publicacidn del acto administrativo aprobatorio del Trato Directo debe realizarse dentro de
las 24 horas desde su dictacion.

6. Al efectuar contrataciones a través de Trato Directo, se deben respetar las reglas de garantias
de fiel y oportuno cumplimiento dispuesta en el articulo 11 de la Ley de Compras y su
Reglamento.

7. Para bienes o servicios de naturaleza similar, se debe evitar la fragmentacién, a través de
multiples contrataciones directas que desvirtuen el procedimiento excepcional.

8. Para adquisiciones por montos mayores a 1.000 UTM bajo las causales de proveedor Unico y
seguridad y confianza, se deberd publicar en el sistema de informacidn la intencion de contratar
directamente, en un plazo minimo de 05 dias habiles, para efectos de que otros proveedores
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puedan solicitar que se realice otro procedimiento de contratacién, por estimarse que no se
cumplen con los requisitos de la causal invocada.

VIl) COMPRAS POR COTIZACION: Luego de las modificaciones a la Ley de Compras y su
Reglamento, existen 2 causales de trato directo que cambian de mecanismo y pasan a ser una
compra por cotizacidon: Término anticipado de contrato y contratos con extranjeros.

Es un procedimiento de contratacidn que, por la naturaleza del bien o servicio requerido para
satisfacer una necesidad publica, permite negociar con proveedores a partir de al menos tres
cotizaciones (requisito esencial, se solicitan por medio del sitio web de Mercado Publico), sin
cumplir los requisitos de licitacién o propuesta publica/privada.

- Procedera en los siguientes casos:
a) Cuando se trate de contratos terminados anticipadamente por incumplimiento u
otras causales, siempre que el remanente no exceda las 1.000 UTM.
b) Cuando se trate de contratos de prestacion de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras, que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

- Las bases de referencia deberdn sefialar a lo menos:
i) Los requisitos para aceptar las ofertas,
ii) Los criterios para seleccionar la oferta.
iii) Las especificaciones del bien o servicio,
iv) El presupuesto disponible,
v) Los plazos del contrato,
vi) Las condiciones de entrega,
vii) Las obligaciones de las partes,
viii) Las multas correspondientes,
ix) Las garantias y seguros de requerirse
x) Otros requerimientos especiales.
xi) Ademads, se deberd indicar la causal de contratacion: término anticipado de contrato
0 un contrato con extranjeros.

- Las Bases de referencia de un término anticipado de contrato deberan elaborarse en las
mismas condiciones de la licitacidn original, modificando Unicamente el presupuesto disponible
de acuerdo al remanente inferior a 1.000 U.T.M.

- El contrato se formalizara a través de orden de compra para adquisiciones menores a 1.000
UTM, y por contrato escrito para aquellas con proveedores extranjeros mayores a 1.000 UTM.-

VIIl) COMPRAS MENORES A 3 UTM: Se refiere a un procedimiento de adquisicion de bienes
y/o servicios por un monto inferior a 3 UTM. Este tipo de compra se gestiona fuera de la
plataforma Mercado Publico, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Compras Publicas N.2
19.886 y su Reglamento. A pesar de su gestion fuera del portal, la informacién relativa a estas
compras (objeto, proveedor, monto, etc.) debe ser publicada en los sitios de Transparencia
Activa de los organismos publicos, segun lo establece la normativa de transparencia.

Gestion de adquisiciones menores a 3 UTM:
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1.- Inicia con la necesidad del area requirente, quien seleccionard este procedimiento a razén
del escaso presupuesto disponible para la adquisicion o la necesidad minima de
abastecimiento.

2.- El area requirente debera cotizar con al menos tres proveedores distintos los productos o
servicios requeridos.

3.- El valor del requerimiento deberd ser menor a 3 UTM (valor UTM del mes en curso). En esta
solicitud de cotizacion se debe indicar la descripcidon del requerimiento, el plazo de entrega y
cualquier otra especificacion relevante.

4.- Una vez recibidas las cotizaciones, el area requirente debera evaluar las ofertas y seleccionar
al proveedor a razén del menor precio, considerando previamente, que lo cotizado cumpla con
los requisitos técnicos requeridos.

5.- Cada cotizacién deberd contener la Razén Social y RUT de cada proveedor, las cantidades,
condiciones de despacho, su valor y los productos o servicios cotizados, los que deben ser
equivalentes entre si.

6.- Una vez escogido el proveedor, el area requirente deberd completar la Solicitud de
Contratacion o Compra menor a 3 UTM, con la informacidon detallada y la validacion
presupuestaria. Esta solicitud deberd ser canalizada al area de Finanzas para concretar la
adquisicion, con copia a la Secretaria Ejecutiva de la Fundacion, quien dara la autorizacion final
de la adquisicién.

7 .- Recibida la solicitud por parte del drea de Finanzas, se revisara la completitud del formulario
y de existir informacion omitida o errores en su elaboracién, se informara a través de correo
electrénico al area requirente, quedando pendiente de ejecutar hasta su correccién.

8.- Si el formulario de Solicitud de Contratacidn o Compra se encuentra emitido correctamente,
y se adjuntan las 3 cotizaciones con los requisitos ya sefialados, se procederd a realizar la orden
de compra menor a 3 UTM.

9.- Realizada la orden de compra menor a 3 UTM, se enviard mediante correo electrénico al
area requirente. De esta manera finaliza el procedimiento de compra por parte del drea de
Finanzas.

Instrucciones generales a las compras o contrataciones menores a 3 UTM:

1.- Deberdn obtenerse, a lo menos, tres cotizaciones correspondientes a bienes o servicios de
caracteristicas equivalentes entre si, las cuales podrdn ser requeridas directamente a los
proveedores mediante correo electrénico, revision de sitios web, catdlogos electrénicos u otros
medios disponibles en internet, atendida su menor cuantia y la necesidad inmediata de Ia
adquisicion.

2.- La cotizacion que resulte seleccionada debera cumplir con las formalidades correspondientes
y contar con la confirmacion de disponibilidad del bien o de la prestacion del servicio, con
anterioridad a la emision de la respectiva orden de compra.
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3.- Las ofertas serdn seleccionadas de acuerdo al menor precio. Excepcionalmente, se puede
seleccionar una cotizacién de mayor precio, lo que se deberd justificar fundadamente por
escrito.

4.- Todas las compras menores a 3 UTM deben ser publicadas en los sitios de Transparencia
Activa, incluyendo el objeto de la compra, proveedor y monto.

5- No se permite la fragmentacion de compras para eludir los procedimientos de mayor
cuantia.

6.- El area requirente debera verificar la idoneidad del proveedor, constatando que cuente con
el giro correspondiente al bien o servicio y en el caso de proveedores de la comuna que cuente
con patente vigente, al dia y del giro.

7.- El area requirente serd la responsable de la recepcion conforme de los bienes o servicios
adquiridos, de acuerdo al procedimiento establecido.

6°) CONTACTO CON ADJUDICATARIO: Una vez notificada la emisién de la orden de compra y/o la
formalizacion de la contratacién, el al Administrador de Contrato o el requirente de la contratacién o
compra, podra tomar contacto con quien proveera el bien o servicio, seglin corresponda, para coordinar
el inicio de la ejecucidn del servicio, o el despacho de los bienes adquiridos. Cabe recordar que la Ley
de Compras Publicas prohibe que los participantes en procesos de contrataciéon sostengan cualquier
tipo de contacto antes de esta fase con los proveedores, por tanto debera respetarse siempre esta
prohibicién, ajustando las instancias de contacto a las que el presente manual, en armonia con las
normas legales aplicables, permite.

Una vez que se haya certificado la recepcidn total o parcial de los bienes o servicios, segun corresponda,
se debera hacer envio al drea de Finanzas, de la Recepcién Conforme del Administrador de Contrato
respecto de la orden de compra emanada en el proceso. Con esto, el proveedor podra emitir la factura,
de acuerdo al paso siguiente.

7°) RECEPCION CONFORME Y EMISION DE FACTURA. Ingresada al portal www.mercadopublico.cl la
Recepcién Conforme del bien o servicio, el proveedor emitird la factura. Emitido el documento
tributario, y con la documentacidn respectiva, el Administrador del Contrato procedera a confeccionar
el set de documentos para gestionar el pago de la adquisicién, remitiendo los documentos al area de
Finanzas para el efecto.

Il. Procedimiento de Formulacion de Bases

Las Bases de Licitacion son documentos administrativos aprobados por la autoridad competente que regulan el
procedimiento de contratacion, estableciendo las condiciones, etapas, plazos, requisitos, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion, cldusulas contractuales y demds aspectos necesarios para el desarrollo del proceso
de compra. Esta definicion aplica también para bases de referencia, administrativas, técnicas e intencion de

compra.
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Las Bases deberdn indicar si la licitacion se desarrollard en una o en dos etapas, y si se adjudica a un unico
proveedor, si se adjudicard por lineas o de manera mdultiple.

El drea requirente revisard que las Bases elaboradas contengan todo el contenido minimo obligatorio y su
contenido adicional correctamente fundamentado y dard visto bueno, autorizando su tramitacion.

Las Bases aprobadas por el drea requirente serdn tramitadas por el drea Juridica para la aprobacion de la
Secretaria Ejecutiva antes de su publicacion

i) Determinacion del tipo de Bases

1. El drea requirente efectuard el requerimiento de confeccion de bases por medio de correo electrénico
hacia al drea Juridica.

2. Las Bases se elaborardn, a lo menos, indicando el contenido minimo sefialado en el Reglamento.

3. Para el caso de Intencion de Compra, se utilizard la informacion de las bases y condiciones del
Convenio Marco adjudicado.

4. Ademds se utilizardn las Bases Tipo elaboradas por ChileCompra, en caso de existir, y siempre que
respondan a la necesidad institucional.

5. En caso de utilizarlas, se podrdn ajustar los aspectos técnicos conforme a las necesidades del proceso,
resguardando el cumplimiento de la Ley y del Reglamento.

ii) Identificacion y estructuracion del contenido de las Bases

1.- Contenido Minimo Obligatorio de las Bases
El drea Juridica debera verificar que las Bases contengan, en lenguaje directo, claro, comprensible y preciso, a lo
menos las siguientes materias obligatorias, conforme al articulo 41 del Decreto N° 661:

1. Requisitos y condiciones necesarios para que las ofertas sean aceptadas, cuya omision dard lugar a la
inadmisibilidad de la oferta.

2. Especificaciones de los bienes y/o servicios, las que deberdn ser genéricas y no referidas a marcas
especificas. En caso de ser necesario mencionar una marca o modelo, deberd agregarse siempre la frase
“o0 equivalente”, para evitar contravenciones a los principios normativos. Se debe priorizar el desempefio
y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, evitando especificaciones o
exigencias innecesarias o con criterios poco claros.

3. Las especificaciones deberdn orientarse, en la medida de lo posible, al desempefio, vida Util,
sustentabilidad y requisitos funcionales de bienes o servicios, evitando descripciones arbitrarias o
discriminatorias.

4. Presupuesto disponible para la contratacion, cuando se conozca el precio de los bienes o servicios,
considerando los precios de mercado y los costos directos e indirectos de la adquisicion.

5. Etapas y plazos del procedimiento, incluyendo aclaraciones de Bases, cierre, apertura, evaluacion,
adjudicacion, firma del contrato y duracion del mismo.

6. Condicion, plazo y forma de pago, de acuerdo a la recepcion conforme de los bienes o servicios y a lo
dispuesto en el articulo 133 del Reglamento.

7. Plazo de entrega del bien y/o ejecucion del servicio adjudicado.
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8. Garantias exigidas, su monto, forma y oportunidad de restitucidn, considerando criterios objetivos de
evaluacion y adjudicacion de la oferta, segun la naturaleza del bien o servicio, idoneidad del oferente y
demds antecedentes relevantes, conforme a la Ley de Compras.

9. Método de formalizacion del contrato, indicando si se suscribird contrato o se formalizard mediante
orden de compra, en licitaciones entre 100 y 1.000 UTM.

10. Mecanismos de acreditacion de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales del
proveedor adjudicado.

11. Forma de designacion de la Comision Evaluadora, de acuerdo al articulo 54 del Reglamento.
12. Medidas y sanciones al incumplimiento del proveedor, causales y procedimiento de aplicacion.

2.- Contenido Adicional

Complementariamente y de acuerdo a lo sefialado en el articulo 42 Reglamento, las Bases podrdn incorporar

contenido adicional siempre que no contradiga la Ley ni el Reglamento, tales como:

1. Facultad de subcontratacion, condiciones y limites.

2. Criterios complementarios de evaluacion y sus ponderaciones.
3. Facultad de modificar o prorrogar el contrato, dentro de los limites legales.

4. Facultad de eximir la garantia de fiel cumplimiento, cuando la normativa lo permita.

5. Exencion de publicidad de ofertas técnicas cuando su divulgacion afecte derechos comerciales o

secretos industriales.

6. Cualquier otra materia compatible con la normativa vigente.

* TOMA DE RAZON DE LAS BASES POR PARTE DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

La Toma de Razon es un control obligatorio de juridicidad de los actos administrativos efectuado por la
Contraloria General de la Republica, que vela por el resquardo de los principios de legalidad y probidad, asi
como por el derecho a una buena Administracion y el cuidado y buen uso de los recursos publicos.

Conforme a lo establecido en la Resolucién nro. 36/2024 de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencion del tramite de toma de razon, estardn exceptuados del tramite de toma de razon las
Bases que se confeccionen, salvo las siguientes excepciones:

- Articulo 12 de la la Resolucién nro. 36/2024, materias sobre contratacion administrativa
A) Contratos de bienes muebles y servicios.

- art. 12 letra A), numeral 12.1, aprobacion de contratos para la adquisicion o suministro de
bienes muebles y/o de prestacion de servicios por trato directo o por contratacion excepcional
directa con publicidad o por licitacion privada o por compra por cotizacion, por un monto
superior a 8.000 unidades tributarias mensuales. No obstante, quedardn exentos los actos
administrativos que aprueben contratos para la adquisicion de medicamentos y tratamientos de
alto costo, en cumplimiento de una sentencia judicial.

- art. 12 letra A), numeral 12.2, aprobacion de contratos para la adquisicion o suministro de
bienes muebles y/o de prestacion de servicios por licitacion publica o por contratos para la
innovacion o por didlogo competitivo de innovacion o por subasta inversa electronica, si el

monto fuese superior a 10.000 unidades tributarias mensuales.

No obstante, quedardn exentos:
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B) Contratos sobre Inmuebles.
12.3 Aprobacion de contratos de enajenacion o de adquisicion de inmuebles por trato directo o
licitacion privada, por un monto superior a 10.000 unidades tributarias mensuales, o por
licitacion publica, si el monto fuese superior a 15.000 unidades tributarias mensuales.

12.4 Aprobacion de contratos de transferencia gratuita de inmuebles a entidades privadas,
cuyo avalduo fiscal exceda de 5.000 unidades tributarias mensuales.

C) Otras contrataciones.

12.5 Aprobacidn de contratos para la adquisicion de créditos, instrumentos financieros, valores
mobiliarios, acciones u otros titulos de participacion en sociedades por trato directo o licitacion
privada, por un monto superior a 2.500 unidades tributarias mensuales, o por licitacion publica,
si el monto fuese superior a 5.000 unidades tributarias mensuales.

12.6 Aprobacion de transacciones extrajudiciales incluyendo la fijacion de honorarios de
abogados y otros profesionales, cuyo monto exceda de 500 unidades tributarias mensuales.
12.7 Aprobacion de convenios mandato entre entidades publicas y municipalidades,
corporaciones, asociaciones o demds entidades municipales, como asimismo, con
corporaciones, asociaciones y otras entidades dependientes de los gobiernos regionales.

12.8 Aprobacion de convenios de prestacion de servicios entre entidades publicas, cuyo monto
total exceda de 10.000 unidades tributarias mensuales.

12.9 Aprobacion de convenios de traspaso de servicios, o para la administracion de
establecimientos o de bienes.

D) Reglas especiales.

12.10 Aprobacion de bases administrativas, siempre que se refieran a contratos o
adjudicaciones afectos a toma de razon.

12.11 Aprobacion de bases tipo, siempre que se refieran a contratos o adjudicaciones afectos a
toma de razon.

No obstante, quedardn exentos los actos administrativos que apliquen bases tipo tomadas
razon. En tal caso, se someterd a toma de razon la respectiva adjudicacion.

12.12 Aprobacion de formatos tipo de contratos o convenios, siempre que se refieran a
contrataciones afectas a toma de razon.

D) Reglas especiales.
12.10 Aprobacion de bases administrativas, siempre que se refieran a contratos o
adjudicaciones afectos a toma de razon.
12.11 Aprobacion de bases tipo, siempre que se refieran a contratos o adjudicaciones afectos a
toma de razon.

No obstante, quedardn exentos los actos administrativos que apliquen bases tipo tomadas
razon. En tal caso, se someterd a toma de razon la respectiva adjudicacion.
12.12 Aprobacion de formatos tipo de contratos o convenios, siempre que se refieran a
contrataciones afectas a toma de razon.
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lll. De la obligacion de revisar el cumplimiento de requisitos legales por el

oferente, antes de aceptar formalmente la oferta

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 4° de la Ley de Compras Publicas y su Reglamento, e independiente del
mecanismo de compra escogido para cada caso, los oferentes y adjudicatarios deberdn siempre cumplir con
todos los requisitos, condiciones y obligaciones establecidas en las bases del proceso y demds normas legales y
reglamentarias aplicables al mismo, siendo un requisito esencial para la admisibilidad de su oferta y la
suscripcion del contrato.

En todos los procedimientos de contratacion se tendrd especial cuidado al momento de aceptar las ofertas de los
proveedores; es imprescindible revisar aspectos como la habilidad, idoneidad técnica y econdmica, ausencia de
conflictos_de_interés con los participantes del proceso _de contratacion, incompatibilidades, como también
evaluar el contenido de las ofertas y su presentacion para resolver su aceptacion o rechazo, y asi declarar su
admisibilidad o inadmisibilidad de manera objetiva y razonada. La responsabilidad en este proceso se indica a
continuacion:

1. Comisién evaluadora. En procesos concursales, en su rol de revision, evaluacion y propuesta.

2. Encargado de drea. Serd responsable de la ejecucion de todos los procedimientos de compra,

en su rol de decision de la contratacion.

IV. De la declaracidn de Inadmisibilidad de las ofertas

Se deberdn declarar inadmisibles las ofertas cuando éstas no se ajusten a los requisitos de admisibilidad
sefialados en las bases de licitacion, bases de referencia, intencion de compra, requerimiento y demds
instrumentos de solicitud, asi como también cuando no se ajusten a la Ley de Compras Publicas o a su
Reglamento.

Si el proveedor es quien no cumple con los requisitos para contratar establecidos en la Ley de Compras o en las
normas aplicables, su oferta serd rechazada, declardndose como inadmisible. Siempre la resolucion de
declaracion de inadmisibilidad de la oferta deberd ser fundada y publicada en el Sistema de Informacion.

Se deberd asimismo revisar la habilidad de cada uno de los integrantes de una UTP. Si alguno de ellos no se
encuentra hdbil, o no informacion suya al respecto, la oferta de la UTP debe ser desestimada y no se puede
contratar. Debe existir también en este caso el acuerdo de constitucion de UTP para el proceso en particular de
compra, que se haya formalizado mediante los instrumentos y poderes correspondientes, verificando ademds
que todos los integrantes de la UTP sean empresas de menor tamafio. Si existe incumplimiento a estos
requisitos, se deberd rechazar la oferta.

En esta circunstancia se debe observar lo dispuesto en el articulo 55 de la Ley de Compras y el articulo 184 del
Reglamento, que no fija el limite de tamafio de empresas unicamente para los procedimientos de compra:
Contratos para la innovacion o de didglogo competitivo.

En un mismo proceso licitatorio, los oferentes no podrdn participar simultdéneamente de manera individual y
como integrantes de una Union Temporal de Proveedores, conforme a lo dispuesto en el articulo 48 del
Reglamento de la Ley. En caso de verificarse dicha situacion, todas las ofertas involucradas serdn declaradas
inadmisibles, tanto la presentada a titulo individual por la persona natural o juridica, como aquella formulada
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por la UTP de la cual forme parte, con el fin de resguardar los principios de igualdad entre los oferentes y de libre
competencia.

Se deberdn también declarar inadmisibles una o mds ofertas cuando se presenten en un procedimiento de
contratacion, ofertas simultdneas respecto de un mismo bien o servicio por parte de empresas pertenecientes
al mismo grupo empresarial o relacionadas entre si, de acuerdo al articulo 9 de la Ley de Compras. La oferta
que se va a considerar para efectos de la evaluacion serd la mds conveniente segun los criterios establecidos en
las Bases, y se declarardn inadmisibles las demds. En el caso que las Bases no sefialen criterios especificos, serd
considerada como oferta mds ventajosa la de menor precio, siempre que no se trate de una oferta temeraria,
segun el articulo 60 del Reglamento de la Ley.

Las ofertas deberdn ser unicas, salvo en el caso en que las bases o requerimientos dispongan la autorizacion
expresa de la presentacion de mds de una oferta por un mismo Proveedor. Si las bases no lo facultan,
corresponderd declarar ambas ofertas inadmisibles.

Se deberd revisar también la Declaracién Jurada de Requisitos para Ofertar suscrita por los proveedores para
verificar que no existan conflictos, incompatibilidades o prohibiciones para contratar. De configurarse esta
situacion, la oferta debe ser rechazada.

También se deberd revisar que el giro del oferente corresponda a la actividad econdmica del bien o servicio a
contratar, para asegurar que el proveedor cumpla con los requisitos minimos para entregar o ejecutar lo
solicitado. Si no corresponde el giro del oferente con la adquisicion, la oferta deberd declararse inadmisible.
Especialmente para el caso de proveedores de la comuna de Lo Prado, se deberd revisar que el proveedor cuente
con patente para la actividad que realiza, la que debe estar vigente, al dia y corresponder al giro. Esta consulta
se realiza al Departamento de Rentas y Patentes de la I. Municipalidad de Lo Prado, si fuese necesario. Si el
oferente no cuenta con patente, no se contratard al proveedor, por incumplir con la Ley de Rentas Municipales y
demds normas tributarias, lo que configura un contrato invdlido para estos efectos.

5) Sistema de Informacion Mercado Publico y
su utilizacion en la institucion

|. Generalidades del Sistema de Informacién Mercado Publico

A través de la plataforma www.mercadopublico.cl se desarrollan los procesos de compra y contratacion del
Estado, permitiendo gestionar adquisiciones, emitir y aceptar érdenes de compra, asi como registrar y
publicar los actos asociados a la ejecucion de los contratos. Este sistema, conocido como Mercado Publico,
constituye el Sistema de Informacion y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado y es administrado
por la Direccién ChileCompra.

Este es un portal transaccional de comercio electrénico que constituye el medio oficial mediante el cual la
Fundacion publica sus Ilamados a licitacién y lleva a cabo sus procesos de contratacién. Su uso y accesos se
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rigen por la Ley N° 19.886, su reglamento y la politicas y condiciones de uso vigentes, las que deben ser
cumplidas por compradores y proveedores.

En su calidad de entidad que ejerce una funcion publica, la Fundacién se encuentra sujeta a lo dispuesto en
la Ley N° 19.886, debiendo efectuar todos los procesos de adquisicidon y contratacion de bienes, servicios y
obras —tales como cotizaciones, licitaciones, contratos, adjudicaciones y solicitudes de despacho—
exclusivamente a través del Sistema de Informacién.

En su calidad de organismo publico sujeto a la Ley de Compras, la institucién se encuentra exceptuada de la
obligacién de publicar en el Sistema de Informacién aquellos antecedentes relativos a adquisiciones o
contrataciones que, conforme a la normativa vigente, hayan sido calificados como secretos, reservados o
confidenciales.

El Sistema de Informacion constituye, asimismo, el medio oficial para la notificacién de las resoluciones
dictadas en el marco de los procesos de compra, sin perjuicio de otras acciones de difusién o publicidad que
pueda implementar la Direccién ChileCompra, de acuerdo con la legislacién aplicable.

El acceso a dicho Sistema se encuentra restringido exclusivamente a funcionarios debidamente autorizados
y que cuenten con la certificacidon correspondiente para su utilizacién, conforme a las exigencias de sus
roles.

ll. Adquisiciones excluidas del sistema de informacién Mercado Publico

De acuerdo al contenido del articulo 116 del Reglamento de la Ley de Compras, podran efectuarse fuera del
Sistema de Informacion las siguientes adquisiciones, pudiendo excepcionalmente solicitar cotizaciones
directamente a un proveedor, fuera del sistema de informacidn, para los siguientes procedimientos de compra:

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

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

3. 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.

Fuera de la regulacion del articulo 116 del Reglamento, la Ley de Compras Publicas faculta a las entidades a
efectuar las siguientes adquisiciones al margen del Sistema de Informacién:

i) Trato directo destinado a la contratacion de servicios o la adquisiciéon de equipamiento accesorio que,
por razones técnicas o de operacion, deba ser necesariamente compatible con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente incorporada por la Fundacién. En todo caso, y
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para efectos de transparencia y publicidad, la respectiva cotizacion deberd publicarse tanto en la Ficha
de Trato Directo como en la Orden de Compra.

ii) Contrataciones directas fundadas en la causal de Emergencia, urgencia o imprevisto, cuando exista
una necesidad inmediata que requiera ser atendida mediante la adquisicién correspondiente. Sin
perjuicio de ello, la cotizacidon deberd publicarse tanto en la Ficha de Trato Directo como en la Orden de
Compra, resguardando los principios de transparencia y publicidad. Asimismo, previo a optar por el
trato directo, deberd verificarse la disponibilidad en el catdlogo de Convenio Marco, luego evaluarse la
alternativa de Compra Agil vy, solo en Ultima instancia, resolverse la procedencia del trato directo, en
conformidad con los principios de legalidad, probidad y eficiencia en el uso de los recursos publicos.

I1l. Cotizaciones recibidas fuera del Sistema de Informacion

Con el fin de adoptar decisiones de compra eficientes, responsables y alineadas con el adecuado uso de
los recursos publicos, la Fundacion debera contar con antecedentes objetivos que permitan conocer y
comparar los valores de mercado. Para ello, cuando una propuesta ofrecida fuera del sistema de
informacion sea considerada de interés, se solicitara una cotizacion formal a través del mdédulo de
cotizaciones de Mercado Publico, levantando un proceso de convocatoria abierta respecto de bienes o
servicios equivalentes, fortaleciendo asi la transparencia del procedimiento.

IV. De la Administracion Institucional del Sistema de Informacion Mercado
Publico

1. Administracion Institucional del Sistema de Informacién Mercado Publico
El perfil de Administrador corresponde al rol institucional central del organismo comprador dentro de la
plataforma www.mercadopublico.cl

Desde esta funcién se administra el uso general del sistema a nivel institucional, siendo responsable de
la configuracién, control y supervision de los accesos, perfiles, permisos y estructuras internas del
organismo al interior de la plataforma.

a) Funciones principales del Administrador del Portal

1. El Administrador tendrd a su cargo la administracion integral de los usuarios de la Fundacién, lo
gue comprende la creacién, modificaciéon, asignacion de perfiles y desactivacién de accesos, de
acuerdo con las funciones que desempefien, tales como comprador, aprobador o administrador
de contratos.

2. Serd responsable también de mantener actualizada la estructura organizacional dentro del
sistema, definiendo las dreas o unidades internas y configurando los respectivos flujos de
autorizacién y aprobacion de los procesos de compra.

3. Asimismo, deberd gestionar los permisos y niveles de acceso, determinando los usuarios
habilitados para publicar procesos de adquisicidn, aprobar etapas o intervenir en la ejecucion
contractual.

4. Le corresponderd ademas resguardar la actualizacion y consistencia de la informacion
institucional registrada en la plataforma, incluyendo antecedentes como domicilio, datos de
contacto y correos electrénicos oficiales.
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Dentro de sus funciones se encuentra la entrega de apoyo y orientacidn interna a los usuarios
del organismo, actuando como primer canal de atencién frente a consultas o incidencias
técnicas, y derivando los requerimientos a la Direccidon ChileCompra cuando resulte necesario.
El Administrador serd responsable de la publicacién del Plan Anual de Compras (PAC) de la
institucién, conforme a la normativa vigente.

Deberd difundir oportunamente entre los usuarios internos las comunicaciones, instrucciones o
informaciones emitidas por la Direccion de Compras y Contratacién Publica.

En su rol, el Administrador cumple una funcidén estratégica en materia de control interno,
seguridad y trazabilidad del uso de la plataforma Mercado Publico, asegurando que Unicamente
funcionarios debidamente autorizados gestionen procesos de compra en representacion de la
institucion.

b) Designacidn y continuidad del rol de Administrador

Se recomienda contar con al menos 2 administradores, designando la funcién de titular y
suplente con el fin de asegurar la continuidad operativa en caso de indisponibilidad de alguno
de ellos.

La determinacién de los Administradores Institucionales, quedara a cargo de la Secretaria
Ejecutiva de la Fundacion.

c) Solicitud de acceso, creacidn o activacion de usuarios, o su eliminacion o desactivacion

1.

El funcionario que requiera operar en la plataforma debera aprobar previamente el proceso de
certificacidn correspondiente al nivel en el cual desempenfiara funciones.

Obtenida la certificacién, el Encargado/a de area respectivo debera formalizar la solicitud de
autorizacién de acceso, remitiéndola al area de Finanzas junto con el respaldo de la certificacién
obtenida.

El drea de Finanzas revisara los antecedentes presentados y, en caso de verificarse el
cumplimiento de los requisitos, procedera a gestionar la dictacidn de la resolucion que apruebe
la habilitaciéon del usuario. Dicha resolucién serd suscrita por la Secretaria Ejecutiva de la
Fundacion.

El Administrador Institucional procederda a crear el perfil del usuario conforme al rol y atributos
solicitados, dejando constancia del proceso realizado e informando posteriormente al drea de
Finanzas.

El funcionario, en adelante Usuario, sera notificado automaticamente en el correo electrénico
registrado, quedando habilitado para acceder a la plataforma y ejecutar los procesos asociados
a su perfil.

En los casos de eliminacién o desactivacidén de usuarios, ya sea por término de funciones en la
institucion o por destinaciones que no requieran el uso del sistema, el Encargado/a de area
deberd comunicarlo por escrito al area de Finanzas, a fin de que se resuelva lo correspondiente
y se derive al Administrador Institucional para efectuar la eliminacién o desactivacién del perfil.

2.- Certificacion de Competencias
Los usuarios autorizados para operar, antes de acceder al Portal, deberdn haber certificado sus
competencias por medio del proceso establecido por Chile Compra, y ademds contar con acreditacion

vigente,

conforme a los requisitos habidos para el ejercicio de su rol.

Preparoé

Reviso Aprobo

Area Juridica

Maria Ignacia Noll Vergara Camilla Quijada




.. . Fecha ENERO 2026
Manual de procedimientos de adquisiciones y Versién: 1
FUNDACION CENTRO CULTURAL _ gestion de contratos
LOPRADO FUNDACION CENTRO CULTURAL DE LO PRADO

Archivo: Direccion Ejecutiva / Area Juridica / Area de Finanzas y RR.HH.

Para obtener la certificacion en el nivel respectivo, los usuarios deberan aprobar previamente los cursos
obligatorios y rendir la Prueba de Certificacidon de cada nivel, la cual evaluara los contenidos de dichos
cursos conforme a lo establecido en la Guia de Certificacién vigente elaborada por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, ChileCompra.

La Prueba de Certificacion podra rendirse en un maximo de dos oportunidades. En caso de no aprobarla
en ambos intentos, el proceso serd considerado como reprobado, procediéndose al bloqueo del acceso
de los usuarios vigentes al sistema que no hayan superado la evaluacion en estas circunstancias.

En el caso de usuarios nuevos o de aquellos usuarios vigentes que hayan reprobado el proceso, sera
necesario repetir integramente la Certificacion, incluyendo la rendicion de la prueba correspondiente, a
fin de obtener nuevamente la condicion de “certificado” y restituir el acceso a la plataforma.

Para la obtencién de la certificacién en cada nivel, los usuarios deberan cursar y aprobar los mddulos
formativos que se encuentren definidos para dicho nivel. Una vez aprobado un nivel de certificacion, en
el proceso siguiente el funcionario debera certificarse en un nivel superior al previamente obtenido, aun
cuando continde desempefiando las mismas funciones, conforme a lo que se detalla a continuacion:

Nivel Perfil

Basico Operador, Requirente y Observador
Intermedio Supervisor, Evaluador y Gestor de Contratos
Avanzado Abogado, Auditor y Administrador

En atencion a las modificaciones introducidas por la Ley N° 21.634, la Certificacidon tendra una vigencia
de un afio para todos los niveles, periodo que sera considerado como acreditacién valida y vigente.

Los usuarios que inician por primera vez el proceso de certificacién, asi como aquellos que operen con
perfil de Observador, deberdn comenzar en el Nivel Basico y avanzar progresivamente a los niveles
superiores, dando cumplimiento a los requisitos establecidos para cada etapa.

Cada usuario sera responsable de mantener su certificacion dentro del plazo de vigencia. En caso de
vencimiento, la clave de acceso a la plataforma Mercado Publico serd bloqueada, debiendo el usuario
certificarse nuevamente en el nivel que corresponda para recuperar su acceso.

3.- Lineamientos para un uso responsable del Sistema de Informacién
1. El acceso al sistema debera realizarse Gnicamente mediante Clave Unica, la cual es de caracter
personal, confidencial e intransferible. En consecuencia, se prohibe estrictamente su entrega o
uso compartido con otros funcionarios o con terceros, aun cuando formen parte de la
Fundacién.
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Cada usuario sera responsable de resguardar la confidencialidad y seguridad de su Clave Unica,
debiendo utilizar contrasefias robustas, renovarlas periddicamente y adoptar todas las medidas
necesarias para prevenir accesos no autorizados.

Toda actuacion realizada dentro de la plataforma se entendera efectuada por el titular de la
cuenta asignada, considerando que el sistema mantiene un registro historico de todas las
transacciones efectuadas.

El uso exclusivo de la Clave Unica permite proteger la identidad de los usuarios, garantizar la
trazabilidad de las acciones realizadas, resguardar la informacion y los datos personales, y
reforzar la responsabilidad individual asociada a cada operacién dentro de la plataforma.
Asimismo, la adecuada identificacion de los usuarios facilita la deteccidén oportuna de eventuales
conflictos de interés, asi como el control de posibles infracciones a la normativa que prohibe la
contratacién con funcionarios publicos o con personas vinculadas a estos.

Por su parte, el Administrador Institucional sera responsable de mantener actualizados los
registros de usuarios y sus respectivos perfiles, revisando periddicamente los accesos habilitados
y procediendo a la desactivacidn o eliminacidon oportuna de aquellos funcionarios que hayan
cesado sus funciones en la institucion, siempre que dicha informacién le sea oportunamente
comunicada.

4.- Informacion a ingresar en el Portal Mercado Publico
Observaciones generales:

1.

Es obligatorio publicar en el Portal Mercado Publico todo el contenido de los actos
administrativos y requerimientos técnicos que aprueban los mecanismos de compra. Esto de
acuerdo a lo ordenado en el Art. 108 del Reglamento de la Ley de Compras.

Ademds, se publicardn en el Portal las Consultas al Mercado, el registro de reuniones entre
funcionarios y potenciales compradores, y las cotizaciones obtenidas por diversos medios
(correos electrdnicos, sitios web, catalogos, listas de precios), conforme al articulo 35 bis de la
Ley 19.886.

A continuacién, se detalla la informacién de caracter general que debera publicarse respecto de cada
procedimiento de contratacion y de la ejecucion contractual:

a) Procedimientos de Contratacion:

1. Acto administrativo que autoriza el procedimiento

2. Acto administrativo que establece la comision evaluadora o designa al evaluador

3. Declaracioén jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora

4. Recepcidén y cuadro de ofertas o cotizaciones

5. Contrato y su acto administrativo aprobatorio

6. Cualquier otra actuacidn, informaciéon o documento determinado por la Direccion de Compras.

b) Ejecucién Contractual:
1. Orden de Compra

2. Plazo,

forma y modalidad de pago

3. Pagos realizados por la Fundacion
4. Recepcién conforme de productos o servicios, a través de Informes de supervision, recepcidn y otros

afines
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5. Modificaciones contractuales

6. Procedimiento para aplicar medidas por incumplimiento contractual y su apelacién

7. Aplicacidon de medidas por incumplimiento contractual

8. Término anticipado del contrato, en casos de por incumplimiento, resciliacidon o causales del articulo
129 del Reglamento

9. Cualquier otra actuacion, informacién o documento que la Direccidn ChileCompra determine a través
de sus politicas y condiciones de uso, considerando la normativa aplicable.

Adicionalmente, respecto a los procedimientos de compra, se debe publicar:

i) Licitacion Publica

1. Llamado a proveedores a través del Portal, con la informacion que el articulo 45 del Reglamento
exige

2. Bases, incluyendo todos sus documentos y anexos del proceso

3. Acto administrativo con respuestas a preguntas de proveedores (sin individualizar al proveedor), en
los plazos dados en las Bases

4. Resolucion que determina la Comision Evaluadora, cuando proceda

5. Declaracion jurada de ausencia de conflicto de interés de la Comision Evaluadora, si hubiese comision
6. Recepcion y cuadro de ofertas, con individualizacion de los oferentes

7. Informe final de evaluacion, con expresion de las materias exigidas por el articulo 57 del Reglamento
8. Acto administrativo (emanado de la Secretaria Ejecutiva de la Fundacion) que resuelve la
Adjudicacion y datos bdsicos del contrato

b) Licitacion Privada

1. Invitacidn a proveedores a participar de la Licitacion Privada

2. Bases, incluyendo todos sus documentos y anexos

3. Acto administrativo con respuestas a preguntas de proveedores (sin individualizar al proveedor), en
los plazos indicados en las Bases

4. Resolucion que determina la Comision Evaluadora, cuando proceda

5. Declaracion jurada de ausencia de conflicto de interés de la Comision Evaluadora, si hubiese comision
6. Recepcion y cuadro de ofertas, con individualizacion de los oferentes

7. Informe final de evaluacion, con expresion de las materias exigidas por el articulo 57 del Reglamento
8. Acto administrativo (emanado de la Secretaria Ejecutiva de la Fundacion) que resuelve la
Adjudicacion y datos bdsicos del contrato

c) Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad

1. Acto administrativo fundado que autoriza contratar por medio de Trato Directo (excepto lo dispuesto
en el numero 4 del articulo 71 del reglamento de la Ley de Compras)

2. Informe Técnico, conforme a la causal de contratacion y/o del umbral de la compra

3. Datos bdsicos del contrato (incluyendo ubicacion precisa para contratos de obras)

d) Compra Agil

1. Solicitud de cotizaciones a proveedores a través de Mercado Publico
2. Recepcion y cuadro de las cotizaciones obtenidas (3 minimo)

3. Solicitud de compra que selecciona al proveedor y autoriza la compra
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e) Compra por Cotizacion

1. Acto administrativo fundado que autoriza la Compra por Cotizacion

2. Recepcidn y cuadro de las cotizaciones obtenidas

3. Datos bdsicos del contrato (incluyendo ubicacion precisa en contratos de obras)

f) Convenios Marco
i) Compra directa del catdlogo electrénico
1. Solicitud de Contratacion o Compra
2. Ficha del o los productos a adquirir
3. Cuadro comparativo de ofertas disponibles, cuando existe mds de un proveedor

ii) Grandes Compras

1. Intencion de compra

2. Resolucion que aprueba la Intencion de Compra

3. Resolucion que sefiala al Proveedor Seleccionado

4. Informe Final de la Comision Evaluadora designada por la Fundacion, que satisfacerd las
materias requeridas en el articulo 57 del Reglamento

5. Acuerdo complementario o contrato por escrito, suscrito entre la Fundacion y el proveedor.

g) Contratos para la Innovacion

1. Llamado a proveedores a través del Portal

2. Bases, incluyendo todos sus documentos y anexos

3. Resolucion que determina la Comision Evaluadora, cuando proceda

4. Declaracion jurada de ausencia de conflictos de interés de la Comision Evaluadora
5. Invitacion a los proveedores preseleccionados y solicitudes de participacion

6. Informe final de la Comisidn Evaluadora con sus sugerencias

7. Seleccion de candidatos

h) Didlogo Competitivo de Innovacion

1. Llamado a proveedores a través del Portal

2. Acto administrativo aprobatorio de las Bases, incluyendo todos sus documentos y anexos

3. Invitacion a los proveedores seleccionados para participar en el didlogo

4. Invitacion a presentar ofertas definitivas

5. Nombramiento de la Comision encargada del Didlogo y de la Comision Evaluadora

6. Declaracion jurada de ausencia de conflicto de interés de la Comision Evaluadora, si hubiese Comision
7. Informe final de la Comision Evaluadora, si hubiese comision

i) Subasta Inversa Electronica

1. Llamado a los proveedores a través del Portal

2. Acto administrativo aprobatorio de las Bases, incluyendo todos sus documentos y anexos

3. Resultado de la calificacion y declaracion de admisibilidad de las ofertas que cumplen con los criterios
de calificacion indicados en las Bases

4. Invitacion a través del Portal a los proveedores declarados admisibles en la etapa previa de
Calificacion
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5. Fecha y hora de la subasta
6. Resolucion que resuelve sobre la adjudicacion y datos bdsicos del contrato
7. Texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si los hubiere

j) Plan Anual de Compras PAC

1. Formulario "Plan Anual de Compras y Contrataciones", completado y remitido por la Fundacion en los

plazos que disponga la Direccion ChileCompra
2. Cualquier modificacion al PAC

3. Cualquier otra actuacion, informacion o documento que determine la Direccion de Compra, a través

de las politicas y condiciones de uso del Sistema, considerando la Ley de Compras y su Reglamento

k) Registro de participantes

Se deberd registrar a todas las personas que participaron en los procedimientos de contratacion y

ejecucion contractual, sin importar su vinculo juridico o calidad contractual con la Fundacion

1. Requirente de Compra: Quien formula y presenta la solicitud de Contratacion o Compra

2. Evaluador o Comision Evaluadora: Persona o conjunto de integrantes encargados de analizar

las ofertas y proponer la adjudicacion de una oferta

3. Visador Juridico: Responsable de revisar y validar la legalidad y conformidad juridica de los

actos administrativos asociados al proceso

4. Administrador de Contrato: Funcionario encargado de la administracion, sequimiento y control

del contrato durante su ejecucion

5. Firmante: Autoridad habilitada, o su delegado, que suscribe el acto administrativo respectivo

6) Criterios y Mecanismos de Evaluacion

. De los Criterios de Evaluacion
1.- ¢Qué son los criterios de evaluacion?

Los Criterios de Evaluacidn son los pardmetros definidos en las bases o requerimientos, que permiten
determinar la idoneidad —o su ausencia— respecto de las propuestas de los proveedores, para adjudicar la
oferta mas conveniente.

Los criterios de evaluacion tienen por objeto determinar la o las ofertas mas convenientes para la Fundacion, de
acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases Administrativas de cada proceso. En

este sentido, dichos criterios permiten:

a) Medir y comparar, de manera objetiva y racional, las ofertas presentadas por los proveedores dentro

de un procedimiento de adquisicion competitivo.

b) Identificar la oferta que resulte mas favorable para la contratacion, de acuerdo con las condiciones

mas ventajosas para la Fundacion.
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Los criterios de evaluacion deberan definirse y aplicarse conforme a los principios de obijetividad,
proporcionalidad y transparencia, en estricto cumplimiento de la normativa vigente en materia de compras
publicas.

2.- Alcance y responsabilidades respecto de los Criterios de Evaluacion

- Este procedimiento aplica a todos los procesos concursales, grandes compras, compras por cotizacion, y
en general, en todos los procedimientos de compra o contratacion en los que se haya establecido la
aplicacién de criterios de evaluacion.

- Los criterios de evaluacion no podran, en ningun caso, obstruir la libre concurrencia de los proveedores.
Tampoco podran implicar una discriminacién arbitraria en contra de las empresas de menor tamafio.

- Asimismo, si se estableciera un criterio de evaluacion de experiencia y/o de solvencia econémica o
financiera de los oferentes, debera realizarse de manera proporcional al objeto de la contratacion, y no
deberd en caso alguno suponer un obstaculo a la participacién de las empresas de menor tamanio.

La definicion de los criterios de evaluacion serd responsabilidad del drea requirente, a través del o la persona
Encargada de area, y se determinaran de acuerdo a la naturaleza de la contratacion o adquisicion. Sin embargo,
deberdn considerarse siempre los criterios transversales utilizados por la Fundacidn en cuanto a los procesos en
general.

Los criterios de evaluacién podran desagregarse en factores, subfactores o subcriterios, en la medida que dicha
desagregacion se encuentre debidamente justificada y detallada en las Bases Administrativas. En todo caso,
deberd indicarse de forma clara y precisa el método de evaluacion aplicable a cada uno de ellos, asi como su
correspondiente ponderacidn, asegurando tanto la correcta comprensién del proceso por parte de los oferentes
como el respeto a los principios de objetividad y transparencia.

3.- Determinacion de los Criterios de Evaluacion

a) Criterios generales para todos los procesos:
- Cumplimiento de requisitos formales.
- Programa de integridad y ética empresarial.
- Precio / Oferta Econémica.
- Condiciones de empleo y remuneraciones: obligatorio en servicios habituales
- Para grandes compras de Convenio marco se deberdan utilizar los criterios sefialados en las bases del
Convenio correspondiente.

b) En licitaciones de bienes o servicios:
Los criterios se definirdn en 3 tipos: administrativos, técnicos y econdmicos, los que en su conjunto
deberan sumar un total de 100% de ponderacion.
Ejemplos de criterios:
Formalidad / Programa integridad y ética empresarial / Precio / Plazo de entrega y/o recambio /
Experiencia / Garantias / Servicio de Postventa / Condiciones de Empleo y Remuneracidn.
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Para la determinacion de Criterios de Evaluacién, es recomendable revisar el material disponible en el portal de
Chile Compra, su sitio de capacitacion, directivas de contratacién y procesos ejecutados por otros organismos
publicos para bienes o servicios similares, con el fin de establecer las mejores condiciones de acuerdo con los
procesos en particular.

c) Incorporacién de Criterios de Evaluacion inclusivos y sociales
Deseablemente se podra incorporar criterios de evaluacidn inclusivos, en especial, en materias de alto impacto
social, tales como:
o Sello Empresa Mujer
Cooperativas
Turismo sustentable o inclusivo
Acuerdos de Produccion Limpia (APL)
Otros sellos publicos (ej: Sello 40 horas; Sello Iguala Conciliacién, por detentar certificaciéon de la NCH
3262:2021, entre otros).

Estos criterios deberan contar con medios de verificacidn claros, y serdn requeridos y especificados en las Bases
o demds requerimientos.

d) Criterio de proveedores locales
En licitaciones menores a 500 UTM, se podra establecer un criterio que otorgue prioridad a proveedores locales,
entendidos como aquellos de caracter regional. Este criterio tendrd una ponderacién menor y no podrd

prevalecer por sobre la evaluacidn técnica y econdmica. Ademas, no se podra excluir ni impedir la participacion
de oferentes de otras zonas.

e) De la resolucion de empates

Las Bases deberan establecer expresamente el mecanismo de resolucién en cada caso de empate, indicando el
orden de prelacién de los criterios que se utilizaran y que prevaleceran por sobre otros. Se definiran, por tanto,
mecanismos segun cada compra, atendiendo las caracteristicas particulares de cada una de las adquisiciones.

IIl. Mecanismos de Evaluacion

A continuacién se regulan los mecanismos mediante los cuales la Fundacion determina, designa y organiza el
funcionamiento del proceso de evaluacion de las ofertas, garantizando que éste se desarrolle de manera
objetiva, transparente y en conformidad con la normativa vigente.

1.- Alcance del procedimiento

Este procedimiento aplica a todos los procesos de compra realizados por la Fundacién, independiente del
mecanismo de contratacién empleado en cada caso, segun se haya definido en las bases o documentos que
convocan a la adquisicion.

2.- Determinacion del evaluador

La Fundacion definira el mecanismo de evaluacién de ofertas de acuerdo con el monto del proceso de compra:
a) Procesos menores a 100 UTM: La evaluacion serd realizada por un Evaluador Unico

b) Procesos iguales o superiores a 100 UTM: La evaluacidn sera realizada por una Comisidn Evaluadora
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3.- Forma de designacion del Evaluador o Comision Evaluadora
El evaluador —unico— o los integrantes de la Comision Evaluadora deberan ser designados antes de la fecha de
cierre de recepcion de ofertas y serdn los responsables del proceso.
La designacion se realizard mediante Resolucion, la que deberd individualizar:
a) Al evaluador uUnico o a los integrantes de la Comision.
b) El proceso de compra al que se encuentran asociados.

4. Procedimientos de compra en los que aplica la concurrencia de evaluador o comision
El mecanismo de evaluacion mediante Evaluador o Comisién Evaluadora serad aplicable a los siguientes
procedimientos de compra:

a) Licitaciones publicas

b) Licitaciones privadas

c¢) Convenio Marco

d) Gran Compra de Convenio Marco

e) Contrataciones directas o trato directo, con y sin publicidad, si fue requerido.

f) Compra por cotizacién

g) Subasta inversa electrénica

h) Contratos para la Innovacién

i) Didlogo Competitivo de Innovacidn

j) Compras coordinadas no mandatadas

5. Declaracién jurada de ausencia de conflictos de interés y deber de abstencion
Cada evaluador revisa la informacidn general de las ofertas recibidas, y se tomara accidon dependiendo de las
circunstancias de presencia o ausencia de conflictos de interés:
- Si surge Incompatibilidad, aplica deber de abstencidn:
a) Informe de la incompatibilidad por escrito al superior jerarquico
b) Se designa nuevo integrante.
- Si no surge incompatibilidad:
a) Cada integrante suscribe una Declaracion Jurada de Ausencia de Conflictos de Interés y de
Confidencialidad.
b) Se declara la inexistencia de conflictos derivados de parentesco, participacién en sociedades,
intereses, litigios, vinculos de amistad o enemistad, asi como actuaciones previas en calidad de perito o
testigo, entre otras situaciones que pudiesen afectar la imparcialidad.
c) Se indica expresamente que no se ha emitido opinién previa respecto del proceso de compra.
d) Se sefala que no se ha participado en decisiones que puedan menoscabar la objetividad o
imparcialidad del proceso.
e) Se da cumplimiento a la obligacion de mantener confidencialidad y actuar con la debida reserva
respecto de los antecedentes conocidos en el marco del proceso.

6. Funciones y tareas del Evaluador o Comisién Evaluadora
i) Revisa la licitacion y su designacién desde que es informada.
ii) Revisa las bases y anexos.
iii) En la sesion, revisa ofertas recibidas.
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iv) Suscribe la declaracion jurada de ausencia de conflicto de interés, o se abstiene de participar en el
proceso.

v) Sesiona con todos los integrantes, con autonomia del area requirente.

vi) Brinda el tiempo suficiente para evaluar segun la complejidad, sin aceptar presiones de ningun tipo
vii) Evalta ofertas: admisibilidad y aplicacidn de criterios.

viii) Aplica el principio de estricta sujecién de bases.

ix) Evalla de manera oportuna, sin dilacién, respetando plazos.

x) Elabora el Informe de evaluacién: con toda la informacion en detalle y la propuesta.

7. Prohibiciones del Evaluador o Comisién Evaluador en el ejercicio de su rol:
a) Sostener comunicaciones con proveedores a través de medios no autorizados.
b) Dar explicaciones directamente a los proveedores no adjudicados.
c) Recibir regalos u otros estimulos por parte de proveedores.
d) Revelar informacidn acerca de la evaluacion de manera informal.
e) Evaluar ofertas de manera subjetiva, sin considerar los criterios de evaluacion.
f) Influir en los demds integrantes de la comisidn en la adjudicacion por motivaciones personales

8. Contenido del Informe de Evaluacion:
a) Resefia y describe el proceso de contratacién.
b) Sefiala si existieron preguntas
¢) Indica si hubo aclaraciones a las ofertas por medio de los proveedores, luego de su apertura.
d) Indica si se solicitaron aclaraciones a los proveedores a través de foro inverso.
e) Sefala las ofertas recibidas con la razén social y RUT del proveedor.
f) Se pronuncia sobre la admisibilidad de las ofertas; se entregan los detalles pertinentes y se sefiala
cuadles ofertas pasan a evaluacién por haber sido admitidas.
g) Si ninguna oferta se admite, se propone desercion.
h) Se indican los criterios de evaluacion, como se aplican y los porcentajes asociados.
i) Evaluacion por criterio: detalle de como se obtiene el puntaje, porcentaje y observaciones
j) Tabla de puntajes finales obtenidos
k) Conclusiones finales y propuestas.

7) De los plazos en los procedimientos de
contratacion y compra
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Plazos de tramitacidn y ejecucion de los procesos de adquisicion
Independientemente de la naturaleza de los procedimientos de contratacidn elegidos para cada adquisicién,
deberadn siempre ser enviados a tramitacion considerando un plazo minimo de anticipacién a la entrega del
requerimiento, segln se indica a continuacién, con el fin de contar con tiempos realistas de gestion,
cumpliendo con los términos y condiciones de publicidad que la legislacidn vigente exige para cada uno de los
diversos mecanismos de contratacidn y compra que existen:

MONTO DE LA CONTRATACION DIAS HABILES DE TRAMITACION
Menor a 3 UTM 05
Mayor a 3 y menor a 100 UTM 20
Mayor a 100 y menor a 1000 UTM 30
Mayor a 1000 y menor a 5000 UTM 40
Mayor a 5000 UTM 50

Plazos para la ejecucion del procedimiento en el Sistema de Informacion
(Mercado Publico):

Los plazos para ejecutar el procedimiento de adquisicién en cualquiera de sus etapas (publicacién, adjudicacidn,
desercidn, publicacion contrato, emision de orden de compra, etc.) se indica a continuacion. Por regla general el
procedimiento se ejecuta atendiendo la fecha de ingreso de la Solicitud de Contratacion o Compra al area de
Finanzas, priorizando desde el mds antiguo al mas nuevo. Cualquier modificacion en esta programacion debera
ser solicitada por escrito por la persona encargada del area requirente, lo que serd analizado previo a su
ejecucion, conforme a la regla general ya establecida, o a la priorizacion de las necesidades institucionales. Los
plazos de ejecucion son:

MONTO DE LA CONTRATACION DiAS HABILES DE EJECUCION EN LA PLATAFORMA
DE MERCADO PUBLICO

Mayor a 3 y menor a 100 UTM 05
Mayor a 100 y menor a 1000 UTM 07
Mayor a 1000 y menor a 5000 UTM 08
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Mayor a 5000 UTM 10

Licitaciones de bienes y servicios, plazos de publicacion
Para las licitaciones LE y LP de bienes y servicios, los plazos podrian ser reducidos a la mitad, para la
contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, segln el articulo 46 del Reglamento. Lo
anterior, debera ser fundamentado suficientemente en el acto que aprueba las bases y llamado a licitacion,
acreditando la concurrencia de la baja complejidad y menor esfuerzo que requieren los proveedores en la
preparacién de sus ofertas.

Se considerara esta posibilidad como una excepcién, promoviendo siempre una dptima planificacion de las
adquisiciones.

La reduccidn de dias no aplica para licitaciones de obras, por no corresponder a servicios de simple y objetiva
especificacion.

La recepcion de ofertas NO podrd vencer en dias inhdbiles o en un dia siquiente a un dia habil, antes de las
15:00 hrs.

TIPO DE LICITACION MONTO DE LA CONTRATACION DiAS (CORR’IDOS) DE
PUBLICACION

L1 Menor a 100 UTM 05

LE Mayor a 100 y menor a 1000 UTM 10

LP Mayor a 1000 y menor a 5000 UTM 20

LR Mayor a 5000 UTM 30

8) Recepcion de Bienes y Servicios

|. Generalidades del procedimiento de recepcion de Bienes y Servicios

La Recepcion de Bienes y Servicios se materializa por el acto formal y documentado mediante el que las y
los funcionarios de la Fundacién verifican que los bienes entregados o los servicios prestados por el
proveedor, cumplen a cabalidad con las especificaciones técnicas, calidades, cantidades, plazos y demas
condiciones establecidas en el contrato, orden de compra o bases de licitacidn.

Este proceso debe documentarse con medios como actas de recepcion, certificacion, guias de despacho y/o
informes.
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Las Bases o Contratos deben incluir cldusulas que especifiquen los documentos necesarios para validar el
cumplimiento, tales como informes técnicos, entrega en dependencias de la Fundacién, verificadores,
respaldos normativos, entre otros.

Su objetivo es validar la recepcién conforme de los bienes y servicios, contando con los medios verificables
de su entrega o prestacidn efectiva y de su cumplimiento, requisito indispensable para proceder el pago al
proveedor, de acuerdo con lo dispuesto en la ley N219.886 y su reglamento (D.S N2661/2024).

Il. Procedimiento de recepcion de Bienes

El procedimiento de recepcidon de bienes tiene por finalidad asegurar que los productos adquiridos se
reciban en conformidad con lo establecido en la orden de compra o contrato, resguardando el correcto uso
de los recursos institucionales y la trazabilidad del proceso de adquisicién.

Asimismo, permite verificar el cumplimiento de las condiciones de entrega por parte del proveedor,
estableciendo responsabilidades claras en la recepcién y validacién de los bienes. A continuacién se
establece el procedimiento de recepcidn de bienes:

1. Por regla general, el proveedor deberd entregar los bienes comercializados en dependencias del Centro

Cultural de Lo Prado. Los recibira el requirente.
2. Ellugar de despacho sera indicado en la Orden de Compra correspondiente.
El proveedor debera entregar los productos con guia de despacho o factura.

w

4. El funcionario recibe el bien y revisa que la cantidad de bultos y la descripcién general coincida con la

guia de despacho y la orden de compra, aceptando la recepcion del bien.
5. Laguia de despacho serd timbrada en sefal de recepcién.

6. En caso de observaciones o diferencias, el requirente informard a la Unidad Requirente para
comunicacién con el proveedor y dejara constancia por escrito, recibiendo Unicamente los productos

gue concuerden con la orden de compra.

lll. Procedimiento de recepcion de Servicios

Este procedimiento se ejecuta durante la prestacién del servicio, o bien cuando éste ha concluido de
acuerdo a su naturaleza y condiciones de entrega. Su cumplimiento —o incumplimiento— serd certificado
por el funcionario designado del drea requirente, conforme a los siguientes pasos:

1. El &rea requirente, por intermedio del Encargado de Area, verificard que la prestacién del servicio se
ejecute conforme a las condiciones, especificaciones técnicas y demas requisitos establecidos en el
contrato u orden de compra.

2. Una vez cumplido el contrato u orden de compra sin observaciones, el Encargado de Area solicitara
al proveedor la emisién de la factura o documento de cobro correspondiente y elaborara el informe
de recepcion conforme, remitiendo dichos antecedentes al drea de Finanzas para la tramitacion del
pago.

3. En caso de detectarse observaciones en la ejecucién del servicio, el Encargado de Area solicitara al
proveedor su correccidn o subsanacion, de acuerdo con lo establecido en el requerimiento y en el
contrato.
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4. Si se verifican incumplimientos, el Encargado de Area notificard oportunamente al proveedor por
escrito, informando la aplicacion de las multas que correspondan, de conformidad con lo estipulado
contractualmente.

5. En caso de existir incumplimientos y que el proveedor haya emitido factura, el Encargado de Area
informara las circunstancias pormenorizadas al area de Finanzas, con copia a la Secretaria Ejecutiva,
a fin de gestionar el rechazo de la factura ante el Servicio de Impuestos Internos.

6. Finalizado el proceso de aplicacién vy, en su caso, de apelacién de multas, el Encargado de Area
solicitara al proveedor la emision de la factura correspondiente; emitird el respectivo informe de
supervisién y remitird los antecedentes al darea de Finanzas para la tramitacion del pago, con la
deduccién del monto de la sancién pecuniaria aplicada.

Para todos los procedimientos de recepcién, tanto de bienes como de servicios, la normativa vigente
establece la obligacién de publicar los procedimientos de pago y los documentos de recepcién en la
plataforma Mercado Publico, con el objeto de resguardar la transparencia del proceso.

En la practica, la Recepcién Conforme deberd registrarse y publicarse en Mercado Publico, asociada a la
orden de compra o contrato correspondiente y en el médulo habilitado para tales efectos, dejando
constancia de que los bienes o servicios fueron efectivamente recibidos y que se ha dado cumplimiento a
las condiciones acordadas.

Los documentos a publicar son:
a) Factura o documento de cobro
b) Certificacion de conformidad
c) Informe de fotografias

IV. Instrucciones generales para la recepcion de bienes y servicios

1. Se debera coordinar la intervencién de areas pertinentes, lo que incluye a las requirentes y por
ejemplo, el drea de Administracién de Centro Cultural, con el fin de facilitar la recepcién de los
bienes y servicios, procurando siempre una éptima coordinacion en el uso de espacios fisicos de las
dependencias institucionales.

2. Se deberd efectuar revisiones, pruebas de funcionamiento o inspecciones en terreno, segun
corresponda, para comprobar la calidad y correcto desempefio de los bienes o servicios adquiridos,
antes de afirmar como requirente que el bien o servicio se entregd de forma cabal y completa.

3. Se deben siempre considerar que las condiciones ofertadas obligan al proveedor durante la
ejecucion del contrato, debiendo cumplir estrictamente con las marcas, modelos y especificaciones
técnicas ofertadas y aceptadas por la institucién. El proveedor adjudicado debera entregar los
productos conforme a dichas condiciones. En caso de requerirse el reemplazo de algun producto
durante el despacho, éste debera siempre ser aprobado por el drea requirente, quien se asegurard
que el reemplazo cumple integramente con las especificaciones técnicas exigidas, debiendo el
proveedor acreditar su equivalencia técnica.

4. En materia de homologacién, sera responsabilidad del area requirente velar porque los proveedores
no efectien cambios no autorizados de productos, entendiéndose por homologacion la sustitucién
de un producto por otro distinto que no cumpla con lo requerido. En caso de reemplazo autorizado,
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éste debera cumplir con las especificaciones técnicas exigidas, lo que debera ser debidamente
acreditado por el proveedor.

5. Antes de certificar la recepcién conforme, se deberd verificar que el Encargado de Area o el
funcionario designado cuente con las competencias técnicas necesarias para fiscalizar el
cumplimiento del contrato.

6. Se revisaran siempre los informes de recepcién conforme, con anterioridad a la tramitacion del
pago correspondiente, constatando que los servicios prestados o los bienes entregados se ajusten a
las especificaciones contractuales antes de autorizar cualquier pago.

7. Se mantendra el seguimiento respecto de la emisién de facturas cuando existan incumplimientos
contractuales, con especial cuidado en el monto facturado luego de la deduccion de multas.

8. Se debe proceder al rechazo de facturas o documentos de cobro dentro de los plazos legales, en
caso de verificarse incumplimientos, para luego solicitar su nueva emisidon con el monto adecuado,
posterior a la aplicacidon de multas, cuando proceda.

9. Se hara efectiva la responsabilidad administrativa de los funcionarios cuando la falta de recepcién o
conformidad oportuna incida en la tramitaciéon de pagos dentro de los plazos legales, aplicando las
sanciones que correspondan conforme al articulo 98 del Reglamento Interno de Orden, Higiene y
Seguridad vigente, o inclusive conforme a las normas y causales de terminacién del contrato de
trabajo contempladas en el Cédigo del Trabajo, de acuerdo a la gravedad de la incidencia generada.

9) Gestion de los Contratos de Suministro de
Bienes y Prestacion de Servicios

|. De la gestion de contratos de suministro de bienes y prestacion de
servicios

1.- ¢Qué es un contrato?

De acuerdo a lo establecido en el articulo 1.438 del Cddigo Civil, “Contrato o Convencion es un acto por el cual
una parte se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser una o muchas
personas”. En otras palabras, un contrato se define como un acuerdo de voluntades entre dos o mds partes que
tiene por objeto crear, modificar o extinguir obligaciones.

2.- Formalizacidon del contrato en las compras publicas de la Fundacién
Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley de Compras, se requiere la suscripcién
de un contrato. Este podra formalizarse a través de la Orden de Compra, o bien por medio de Contrato por
escrito. El instrumento a emplear, dependera de:
a) Monto de la contratacién: Es obligatoria la formalizacidn a través de contrato por escrito a partir de
las 1.000 UTM
b) Menor complejidad: Orden de compra
¢) Mayor complejidad: Contrato por escrito
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d) La manera de formalizar el contrato debe establecerse en las bases de licitacién, bases de referencia
o cualquier otro instrumento que especifique el requerimiento y sus condiciones.

3.- ¢éQué es la gestion de contratos?

La Gestion de contratos, en tanto, es el conjunto de actividades, acciones, procedimientos y controles que
realiza la Fundacion desde la adjudicacion hasta el término del contrato, con el fin de asegurar que el proveedor
cumpla con las condiciones acordadas y/o pactadas segin la modalidad de compra y en el contrato,
constatando que los bienes y/o servicios sean recibidos de forma oportuna, conforme y eficiente.

La gestion de contratos debe gestionarse de manera obligatoria en la plataforma www.mercadopublico.cl en
adquisiciones iguales o superiores a las 1.000 UTM.

4.- Procedimiento de Gestion de Contratos

El procedimiento de gestién de contratos tiene por objeto regular las etapas posteriores a la adjudicacion,
estableciendo las responsabilidades y mecanismos de supervisidn necesarios para asegurar el correcto
cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del proveedor. Asimismo, permite resguardar la
adecuada ejecucién de los bienes y servicios contratados, el control de plazos, condiciones y eventuales
incumplimientos, asi como la correcta tramitacidn de pagos, en conformidad con la normativa vigente y los
procedimientos internos de la institucion.

Se describen a continuacion los pasos que constituyen este procedimiento:
1. Adjudicado un contrato, el area requirente nombrara un supervisor del Contrato, el que serd
designado como Inspector Técnico de procedimientos concursales o de contratacién directa, entre
otros, seguin se exprese en las respectivas Bases.

2. Serd el Encargado o Encargada de Area quien definira el Supervisor, y este serda nombrado a través de
Resolucidn.

3. Para procesos de adquisiciones menos complejas como la Compra agil y la Compra menor a 3 UTM, la
supervisién estara a cargo del funcionario que destine el o la Encargada de Area de manera interna, sin
mediar resolucién.

4. El Supervisor o inspector verificara el cumplimiento del contrato de acuerdo a los requerimientos y
condiciones pactadas del bien o servicio, como especificaciones, precio, plazo ofertado, entre otros.

5. El Supervisor debera coordinar la recepcion de los productos en dependencias del Centro Cultural y
en cuanto a los servicios, su ejecucion en terreno o en la forma convenida.

6. Si no existen multas y el bien o servicio lo recepciona conforme, el Supervisor solicitara al proveedor
la emision de la factura o documento de cobro correspondiente.

7. De existir incumplimientos por parte del proveedor, el Supervisor o inspector deberd notificar las
multas correspondientes, de acuerdo al procedimiento establecido en el mecanismo de compra.
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8. Finalizado el proceso de aplicacién y apelacidn de multas, el supervisor informard al proveedor que
puede emitir factura o documento de cobro, con las multas descontadas del monto final.

9. La Resolucion que resuelva finalmente la aplicacion de multas, debera ser derivada desde el area
requirente o ejecutora al area de Finanzas para que sea publicada en la ficha del proveedor.

10. Si el proveedor emite factura o documento sin recepcion conforme del supervisor, éste Ultimo
deberd rechazarla, solicitando al drea de Finanzas se ejecute la accidn de rechazo en la plataforma del
Servicio de Impuestos Internos.

11. El Supervisor o inspector, emitird a la brevedad un Informe Técnico de supervisidn o inspeccion, que
dé cuenta en detalle de la ejecucion del contrato y su cumplimiento o incumplimiento.

12. El Informe del Supervisor o Inspector, deberd cumplir con las formalidades establecidas los
protocolos de pago pago de la institucidn, adjuntando los medios verificadores pertinentes, segun se
trate de bienes, servicios o de obras, como también debera acompafiar los documentos requeridos en
el pliego de condiciones, entendido como las bases de licitacién, de referencia, intencién de compra,
acuerdo complementario, o contrato, entre otros, segliin corresponda.

13. El Supervisor o Inspector entregard a la brevedad al Encargado de area el citado Informe y la factura
o documento de cobro, para que se tramite oportunamente la documentacién para ejecutar el pago al
proveedor cumpliendo con la Ley 21.131.

14. Para el caso de modificaciones de contrato, éstas seran gestionadas por el supervisor o inspector y
s6lo cuando asi se haya previsto en las Bases de licitacién o el contrato. En ningln caso, se podran
alterar los elementos esenciales del contrato o la Orden de Compra inicial.

5.- Procedimiento de Gestidn de Contratos en el Médulo de Mercado Publico:

La utilizacién del médulo de Gestidn de Contratos de la plataforma Mercado Publico contribuye a fortalecer la
transparencia y la trazabilidad de los contratos de la Fundacién, al permitir contar con un registro integro y
accesible de las actuaciones y transacciones realizadas, tanto para la institucion como para los proveedores y la

ciudadania.

La administracion de dicho procedimiento en la plataforma www.mercadopublico.cl estard a cargo del area de
Finanzas, la cual debera gestionar por este medio los contratos asociados a cada proceso de adquisicidon de

bienes o servicios cuyo monto sea igual o superior a 1.000 UTM.

El procedimiento de gestién en la plataforma es el siguiente:

1. Se recepciona en el drea de Finanzas el Contrato y la Resolucion que aprueba la Contratacion o

Compra, en adquisiciones iguales o superiores a las 1.000 UTM.

2. Se publica el contrato y su resolucion en la ficha de la licitacion.

3. Se emite la respectiva orden de compra asociada, adjuntando el contrato y su decreto, para luego ser

autorizada y enviada al proveedor.

Preparoé

Revisé

Aprobo

Area Juridica

Maria Ignacia Noll Vergara

Camilla Quijada



http://www.mercadopublico.cl

FUNDACION CENTRO CULTURAL

LOPRADO

Manual de procedimientos de adquisiciones y
gestion de contratos
FUNDACION CENTRO CULTURAL DE LO PRADO

Fecha ENERO 2026
Version: 1

Archivo: Direccion Ejecutiva / Area Juridica / Area de Finanzas y RR.HH.

4. La creacion de la ficha del contrato se realizara:
a) Desde la ficha de la licitacion a partir del ID de la compra/contratacidn.
b) Desde la Orden de Compra, para otros procedimientos distintos a licitaciones, como
contrataciones directas, convenio marco, entre otros.

5. El funcionario con perfil de “Administrador de Contrato” es quien creara la ficha del contrato en el
aplicativo de Gestién de contrato, completando los datos solicitados y adjuntando la documentacion
gue sea necesaria acompanar.

6. El funcionario con perfil “Supervisor de Contrato” es quien valida la informacién incorporada en el
sistema de Gestidon de Contratos, por parte del Administrador del Contrato y ademds se encargara de
publicar la ficha en el portal de compras www.mercadopublico.cl.

7. Publicado el contrato en la plataforma, se informara al area requirente y se solicitard que haga llegar
al area de Finanzas toda nueva informaciéon a medida que se vayan adicionando etapas o nuevas
acciones al contrato, tales como:

a) Entrega o ejecucion parcial

b) Modificaciones de contrato.

c) Paralizaciones.

d) Modificaciones de proyecto.

e) Acta de recepcidn provisoria.

f) Endoso, prérroga o cambio de garantias y seguros.

g) Aplicacién de multas.

h) Cambio de Supervisor o Inspector.

8. El area requirente, a través del supervisor o inspector, sera la responsable final del estado en el que
se encuentre el contrato en el médulo sefalado y que la informacidn se encuentra actualizada, por lo
gue debera derivar oportunamente la documentacién al area de Finanzas, para que sea publicada en la
ficha y que la informacidn sea actualizada.

9. Una vez que el drea de Finanzas reciba los nuevos antecedentes del contrato, los publicara y
actualizard la informacién en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

10. El area de Finanzas sera el responsable de ingresar en la ficha los hitos de pago del contrato, lo que
sera realizado de manera mensual o a medida que reciba el siguiente Estado de Pago.

11. Luego de la publicacion y/o actualizacién del contrato, el area requirente podrd monitorear el
cumplimiento de las obligaciones, plazos y pagos a lo largo de la vida del contrato, a través del médulo
de acceso publico.

12. Finalizado el contrato, el area requirente debera evaluar el contrato asignando la nota respectiva, la
que serd informada al area de Finanzas para su publicacién en la plataforma.

13. Las sanciones definitivas aplicadas al proveedor en caso de incumplimientos contractuales, se
registraran en el presente mddulo al tratarse de adquisiciones iguales o superiores a 1.000 UTM. previa
recepcion de la respectiva resolucidn de aplicacién de multa y sus antecedentes.
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14. Asimismo, se podra notificar de sanciones a los proveedores a través de la ficha del contrato y estos
presentar sus descargos por esta misma via, siempre y cuando se encuentre estipulado en el
procedimiento de aplicacién y apelacién y que el contrato se encuentre debidamente actualizado y en
estado vigente o en ejecucion.

Il. Instrucciones generales a la gestion de contratos de suministro de bienesy
prestacion de servicios

1. El contrato por escrito se podra suscribir por medios electrénicos, de acuerdo con la legislacion sobre
firma electronica.

2. En el caso que una Orden de Compra no haya sido aceptada, la Fundacidn podra solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas veinticuatro horas desde dicha
solicitud.

3. El control y monitoreo de los contratos en todos los procedimientos de compra, debe realizarse de
manera eficiente por el supervisor o inspector de contratos.

4. Las sanciones deben aplicarse de manera oportuna y de acuerdo al procedimiento establecido.

5. En general, el Informe del supervisor o Inspector, se publicard en la plataforma
www.mercadopublico.cl, en el aplicativo de Recepcién Conforme de la orden de compra respectiva,
cumpliendo asi con la publicidad y transparencia en las compras institucionales.

10) Procedimientos de Pago y Pago Oportuno

El procedimiento de pago oportuno a proveedores de la Fundacién corresponde al conjunto de acciones
ordenadas, documentadas y verificables mediante las cuales la institucion gestiona la recepcidon conforme, el
devengo y el pago de las obligaciones adquiridas con sus proveedores por la contratacién de bienes o servicios,
dentro de los plazos legales establecidos, asegurando el cumplimiento de los requisitos contractuales,
presupuestarios y normativos aplicables.

|. Procedimiento de pago oportuno

La Ley N°21.131 en su articulo N°2 establece “La obligacién de pago del saldo insoluto contenido en la factura
deberd ser cumplida de manera efectiva en el plazo maximo de treinta dias corridos contado desde la recepcion
de la factura”. Por su parte el articulo 133 del Reglamento de la Ley de Compras, sefiala que “Los pagos a los
proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por las Entidades deberdn efectuarse por éstas dentro de los
treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro,
salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podrd
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establecerse un plazo de hasta sesenta dias corridos en las Bases, tratdndose de licitaciones publicas o privadas,
o en los contratos, tratdndose de tratos directos, circunstancia que deberd sustentarse en motivos fundados”.

La documentacién administrativa para el pago de facturas y documentos de cobro, deberd ser elaborada por el
area requirente, de acuerdo a lo establecido en los requerimientos de adquisiciones, como en el presente

manual.

El procedimiento de pago oportuno es el siguiente:

1. Se sugiere priorizar la confeccién de la documentacidon de pago desde la factura mds antigua
recepcionada a la mas reciente, para asi promover el pago oportuno de cada una de las adquisiciones.

2. El area requirente recepcionara la guia de despacho una vez que haya sido debidamente firmada por
quien recibe los bienes o servicios en dependencias del Centro Cultural, o en el lugar que se estipule en
el requerimiento, segln corresponda.

3. La factura o documento de cobro serd recibida habiéndose recepcionado conforme el bien por el
supervisor del contrato, inspector o funcionario designado. Se debe observar la entrega parcial de
bienes, cuando proceda, y no firmar la recepcién conforme en estos casos.

4. Tratandose de servicios, se recibira la factura o documento de cobro habiéndose recibido conforme
por el supervisor del contrato.

5. El area requirente deberd cotejar la factura o documento de cobro con la orden de compra
correspondiente a la adquisicidon del bien o servicio, con el objetivo de validar que el detalle de los
productos y/o servicios y los montos facturados se ajusten a lo solicitado y acordado en la Orden de
Compra, versus lo recibido o ejecutado.

6. Si la factura o documento de cobro recibido no presenta observaciones, se debe proceder con la
doble confirmacion:
a) Notificacion Interna: El drea requirente a través del supervisor o inspector de contrato, o
funcionario designado, debera informar, en un plazo maximo de 48 horas, al area de Finanzas la
inexistencia de observaciones, para asi ejecutar la Aceptacion Expresa del Documento Tributario
Electrénico (DTE) en los sistemas oficiales del Servicio de Impuestos Internos.
b) Comunicaciéon al Proveedor: Adicionalmente, se debe emitir la Recepcién Conforme (RC) al
proveedor respectivo, utilizando este mismo medio (correo electrénico), confirmando la
aceptacion del bien o servicio para dar inicio al proceso de pago.

7. Si se observa cualquier discrepancia o error en la factura como (errores de calculo, errores en los
datos del cliente y emisor, datos incorrectos, omisiones o diferencias con el despacho), el area
requirente deberd iniciar de inmediato el proceso de subsanacién. Deberd entonces contactar
formalmente al proveedor a través de correo electronico, detallando la situacién y los errores
encontrados para requerir las gestiones correspondientes y oportunas para que la situacién sea
subsanada, y se emita el documento rectificado.

8. Si la adquisicién designa un supervisor o inspector para verificar el cumplimiento del contrato, este
serd el responsable de recopilar y validar todos los antecedentes que respaldan la compra.
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9. Una vez completada esta tarea, deberd elaborar y remitir el Informe Técnico correspondiente al
Encargado o Encargada de drea, detallando si se cumplid estrictamente con lo requerido y si fue o no
necesario aplicar multas.

10. El drea requirente debera proceder con la confeccién de la documentacion de pago, adjuntando el
Informe técnico o certificacion, en caso de que corresponda, junto a la factura o documento de cobro.

11. Luego de ser firmada por el Encargado o Encargada de area, la documentacidn sera despachada al
area de Finanzas para el proceso de visaciones y autorizacion final del pago.

12. La documentacién para pago deberd ser entregada al drea de Finanzas con al menos 10 dias habiles
de antelacion al vencimiento de la factura o documento de cobro.

13. Si el area requirente tramita la factura o documento de cobro vencido o muy préximo a vencer,
deberd justificar debidamente el retraso que lo origind, el que debe ser detallado en el cuerpo del
respectivo correo electronico de remisién de antecedentes.

14. El area de Finanzas recepciona la documentacién de pago entregada y luego procede a su revision,
desde la factura o documento de cobro mas antiguo al mds reciente. En el caso de detectarse
observaciones o errores en la confeccidn de la documentacién de pago, el area de Finanzas enviard
estas observaciones a través de correo electrénico, para su pronta correccion.

15. Los pagos a proveedores se ejecutaran desde el drea de Finanzas, por regla general, por medio de
transferencia electrénica, de acuerdo al cronograma semanal establecido para la elaboracion de
ndéminas de pago a proveedores. De ser necesario y de forma excepcional, se ejecutaran pagos
electrénicos con cheque de acuerdo al estado de vencimiento de la factura o documento, segun
autorizacién de la Encargada del drea de Finanzas.

Il. Procedimiento de pago indebido

Conforme a lo dispuesto en el Reglamento de Compras, en su articulo 134, se considerard que existe un pago
indebido cuando, producto de un error material, aritmético o de hecho, se realice un desembolso de recursos
publicos a favor de un proveedor que no tenga derecho a percibir dicho pago, o bien por un monto superior al
que corresponda conforme a la obligacidn establecida en el respectivo contrato u orden de compra, tratandose
de bienes y/o servicios sujetos a la Ley de Compras. El Proveedor que reciba un pago indebido, total o parcial,
queda obligado a restituir las cantidades percibidas en exceso.

El procedimiento de pago indebido se sustanciard conforme a los siguientes pasos:

1. El drea requirente responsable del error que origind el pago indebido deberd solicitar de oficio al
proveedor, sin que tenga que mediar instruccidon del drea de Finanzas, la restitucién de los montos
correspondientes, dentro de un plazo de cinco dias habiles desde que tomd conocimiento del pago
indebido.

2. Esta solicitud podra efectuarse a través del Sistema de Informacién. Para estos efectos, se debera
tener en cuenta las instrucciones dictadas por el Ministerio de Hacienda al respecto.
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3. En el caso que no sea posible realizarlo a través del Sistema de Informacidn, la comunicacidn se
realizard a través de correo electrdnico, en la direccidn que registre el proveedor en su oferta o en su
ficha de proveedor.

4. En el caso de no recibir respuesta, se debera notificar en el domicilio del proveedor personalmente, o
a través de carta certificada enviada al domicilio indicado en la Ficha de Proveedor.

5. Cuando se trate de contratos con estados de pago (pago en cuotas), el siguiente pago quedara
retenido hasta que se acredite la restitucién de los fondos pagados en exceso.

6. Para que el proveedor restituya los fondos, se deberdn indicar los datos bancarios que el area de
Finanzas indique al efecto para que se reciba la restitucion de fondos.

7. Una vez recibido el pago por concepto de restituciéon, el area requirente a cargo levantara informe y
lo derivara junto al comprobante al drea de Finanzas, para el archivo en el egreso donde se haya
generado el pago indebido. Se dejara constancia escrita por la Encargada de drea de Finanzas, de la
recepcidn de la restitucion del pago indebido, en el comprobante de transferencia electrénica de la
restitucion.

8. En caso que el Proveedor no proceda a la restitucion en el plazo solicitado, la Fundacidn, a través del
area de Finanzas, informara dicha situacion a la Direccién de Compras, para que inicie un procedimiento
de suspensién, de conformidad a los articulos 160, numeral 9, y 161 del Reglamento de Compras.

11) Politica de Inventarios

La politica de inventarios de la Fundacion establece los lineamientos para la administraciéon de sus bienes y
recursos fisicos, resguardando su adecuada adquisicion, registro, control, uso y disposicién final. Asimismo,
busca proteger el patrimonio institucional y optimizar su gestion, a través de procedimientos tales como la
realizacién de inventarios, el registro de los actos administrativos correspondientes y la aplicacién de los
métodos contables pertinentes.

Se debe tener en consideracidn siempre la disposicidn y requerimiento de bienes a través de Economia Circular.
La disposicidn de bienes a través de la Direccidn de Crédito prendario o su donacidon se encuentran reguladas en
el Decreto 662 del Ministerio de Hacienda, el que se debera consultar para su ejecucion.

La responsabilidad del cumplimiento de este procedimiento recae en las y los Encargados de area, quienes
tendran la obligacion de velar por el buen uso de los recursos asignados a sus divisiones.

|. Procedimiento de Inventario

1.- Adquisicion del Activo
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i) Encargada/o de area solicita la compra del activo fijo
ii) La adquisicién se desarrolla conforme a los procedimientos establecidos en el presente Manual
iii) El encargado/a es responsable del activo, desde su solicitud.

2.- Recepcion del Bien adquirido >> El activo es recepcionado y almacenado en dependencias del Centro
Cultural de Lo Prado

3.- Registro, codificacion y etiquetado
i) Encargada/o de area recibe el activo adquirido
ii) El activo es registrado en el inventario de activos de la Fundacion
iii) Se asigna un cddigo interno Unico (SKU)
iv) La pérdida o dafio de la etiqueta es responsabilidad de la persona encargada del area, y debera ser
informada de inmediato.

4.- Movimientos de Activos
i) Se genera documento de movimiento ante cualquier traslado del activo (traspasos entre areas,
donacidn, baja, etcétera), donde se explica ademds el motivo del movimiento
ii) El documento es firmado por:
1) Encargado del drea de origen
2) Encargado del area de destino
iii) Se deja copia del documento a los involucrados, para respaldo. El original debera ser archivado en un
registro que el area de Finanzas confeccionara, donde se respaldardn todos los movimientos de los
activos.
* Todo movimiento no informado serd considerado incumplimiento del procedimiento.

5.- Registro y Trazabilidad
i) Solicitud interna de movimiento de activo
ii) Orden de compra o contrato de suministro del bien
iii) Factura
iv) Documentos de movimientos
v) Resolucion de baja, si procede
vi) La informacién se registra en la base de datos de activos fijos. Los documentos sefialados en este
punto se custodiaran digitalmente, en la plataforma Google Drive, por al menos 3 afios.

6.- Pérdida, danos o robo de un Activo
i) Se informa el hecho por correo electrénico al Encargado o Encargada de drea, Encargada de Finanzas y
Secretaria Ejecutiva
ii) Se describen las circunstancias y el estado final del activo
iii) En caso de robo, se debe adjuntar la denuncia efectuada ante Carabineros, PDI o Fiscalia.

7.- Baja de Activo Fijo
i) Encargada/o de érea solicita dictacion de resolucidn de baja de Activo al area de Finanzas, con copia a
Secretaria Ejecutiva
ii) La resolucién incluye cddigo interno, descripcidn del activo y motivo de la baja
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iii) El activo es trasladado a bodega (container)
iv) Se aplica procedimiento de Economia Circular.

Il. Instrucciones generales al Procedimiento de Inventario
1. Cada Encargada/o de area es responsable de los activos asignados a su division
2. El inventario de cada oficina se mantiene visible
3. Se utilizan siempre los documentos oficiales de movimiento
4. Los equipos informaticos también son activos fijos y estan sujetos a este procedimiento.
5. El incumplimiento del procedimiento puede dar origen a sanciones administrativas.

12) Custodia, mantencion y vigencia de las
garantias requeridas

Este procedimiento estandarizado sirve para la administracion de garantias, y su objetivo es permitir a las
distintas dreas de la Fundacion ejecutar de manera correcta, ordenada y en conformidad con la normativa
vigente, las actividades vinculadas a la recepcion, revision, tramitacion, custodia, devolucion y eventual
cobro de las garantias exigidas en los procesos de adquisicion.

En este procedimiento se tendra siempre en consideracion lo establecido en bases de licitacidn, bases de
referencia, intenciones de compra y demas documentos de acuerdo al procedimiento empleado y en las
condiciones sefialadas en el Reglamento de la Ley de Compras.

La normativa vigente en materia de compras publicas suprime las limitaciones respecto de los tipos de garantias
exigibles tanto para la seriedad de la oferta como para el fiel cumplimiento del contrato. En consecuencia, los
organismos compradores deberan admitir cualquier instrumento que permita asegurar el pago de la garantia de
forma expedita y eficaz.

En este contexto, los Certificados de Fianza corresponden a instrumentos nominativos y no negociables, que
cuentan con mérito ejecutivo para su cobro. Estos pueden otorgarse a plazo o a la vista y revestir el caracter de
irrevocables, cumpliendo asi con las exigencias establecidas por la normativa de compras publicas para
garantizar el cumplimiento contractual. Entre sus principales ventajas, se encuentra que este instrumento no
requiere la inmovilizacidén de recursos por periodos extensos, permitiendo al proveedor mantener liquidez para
destinarlos, por ejemplo, a capital de trabajo o a la participacidn en otros procesos de licitacién.

Las Boletas de Garantia tienen por objeto asegurar el cumplimiento de obligaciones de caracter pecuniario,
permitiendo resarcir al beneficiario en caso de incumplimiento. Las boletas de garantia son emitidas por una
entidad bancaria a solicitud de su cliente, a favor de un beneficiario determinado, como respaldo del
cumplimiento de una obligacidn especifica. Mediante su emisidn, el banco asume un compromiso de pago
irrevocable e incondicional, exigible con el solo requerimiento del beneficiario.
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La boleta puede constituirse mediante un depdsito de fondos o con cargo a una linea de crédito otorgada por la
entidad financiera. Asimismo, se trata de un documento nominativo e intransferible, el cual no puede destinarse
a un fin distinto de aquel para el cual fue emitido.

Conforme a lo dispuesto por la Direccién ChileCompra, existen otros instrumentos de garantia validos:
e Vale vista
® Pdliza de garantia a primer requerimiento y a la vista. Sélo garantiza montos en UF.
e Pdliza de garantia electrdnica a primer requerimiento y a la vista. Sélo garantiza montos en UF.

Se solicitara rendir caucion a los proveedores de acuerdo al siguientes esquema, basado en las directrices de la
Ley 19.886:

TIPO RANGO UTM PLAZO PUBLICIDAD (dias GARANTIA GARANTIA DE | GARANTIA POR
LICITACION corridos) DE FIEL ANTICIPO
SERIEDAD CUMPLIMIENT
DE LA o
OFERTA
L1 Menos de 100 05 NO NO NO
LE Igual o mayor a 10, reducible a 05 en NO NO NO
100 Y menos de bienes ys servicios de
1000 simple y objetiva
especificacion
LP Igual o mayor a 20, reducible a 10 en NO Si Si
1000 y menos de | bienes ys servicios de
5000 simple y objetiva
especificacion
LR 5000 o0 mas 30 si Si sl

|. Responsabilidades en los procedimientos de custodia, mantencion y
vigencia de las garantias requeridas en las adquisiciones

La responsabilidad de este procedimiento se determina conforme a lo siguiente:

1.- Area requirente
a) Debera solicitar y definir las garantias asociadas a los procesos a su cargo
b) Verificara la validez y pertinencia de las garantias, segun el tipo aplicable.
c) Participara en la validacidn y seguimiento de las garantias vigentes.
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d) Solicitara la liberacién de garantias una vez cumplidas las obligaciones.

2.- Comision Evaluadora
a) Verificara la validez de las garantias de seriedad de las ofertas dentro del proceso de evaluacién
b) Confirmard que las garantias cumplan con las bases y condiciones establecidas.

3.- Area Juridica
a) Verificara la validez legal de las garantias de fiel cumplimiento, previo a la firma del contrato
b) Emitird pronunciamiento juridico cuando corresponda.

4.- Area de Finanzas
a) Custodiar todas las garantias aceptadas por la Fundacion.
b) Verificar la validez formal y vigencia de las garantias conforme a la normativa.
c) Mantener el registro actualizado de garantias.
d) Informar periddicamente sobre el estado de las garantias.

5.- Secretaria Ejecutiva
a) Conocer y resolver situaciones relevantes asociadas a anomalias o riesgos en las garantias.
b) Ser informado del estado de garantias custodiadas
c) Directamente responsable de la custodia, mantencidn y vigencia de las garantias solicitadas por la
institucion

Il. Procedimiento de recepcion y custodia de garantias

a) Recepcidn de las Garantias:
1.- Las dreas competentes reciben las garantias ingresadas para la oferta de manera fisica o en forma
electrénica en la oferta.
2.- Para garantias de cumplimiento de contrato o de responsabilidad, se entrega al area requirente si no
requiere de firma de contrato. En caso contrario se entrega al area Juridica, previo a la firma del
instrumento.
3.- Se verifica que contenga la informacién minima requerida como ldentificacidn del titular, objeto,
monto garantizado, vigencia, tipo de garantia.
4.- Se deja constancia de su recepcién.

b) Revision Administrativa y verificacion de validez de la caucién rendida
1. La verificacion de la validez de las garantias se realizard segtn su tipo:

a) Garantia de Seriedad de las Ofertas
1.- El drea requirente verifica inicialmente la validez del documento.
2.- La Comisidn Evaluadora revisa y confirma la validez durante el proceso de evaluacion.
3.- Luego, la derivan al drea de Finanzas para custodia.
4.- El drea de Finanzas, como unidad de custodia, realiza la validacion final.
5.- En todas las etapas, la validez deberd ser confirmada con la entidad emisora, ya sea de
forma virtual o fisica.
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b) Garantia de Fiel Cumplimiento, correcta ejecucion, seguros.

1.- Area requirente verifica la validez legal para adquisiciones formalizadas por orden de
compra.

2.- Area Juridica verifica la validez legal de la garantia, antes de la firma del contrato.

3.- Area requirente confirma la correspondencia de la garantia con el contrato.

4.- El documento deberd ser verificado con la entidad emisora, de forma virtual o fisica.

5.- En caso de errores o inconsistencias, la garantia serd observada al proveedor, solicitando su
correccion o reemplazo.

6.- Area requirente o Juridica, segtin corresponda (si hay o no formalizacion de contrato distinto
de la orden de compra), derivan al drea de Finanzas para su custodia.

7.- Area de Finanzas, como unidad de custodia, realiza la validacién final.

¢) Evaluacion Técnica

1.- El supervisor o Inspector, revisa las condiciones técnicas de la garantia.
2.- Verifica que la garantia cubra el objeto y los riesgos definidos.
3.- Emite conformidad técnica o informe de observaciones.

d) Custodia

1.- Area de Finanzas registra la garantia recibida en los medios afines, realizando la clasificacion
correspondiente.

2.- Custodia los documentos hasta su liberacién o cobro.

3.- Se archiva la documentacion segun el sistema establecido.

e) Seguimiento y Control

1.- El supervisor o inspector del contrato realiza control de vigencia y condiciones.
2.- Area de Finanzas informa vencimientos antes de 30 dias.

f) Ejecucién o cobro de la Garantia

1.- Ante incumplimiento, el supervisor o inspector emite informe.

2.- Secretaria Ejecutiva autoriza la ejecucion o cobro, por medio de resolucion.

3.- Se deriva Resolucion al drea de Finanzas para su cobro.

4.- Area de Finanzas el cobro con la institucién correspondiente.

5.- Caso Seguros: Encargado/a del drea requirente realiza la denuncia ante la compaiiia
aseguradora.

6.- Area de Finanzas y drea requirente dejan registro del proceso y resultado.

g) Liberacion o Cierre de la Garantia

1.- Verificado el cumplimiento total de las obligaciones, el drea requirente solicita la liberacion
de la garantia por escrito al drea de Finanzas, por medio de correo electrdnico, indicdndose en
este el ID de la adquisicion.

2.- Area de Finanzas revisa la procedencia de la devolucién.

3.- Correspondiendo la liberacion, Finanzas devuelve la garantia a su tomador.

4.- Se actualiza en el sistema el estatus de la garantia, se indica que su estado es de “liberada” o
“entregada”.

5.- Se archiva el registro correspondiente.
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lll. Instrucciones al procedimiento de recepcién y custodia de garantias

1.- Las garantias de fiel cumplimiento, correcta ejecucion y seguros deberan ser entregados al area
requirente o al area Juridica, de acuerdo al tipo de formalizacién del contrato (formalizacidon por
OC/formalizacién por contrato escrito).

2.- El Supervisor o Inspector de contrato deberd solicitar copia de estos instrumentos si fueron
requeridos y revisar que cumplan con las condiciones establecidas en el procedimiento de contratacion.
3.- Todas las garantias deben ser enviadas a resguardo al drea de Finanzas, en el mas breve plazo.

4.- Cualquier anomalia detectada en la validez, o autenticidad de una garantia, debera ser informada a
la Secretaria Ejecutiva de la Fundacion.

5.- En armonia con lo dispuesto en el Reglamento de la Ley de Compras, el drea de Finanzas debera
informar semestralmente a la Secretaria Ejecutiva del estado de las garantias pendientes de devolucién,
sin perjuicio de los informes que se remitan a las areas involucradas.

6.- Todas las garantias deberan ser remitidas al area de Finanzas, en la documentacién de pago, para
adquisiciones menores a 1.000 UTM, y para aquellas a partir de dicho monto deberadn enviarse en
conjunto con el contrato escrito, para el registro y publicacidn en la ficha de gestion de contratos de
www.mercadopublico.cl

7.- Cada vez que se realicen modificaciones de contratos que requieran el reemplazo o endoso de
garantias, estas también deberan ser remitidas al area de Finanzas para su custodia.

13) Autorizaciones requeridas para las
distintas etapas del proceso de una
adquisicion

A continuacién se indican las autorizaciones, firmas o visaciones que se requieren tanto para el desarrollo

de los distintos procedimientos de compra, como para las transacciones realizadas en la plataforma

www.mercadopublico.cl, delimitando las responsabilidades para las distintas etapas del proceso de
contratacion:

|. Autorizaciones en los procedimientos de compra

Las autorizaciones o validaciones exigidas variardn segun el procedimiento de compra utilizado, contemplando
distintos actores y niveles de intervencién, y se formalizardn mediante la documentacion correspondiente, de
acuerdo con lo que se detalla a continuacion:

Para todos los procedimientos de compra se debe considerar lo siguiente:
1.- La solicitud de una adquisicién debe formar parte del Presupuesto Anual y del Plan
Anual de Compras PAC.
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2.- Si existen nuevas iniciativas o proyectos a ejecutar en el afio, deben ser aprobadas de
manera previa a la ejecucién del procedimiento de compra, por la Secretaria Ejecutiva de la

Fundacién.

1.- LICITACIONES

Autorizaciones para licitaciones publicas y privadas:

DOCUMENTO

VISACION / FIRMA

ROL DE AUTORIZACION

Solicitud de Contratacion o Compra
(gestidn interna)

Encargado/a de area requirente

El encargado del area requirente solicita a la
unidad de Finanzas la compra o
contratacion de un bien o servicio,
estableciendo en el documento los detalles
y motivos

Bases administrativas y técnicas

Area Juridica

Elaboracidn y Visacion

Area de Finanzas

V°B°

Encargada/o de area requirente

V°B° y tramitacion

Resolucidn “aprueba las bases y
llamado, adjudicacidn o desercion y
contrato”.

Servira también para modificar,
revocar, retrotraer, suspender o
invalidar un proceso

Encargada/o del area requirente
y Area Juridica

Elabora

Area Juridica

Revisa y autoriza para tramitacion final

Secretaria Ejecutiva

Autorizador final

Certificado de disponibilidad
presupuestaria

Area de Finanzas

La encargada del drea completa y firma el
certificado

Informe de Evaluacion

Evaluador o Comision Evaluadora

Evalta y propone

Emisién de Orden de Compra

Encargada de Finanzas

Autoriza la orden de compra en la
plataforma

Contrato por escrito

Area Juridica

Elabora y visa para autorizacion

Encargada/o del area requirente

V°B® y tramitacion

Acuerdo del Directorio de la
Fundacidén

Directorio FCCLP

Autoriza contratos de montos iguales o
superiores a 500 UTM

2. CONVENIO MARCO:
a) Compra directa del Catalogo:
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DOCUMENTO

VISACION / FIRMA

ROL DE AUTORIZACION

Solicitud de contratacién o compra
(gestidn interna)

Encargada/o de area requirente

El encargado del drea requirente solicita a la
unidad de Finanzas la compra o
contratacién de un bien o servicio,
estableciendo en el documento los detalles
y motivos

Certificado de disponibilidad
presupuestaria

Area de Finanzas

La encargada del drea completa y firma el
certificado

Emisidon de Orden de Compra

Encargada de Finanzas

Autoriza la orden de compra en la
plataforma

Contrato (Unicamente cuando

Area Juridica

Elabora y visa para autorizacion

corresponda)

Encargada/o del area requirente

V°B° y tramitacién

Acuerdo del Directorio de la
Fundacién

Directorio FCCLP

Autorizacion final de contratos de montos
iguales o superiores a 500 UTM

b) Gran Compra en Convenio Marco

DOCUMENTO

VISACION / FIRMA

ROL DE AUTORIZACION

Solicitud de Contrataciéon o Compra
(gestidn interna)

Encargado/a de area requirente

El encargado del area requirente solicita a la
unidad de Finanzas la compra o
contratacion de un bien o servicio,
estableciendo en el documento los detalles
y motivos

Intencién de Compra

Encargado/a de drea requirente

Elaboracidn y visacion

Informe de evaluacidn técnica 'y
econdémica

Area de Finanzas

Autorizador 1

Certificado de disponibilidad
presupuestaria

Area de Finanzas

La encargada del drea completa y firma el
certificado

Emisidon de Orden de Compra

Encargada de Finanzas

Autoriza la orden de compra en la
plataforma

Contrato (Unicamente cuando
corresponda)

Area Juridica

Elabora y visa para autorizacion
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Encargada/o del area requirente

V°B° y tramitacion

Acuerdo del Directorio de la
Fundacién

Directorio FCCLP

Autorizacion final de contratos de montos
iguales o superiores a 500 UTM

Resolucion “Aprueba Intencién de
Compra / Autoriza Gran Compra de
Convenio Marco / Desestima y/o
aprueba contrato o acuerdo
complementario”

Encargada/o de area requirente

Elabora - Autorizador 1

Area Juridica

Revisa y autoriza para tramitacion final

Secretaria Ejecutiva

Autorizador Final

3. TRATO DIRECTO:
a) Compra directa del Catalogo:

DOCUMENTO

VISACION / FIRMA

ROL DE AUTORIZACION

Solicitud de Contratacion o Compra
(gestidn interna)

Encargado/a de area requirente

El encargado del area requirente solicita a la
unidad de Finanzas la compra o
contratacién de un bien o servicio,
estableciendo en el documento los detalles
y motivos

Informe técnico segln requerimiento
de contratacion directa (causales de
justificacion del T.D., ver proceso de
tramitacion)

Encargada/o de area requirente

Elabora informe y fundamenta el
requerimiento

Bases de Referencia segun se requiera
(ver procedimiento).

Bases de referencia monto igual o
superior a 500 UTM se aprueban por
resolucidn fundada

Area Juridica

Elaboracidn y visacion

Encargada/o de area requirente

V°B®, firma y tramitacion

Informe de evaluacién segun se
requiera, conforme a la causal
invocada de T.D.

Evaluador o Comision evaluadora

Evalla y propone

Emisién de Orden de Compra

Encargada de Finanzas

Autoriza la orden de compra en la
plataforma

Resolucion fundada “Aprueba bases,
contratacion directa con o sin
publicidad y contrato por escrito

Area Juridica

Elaboracion

Encargada/o de area requirente

Autorizador 1
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Contrato por escrito, cuando proceda

(cuando proceda)” Area Juridica Revisa y autoriza para tramitacion final
Secretaria Ejecutiva Autorizacion final y firma de la resolucién
Area Juridica Elabora y visa para autorizacion

Encargada/o de area requirente V°B® y tramitacion

Acuerdo del Directorio

Directorio FCCLP Autorizacion final de contratos de montos
iguales o superiores a 500 UTM

4. COMPRA AGIL:

DOCUMENTO

VISACION / FIRMA ROL DE AUTORIZACION

Solicitud de Contratacidon o Compra
(gestidn interna)

Encargado/a de area requirente El encargado del area requirente
solicita a la unidad de Finanzas la
compra o contratacion de un bien o
servicio, estableciendo en el
documento los detalles y motivos

Informe de evaluacién técnica 'y
econdmica (gestién interna)

Area de Finanzas Cuando la decisién de adjudicacion
sea compleja debido a las ofertas
recibidas, la unidad de Finanzas, en
conjunto con la encargada del area
requirente, confeccionaran un
informe con las diferentes
cotizaciones recibidas, las cuales se
ponderaran segun los criterios que
se establezcan. Esto se hara para
contar con un documento interno
gue respalde la adjudicacién en
aquellos casos.

Certificado de disponibilidad
presupuestaria

Area de Finanzas La encargada del drea completa y firma
el certificado

Emisidon de Orden de Compra Encargada de Finanzas Autoriza la orden de compra en la
plataforma
5. COMPRA POR COTIZACION:
Preparoé Revisé Aprobo
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DOCUMENTO

VISACION / FIRMA

ROL DE AUTORIZACION

Informe técnico

Encargado/a de area requirente

Elabora el informe y fundamenta el
requerimiento

Bases de referencia, en adquisiciones
sobre las 500 UTM (aprobadas por
resolucion de Secretaria Ejecutiva)

Area Juridica

Elaboracién y Visacion

Encargado/a de area requirente

V°B°®, firma y tramitacion

Informe de Evaluacion

Evaluador o Comision evaluadora

Evalla y propone

Resolucion fundada “Acto administrativo
que aprueba las bases, autoriza compra
por cotizacion y aprueba contrato (cuando
proceda)”

Encargado/a de area requirente

Elabora - Autorizador 1

Area Juridica

Revisa y autoriza para tramitacion final

Secretaria Ejecutiva

Autorizador final

Certificado de disponibilidad
presupuestaria

Area de Finanzas

La encargada del area completa y
firma el certificado

Emisidon de Orden de Compra

Encargada de Finanzas

Autoriza la orden de compra en la
plataforma

Acuerdo del Directorio

Directorio FCCLP

Autoriza adquisiciones de montos
iguales o superiores a 500 UTM

Contrato por escrito, cuando proceda

Area Juridica

Elabora y visa para autorizacion

Encargado/a de area requirente

V°B° y tramitacién

6. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA:

DOCUMENTO

VISACION / FIRMA

ROL DE AUTORIZACION

Informe técnico

Encargado/a de area requirente

Elabora el informe y fundamenta
el requerimiento

Bases, ficha técnica y formularios

Area Juridica

Elaboracidn y Visacion

Encargado/a de area requirente

V°B®, firma y tramitacién

que aprueba las bases y llamado a
subasta, la adjudicacién o desercion y

Resolucion fundada “Acto administrativo

Encargado/a de area requirente

Elabora - Autorizador 1

Area Juridica

Revisa y autoriza para tramitacion
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contrato (cuando proceda)” final

Secretaria Ejecutiva

Autorizador final

Informe de Evaluacion

Evaluador o Comision evaluadora

Evalla y propone

Acuerdo del Directorio

Directorio FCCLP

Autoriza adquisiciones de montos
iguales o superiores a 500 UTM

Area Juridica

Elabora y visa para autorizacion

Contrato por escrito, cuando proceda

Encargado/a de area requirente

V°B° y tramitacion

7. ECONOMIA CIRCULAR

a) Solicitud de bienes disponibles en el catalogo:

DOCUMENTO

VISACION / FIRMA

ROL DE AUTORIZACION

Informativo por correo electrénico de
bienes disponibles

Area de Finanzas

Informa

Correo electrdnico que autoriza la
solicitud

Secretaria Ejecutiva

Autorizador Unico

Solicitud del bien

Area de Finanzas

Solicita

b) Publicacién de bienes en el catalogo:

DOCUMENTO

VISACION / FIRMA

ROL DE AUTORIZACION

Informe técnico

Encargado/a de area que posee
el bien a publicar

Informa y solicita autorizacion

Resolucion “Acto administrativo que
aprueba la baja del bien y publicacién en

Area Juridica

Elabora resolucién, visacidn y
autorizacién para tramitacién
final

el catalogo de Economia Circular”

Secretaria Ejecutiva

Autorizador final

Acta de transferencia del bien

Area de Finanzas

Tramitacion y registro
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En caso de que, una vez efectuado el procedimiento correspondiente, no sea posible concretar la
transferencia de los bienes mediante el catdlogo de economia circular, éstos deberan ser dispuestos a través
de la DICREP (Direccién General de Crédito Prendario) o destinados a donacion.

Dado que dichos procesos no se gestionan mediante la plataforma www.mercadopublico.cl, la disposicién o
donacion de los bienes sera responsabilidad del Area de Finanzas, debiendo ejecutarse el procedimiento
conforme a lo establecido en el Decreto N° 661 y contando con las autorizaciones que éste contempla.

8. COMPRA MENOR A 3 UTM:

DOCUMENTO VISACION / FIRMA ROL DE AUTORIZACION

Encargado/a de area requirente Autorizador 1

Solicitud de Contratacidon o Compra
Secretaria Ejecutiva Autorizador final

9. CONTRATOS PARA LA INNOVACION:

Dado que se trata de mecanismos especiales de mayor complejidad, su implementacion se realiza con el
acompafamiento de la Direccidn de Compras y Contrataciones Publicas, ChileCompra. En consecuencia, las
autorizaciones y actos administrativos requeridos variaran segun el procedimiento de compra que se
aplique y conforme a si se trata de Contratos para la Innovacién o de procesos de didlogo competitivo. Para
estos efectos, el desarrollo del procedimiento se ajustara a los instructivos y orientaciones complementarias
emitidas por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

10. COMPRAS COORDINADAS:
i) Conjuntas entre instituciones o mandatadas ante la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas:
Este procedimiento especial se regird por las autorizaciones exigidas para los procesos de Licitacién Publica
y Convenio Marco, considerando adicionalmente las visaciones y suscripciones necesarias para los
siguientes actos administrativos:

- Oficio por mandato

- Oficio de Adhesidn

- Convenio de colaboracidn.

El proceso sera conducido por el area de Finanzas de la Fundacién.

Il. Autorizaciones para las transacciones realizadas en la plataforma

www.mercadopublico.cl
Las autorizaciones respecto de las transacciones que se realicen por medio del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl se detallan a continuacién:
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PROCEDIMIENTO | ACCION FUNCION1 [ FUNCION 2 FUNCION 3 FUNCION 4 N° FUNCIONARIOS
AUTORIZACION PARTICIPANTES

Publicacién Creary Enviar a Autorizacion Publicar 2
adjuntar autorizar la para publicar
documentos | publicacién

Adjudicacion Completar Enviar a Autorizacion Adjudicar 2
Actay autorizar la para adjudicar
adjuntar adjudicacion
documentos

Readjudicacion | Completar Enviar a Autorizacion Readjudicar 2
Actay autorizar la para
adjuntar readjudicacion | readjudicar
documentos

Desercién Completar Enviar a Autorizacion Desertar 2
Actay autorizar la para desercidn
adjuntar desercién
documentos

o Revocacion Completar Solicita Jefatura revisa | Revocar 2
Licitaciones L

Actay revision a y aprueba
adjuntar jefatura
documentos

Retroaccion Completar Solicita Jefatura revisa | Retrotraer 2
Actay revision a y aprueba
adjuntar jefatura
documentos

Suspension Completar Solicita Jefatura revisa | Suspender 2
Actay revision a y aprueba
adjuntar jefatura
documentos

Reactivacion Completar Solicita Jefatura revisa | Reactivar 2
Actay revision a y aprueba
adjuntar jefatura
documentos

Emision de Crearo Envio a Autorizar Enviar orden 2
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Orden de editar orden | autorizar OC Orden de de Compra
Compra de compra Compra
PROCEDIMIENTO | ACCION FUNCION1 [ FUNCION 2 FUNCION 3 FUNCION 4 N° FUNCIONARIOS
AUTORIZACION PARTICIPANTES
Publicacién Creary Enviar a Autorizacion Publicar 2
adjuntar autorizar la para publicar
documentos | publicacidon
Subasta Adjudicacion Completar Enviar a Autorizacion Adjudicar 2
L Actay autorizar la para adjudicar
Electrdnica . e,
adjuntar adjudicacion
Inversa
documentos
Emisidn de Crear o Envio a Autorizar Enviar Orden | 2
Orden de editar orden | autorizar OC Orden de de Compra
Compra de compra Compra
PROCEDIMIENTO | ACCION FUNCION 1 | FUNCION 2 FUNCION 3 FUNCION 4 N° FUNCIONARIOS
AUTORIZACION PARTICIPANTES
Solicitud del Informa bien | Solicita Autorizar por Solicita los 1
bien publicado | disponible autorizacién a | correo bienes e
Economia en catdlogo Secretaria electrénico informa
Circular Ejecutiva solicitud y
resultados
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Publicacién de Creacién de | Solicitar Secretaria Publicar ficha | 1
bien en ficha de revision a Ejecutiva revisa | de producto
catadlogo bienes a Secretaria y aprueba
donar, Ejecutiva (correo
adjuntando | (correo electrdénico)
documentos | electrénico)
PROCEDIMIENTO | ACCION FUNCION 1 | FUNCION 2 FUNCION 3 FUNCION 4 N° FUNCIONARIOS
AUTORIZACION PARTICIPANTES
Creacion de Edicion de Envio a firmas | Firma de Enviar OC 3
Orden de 0oC Encargada area
Compra menor a Compra de Finanzas y
3UTM .
Secretaria
Ejecutiva

Todos los procedimientos que requieran autorizacidon en la plataforma deberan ser ejecutados por dos
funcionarios pertenecientes a la misma darea, con el propdsito de revisar el proceso, delimitar
responsabilidades, reducir la posibilidad de errores y prevenir conductas contrarias a los principios de
probidad administrativa.

En consecuencia, se prohibe que un funcionario autorice procesos que él mismo haya generado, debiendo
existir siempre separacion de funciones, de modo que un funcionario sea responsable de la creacidn del
proceso y otro distinto de su revisidon y autorizacién. Cuando no existan dos personas en un area, se suplird
el segundo participante con un integrante del drea de Finanzas, designado por su Encargada al efecto.

Para las adquisiciones que no requieran de autorizacidon en la plataforma de Mercado Publico, se deberd
entregar la documentacidn a la Encargada del area de Finanzas, quien revisa y aprueba que se finalice el
proceso.

Con caracter excepcional, se autoriza que un mismo funcionario efectue la creacidn, autorizacion y envio de
ordenes de compra en procedimientos de Trato Directo fundados en causales de emergencia, urgencia o
imprevisto, cuando éstos deban realizarse en jornada extraordinaria o en dias inhabiles, atendida su
naturaleza. En ningln caso un funcionario podrd gestionar de manera individual otros procesos o
procedimientos que requieran autorizacidn para su cierre.

Asimismo, la ejecucion de los procesos debera, en la medida de lo posible, orientarse a limitar la
intervencion de un mismo funcionario a determinadas etapas, evitando su participacién en la totalidad de
las fases del procedimiento, con el objeto de prevenir una injerencia excesiva en la adquisicidn, siempre
teniendo en cuenta las caracteristicas particulares de la realidad de la Fundacidn. De este modo, y
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considerando la dotacidon de personal disponible, el funcionario que publique una licitacidn no debera ser el
mismo que la adjudique ni quien revise la documentacion asociada a su pago.

Sélo los usuarios que tengan perfil de Supervisor, pueden realizar acciones de Publicacion, Adjudicacidn,
Desercion, Retroaccion, Suspensidn, Revocacion y Envio de Ordenes de Compra. El perfil de operador no
se encuentra habilitado para ello.

14) Mecanismos de control interno para evitar
posibles faltas a la Probidad

E/ Principio de Probidad reviste una especial relevancia en el dmbito de las compras publicas,
particularmente por involucrar el uso de recursos publicos, lo que conlleva una alta responsabilidad para los
funcionarios que participan en estos procesos. Dada la naturaleza transaccional de los procesos de compra
y el contacto permanente con los proveedores, los riesgos asociados a prdcticas de corrupcion resultan
mayores en el ambito de las compras publicas que en otras dreas del quehacer de la Fundacién.

En concordancia con la Ley N° 19.886 y su Reglamento, se establece el presente sistema de control con el
objetivo de prevenir faltas a la probidad tales como conflictos de interés, direccionamiento de compras,
fragmentacion, uso indebido de informacién privilegiada o decisiones arbitrarias, entre otros.

En las compras publicas, se vuelve perentorio que los funcionarios cumplan con las directrices que la un
comportamiento probo exige. Entre estas exigencias encontramos las siguientes:

a) Cumplir cabalmente con del principio de legalidad, limitando el actuar individual conforme a las
facultades que cada cargo y rol posee

b) Satisfacer en cada una de las decisiones labores que se adopten, los principios de eficiencia y
eficacia, procurando evitar actuaciones y decisiones que entorpezcan tanto el funcionamiento de la
institucién, como el ejercicio de los derechos de las personas ciudadanas que se vinculan con la
Fundacion y su quehacer

c) Desempeiiarse en los procesos de compras y contrataciones con imparcialidad, absteniéndose
de arbitrariedades o mediando intereses particulares que pudieren afectar la objetividad de las
decisiones

d) Denunciar, por los medios provistos por la Direccion ChileCompra, si se toma conocimiento de
la comision de actos irregulares que vulneren los principios rectores de los procesos de
contratacién y compra en el ambito publico

e) Emplear los bienes adquiridos con cuidado y responsabilidad

f) Cumplir con el principio de transparencia, resguardando la trazabilidad de los procesos
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g) Cumplir con el deber de abstencion ante conflictos de interés en los procesos.

Es preciso recordar que vulnerar estas directrices afecta no solo la reputacion funcionaria de la persona que
cometiere la infraccion, sino que a la Fundacion y a las demds personas que en ella trabajan.

|. Lineamientos que rigen las contrataciones conforme al Principio de
Probidad

Cada uno de los procedimientos de adquisicidn se sustancian conforme las siguientes instrucciones, las cuales
son obligatorias y vinculantes para todas las personas que participan de los procesos:

a) Ejecutar los procesos de adquisicion de manera formal y debidamente documentada, en
coherencia con las etapas de planificacidon, ejecucion y registro correspondientes.

b) Resguardar la aplicacion de los principios de transparencia, publicidad y trazabilidad,
asegurando que todas las actuaciones realizadas sean susceptibles de verificacion y fiscalizacién.

c) Ejercer la responsabilidad funcionaria respecto de los actos, decisiones u omisiones que se
produzcan durante el proceso, en concordancia con los deberes de probidad y el control jerdrquico.

d) Mantener informada de forma permanente a la institucion sobre las inhabilidades vigentes para
contratar con el Estado.

e) Actuar con criterios de transparencia en la etapa previa a la compra, promoviendo la realizacion
de consultas publicas a terceros a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

f) Difundir y fomentar el uso del Canal de Denuncias Reservadas del Observatorio de ChileCompra
ante eventuales irregularidades en los procedimientos de contratacidon sujetos a la normativa
vigente, fortaleciendo el control externo, la transparencia y la participacion ciudadana.

Il. Principio de Probidad en las diferentes etapas de los procedimientos de
adquisicion

En coherencia con lo anterior, el principio de probidad debe observarse de manera transversal en todas las
etapas de los procedimientos de adquisicidn, desde la planificacidon de la compra hasta el control posterior y la
mejora continua de los procesos. En este sentido, se establecen a continuacién los lineamientos y
responsabilidades que deben cumplir las dreas y funcionarios intervinientes, con el objeto de resguardar la
legalidad, la transparencia, la imparcialidad y el correcto uso de los recursos publicos en cada fase del proceso
de contratacidn:

a) Planificacion de la compra

Responsables: Area Requirente de la adquisicion
i) Determinar y fundamentar la necesidad de la adquisicién, en conformidad con los principios de
eficiencia y economia establecidos en la Ley N° 19.886.
ii) Comprobar que la compra se encuentre debidamente planificada y que exista disponibilidad
presupuestaria suficiente, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto N° 661.
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iii) Establecer requerimientos técnicos de cardcter objetivo y general, evitando la incorporacidn de
exigencias que restrinjan injustificadamente la competencia, limiten la participacién de oferentes o
impliquen el direccionamiento de las ofertas.

b) Definicién de funciones y roles

Responsables: Area Requirente de la adquisicion
i) Distribuir las funciones asociadas a la solicitud, evaluacion, autorizacion, adjudicacidn, recepcion,
supervisién y pago entre distintos funcionarios.
ii) Prevenir la acumulacion de funciones criticas en una sola persona, como medida de resguardo frente
a eventuales faltas al principio de probidad.
iii) Promover la rotacion de los integrantes de las comisiones evaluadoras, con el objeto de evitar una
injerencia excesiva en los procesos de contratacion.
iv) Registrar formalmente las responsabilidades asignadas a cada funcionario involucrado.

c) Control de probidad, confidencialidad y conflictos de interés

Responsables: Area Requirente de la adquisicion / Funcionarios intervinientes
i) Requerir a los funcionarios que participen en cualquier etapa del procedimiento de compra la
presentacion semestral de la Declaracién de Intereses y Patrimonio
ii) Exigir la suscripcion de las declaraciones juradas de ausencia de conflictos de interés y de
confidencialidad por parte de los funcionarios que intervienen en la evaluacidn de procesos
concursales
iii) Evaluar la existencia de eventuales inhabilidades o vinculos con proveedores que puedan afectar
la imparcialidad del proceso
iv) Implementar las medidas de abstencion que correspondan, cuando se configure alguna causal
que lo amerite.

d) Autorizacién y control previo

Responsables: Area Requirente de la adquisiciéon / Area Juridica / Area de Finanzas / Autorizador final
i) Someter el procedimiento de compra a revision y autorizacion previa por parte de la jefatura o
Direccidn correspondiente, antes de su tramitacion
ii) Comprobar el cumplimiento de la Ley N° 19.886, del Decreto N° 661 y de los procedimientos
internos vigentes, durante las etapas de revision y visacion de la documentacién, a través de los
responsables de cada unidad
iii) Dejar constancia formal de la revisién y aprobacién mediante los mecanismos de visacién
correspondientes
iv) Formular y levantar oportunamente las observaciones detectadas, con el fin de que sean
subsanadas dentro de los plazos establecidos
v) Informar a la jefatura directa las irregularidades o eventuales ilegalidades identificadas en el
procedimiento y continuar su ejecucidn Unicamente bajo instruccién expresa, conforme al principio
de insistencia.
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e) Ejecucion del proceso de compra
Responsables: Area Requirente / Area de Finanzas / Asesoria Juridica

i) Ejecutar el procedimiento de compra conforme a lo establecido en el presente manual y al
Reglamento de la Ley, sin interpretaciones arbitrarias ni desviaciones del proceso definido

ii) Asegurar la igualdad de trato y la transparencia durante todas las etapas del procedimiento,
resguardando condiciones equitativas para todos los oferentes

iii) Evitar la reduccidn injustificada de los plazos de publicacidn, especialmente cuando no se trate
de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion

iv) Conservar un respaldo documental integro y completo de todas las actuaciones realizadas
durante el proceso.

v) Publicar la totalidad de los antecedentes del procedimiento en el Sistema de Informacion
correspondiente.

f) Evaluacion, adjudicacion o seleccion de ofertas
Responsables: Area Requirente / Comisién Evaluadora / Area Juridica / Area de Finanzas (ejecucion final en

plataforma)

i) Analizar y evaluar las ofertas en funcidn de criterios objetivos y previamente establecidos, dando
estricto cumplimiento al principio de sujecidn a las bases y a la normativa aplicable

ii) Asegurar que la Comisién Evaluadora sesione con la totalidad de sus integrantes, actuando con
independencia respecto de la Unidad Requirente

iii) Otorgar el tiempo necesario y proporcional a la complejidad del proceso para la evaluacién de las
ofertas, resguardando la ausencia de presiones externas

iv) Fundar debidamente la seleccién o adjudicacion de las ofertas, en conformidad con la normativa
vigente

v) Dejar registro documental de la decisién adoptada, con el objeto de garantizar la trazabilidad y
permitir el control posterior del proceso

vi) Verificar que la documentacidn exigida se encuentre completa y conforme al procedimiento
aplicable

vii) Publicar todos los antecedentes del proceso en el Sistema de Informacidn correspondiente.

g) Recepcion y pago
Responsables: Area Requirente de la adquisicion / Area Juridica / Area de Finanzas

i) Verificar que los bienes o servicios recibidos se ajusten integra y oportunamente a lo establecido
en el contrato, bases administrativas y especificaciones técnicas

ii) Aplicar y cursar, sin excepcién, las multas que correspondan en caso de incumplimientos
contractuales debidamente acreditados

iii) Mantener separadas las funciones de recepcién y de pago, asignandolas a funcionarios distintos,
como medida de control y resguardo de la probidad

iv) Autorizar el pago Unicamente una vez verificado y acreditado el cumplimiento total de las
obligaciones contractuales

v) Levantar y gestionar oportunamente las observaciones detectadas, con el fin de asegurar su
pronta y adecuada solucién
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vi) Informar y representar a la jefatura directa cualquier irregularidad o eventual ilegalidad
detectada durante el procedimiento, ejecutando las actuaciones solo bajo instruccidn expresa y
conforme al principio de insistencia.

h) Registro y control posterior

Responsables: Area de Finanzas / Area Juridica y Direccién Ejecutiva, en lo relativo al control y fiscalizacién
de la ejecucion de los procesos y deteccién de irregularidades
i) Respaldar, registrar y archivar integramente todos los antecedentes del proceso de contratacién y
ejecucion contractual, asegurando su adecuada trazabilidad.
ii) Facilitar y colaborar en las instancias de control interno, fiscalizacion y auditoria que

correspondan.

iii) Detectar, informar y reportar oportunamente eventuales incumplimientos, observaciones o
irregularidades derivadas del proceso.

i) Mejora de procesos

Responsables: Area de Finanzas, Juridica y Direccién Ejecutiva, en lo relativo al control y fiscalizacién de la

ejecucion de los procesos y deteccidn de irregularidades
i) Evaluar de manera periddica y sistematica los procesos de compra, con el objeto de identificar
oportunidades de mejora
ii) Proponer y actualizar los mecanismos de control interno, considerando la experiencia
institucional, las buenas practicas y las observaciones formuladas en instancias de auditoria.
iii) Implementar medidas correctivas y, cuando corresponda, disciplinarias frente a faltas a la
probidad, conforme a la normativa vigente.
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