Resolucion Exenta N°78/2026

ANT.:

- Resolucion Exenta N°1/2023, de fecha 26 de julio de
2023, que aprueba Manual de Compras Afio 2023 de la
Corporacion Cultural, Social y Deportiva Municipal de

Corporacion, Social y Deportiva Quilicura.

Mun!clpal dngﬂwu_ra - Manual de Compras de la Corporacion con
Gestion y Administracién modificaciones.

MAT.: Aprueba Manual de Compras Afio 2026 de la
Corporacion Cultural, Social y Deportiva Municipal de
Quilicura

Quilicura, 13 marzo del 2026.

Resolucion exenta N°78-2026

Vistos: La Constitucién Politica de Chile; La LOC de Bases Generales de la Administraciéon del
Estado, N°18.575, especialmente su articulo N°9; La LOC de Municipalidades, N°18.695; La Ley de
Bases de los Procedimientos Administrativos, N°19.880; La Ley sobre Acceso a la Informaciéon Publica,
N°20.285; La Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y de Prestacién de Servicios,
N°19886; Ley que moderniza la ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico,
aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular de las
compras del Estado, N°21.634; Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886; las directivas correspondientes emitidas por la Direccion de Compras
y de Contratacion Publica; el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Corporacién Cultural,
Social y Deportiva Municipal de Quilicura, aprobado por la resolucién exenta N°1/2023 de fecha 26 de
julio del afio 2023, entre otros documentos relevantes.

Considerando:

1. Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7 del Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio
de Hacienda, que aprueba el Reglamento que regula los contratos administrativos de suministro
y prestacion de servicios, y atendida la entrada en vigencia de las modificaciones introducidas
por dicho cuerpo normativo, esta Corporacién ha procedido a elaborar un nuevo Manual de
Procedimiento de Compras, con el objeto de adecuar sus procesos internos a las disposiciones
legales y reglamentarias actualmente vigentes.

2. Que la Corporacion Cultural, Social y Deportiva Municipal de Quilicura, desarrolla sus funciones
mediante la asignacion de recursos provenientes de la llustre Municipalidad de Quilicura, los
cuales son aprobados por el Concejo Municipal. En atencién a lo anterior, y considerando la
obligacion de efectuar sus procedimientos de adquisicion de bienes y servicios a través de la
plataforma Mercado Publico, se ha estimado necesario establecer un Manual de Procedimiento
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de Compras que estandarice y regule la forma en que la Corporacién llevara a cabo sus procesos
de compras publicas.

Que, la Corporacién ha modificado el Manual de Procedimiento de Compras vigente aprobado a
través de la Resolucion Exenta N°1/2023 de fecha 26 de julio del afio 2023. Por ello, se hace
indispensable la aprobacion de las modificaciones y la entrada en vigencia del nuevo Manual de
Procedimiento de Compras.

Se resuelve:

is ib{lcién:

DEROGESE el Manual de Procedimiento de Compras de la Corporacion, aprobado a través de
la Resolucion Exenta N°1/2023, de fecha 26 de julio de 2023.

2. APRUEBESE el nuevo Manual de Procedimiento de Compras correspondiente al afio 2026, cuyo

texto integro se adjunta.

PUBLIQUESE por el area de compras de la Corporacién Cultural, Social y Deportiva Municipal
de Quilicura, la presente resolucion al portal www.mercadopublico.cl de acuerdo a lo establecido
en la ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos y Prestacion de Servicios y su
Reglamento, contenido en el Decreto N°661 del afio 2024, del Ministerio de Hacienda.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE
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Area de compras Corporacion. /
Area juridica Corporacion. /

Area requirente Corporacion.
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Titulo I: Disposiciones generales

Objetivo _del Manual de Procedimientos de Compras de la Corporacion

Cultural, Social y Deportiva Municipal de Quilicura.

El dictamen N°E160316 de noviembre del afio 2021, de la Contraloria General de la
Republica, dictaminé que las Corporaciones Municipales deben sujetarse a las regulaciones
establecidas en las leyes N°19.880, 19.886, 20.285, 20.730 y 20.880, puesto que “estos
organismos colaboran en el cumplimiento de las funciones de las entidades edilicias, esto
es, ejecutar obras, servicios y acciones en favor de la comuna, de manera de satisfacer de
modo directo o inmediato una necesidad o interés de la poblaciéon'”. En este sentido, el
articulo 1 de la Ley 19.886 dispone expresamente que: “Los contratos celebrados por los
organismos del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los
servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las normas y

principios del presente cuerpo legal y de su reglamentacion (...)".

Por ende, la Corporacién debe someter sus procedimientos de adquisicion de bienes y/o
contratacién de servicios a la ley N°19.886 y el Decreto N°661 del 12 de DIC. del afio 2024,
del Ministerio de Hacienda., que deja sin efecto el decreto supremo N° 250 de 2004.
Igualmente se deben considerar las directivas de la Direccién de Compras y Contratacion

Publica.

Normativa general aplicable a las compras y contrataciones publicas.

Principios generales.

A.- AMBITO DE APLICACION: El presente reglamento se aplica a los contratos celebrados
entre organismos del Estado a titulo oneroso para el suministro de bienes muebles y la

prestacion de servicios; entre los sujetos obligados se encuentra:

1. Las corporaciones, Fundaciones y Asociaciones de participacion municipal o

regional.

De las compras y contrataciones excluidas del Sistema de Informacién,

Quedan excluidas de la aplicacion de la Ley N° 19.886, y en consecuencia de este Manual,
aquellas adquisiciones y contrataciones sefialadas en el articulo 3 de dicho cuerpo legal.
Sin perjuicio de lo anterior, las operaciones comprendidas en la letra e) del referido articulo

estaran sujetas a lo dispuesto en el articulo 3 bis de la misma ley, en lo que corresponda."”

Ademas, segun el articulo 116 del reglamento de la ley de compras, se podran realizar fuera

del Sistema de Informacion las siguientes contrataciones:

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

! Dictamen N°E160316/2021, de la Contraloria General de la Republica.
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b)

c)

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.

Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de carierias u otros similares, de los cuales no existen alternativas

razonables.

Definiciones.

1.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion del contrato de
suministro o prestacion de servicios, segun corresponda.

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un
Proceso de compras, para suscripcion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
Licitante, describiendo los bienes y servicios a contratar. Incluye bases
administrativas y bases técnicas.

Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen: las etapas, plazos, mecanismos de consulta, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicaciéon, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato
definitivo y demas aspectos administrativos.

Bases técnicas: Documento Aprobado por la autoridad competente que contiene
de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio.

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus
correspondientes precios, condiciones de contratacién, y la individualizacién de los
proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, el cual se encuentra
permanentemente publica en el Sistema de Informacién.

Compra Coordinada: modalidad de compra a través de la cual dos 0 mas entidades
regidas por la ley de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, para ahorrar costos.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a la Entidad
Licitante, en virtud de la Ley de Compras y el reglamento 661.

Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento

de productos o bienes muebles.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles

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

Direccion de Compras o Direccion: Direccion de compras y contratacion.
Documentos administrativos: Se entienden que son las certificaciones,
antecedentes y en general aquellos documentos que dan cuenta de la existencia
legal y situacion econdmica y financiera de los oferentes.

Empresa de menor tamaiio: En razén del articulo segundo de la ley 20.416 se
entiende que estas son: microempresas, medianas empresas y pequefias
empresas.

Empresa de menor tamafo liderada por mujeres: Aquella empresa que,
cumpliendo lo dispuesto en el articulo segundo de la ley 20.416, sea de propiedad
de una mujer, ya sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos
societarios.

Entidades: Los érganos e instituciones del Estado.

Formulario: Formatos elaborados por la Direccion, los cuales deberan ser
completados por las Entidades interesadas en efectuar un proceso de compras.
Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras
que contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas; tales
como las etapas, plazos, mecanismos de consulta, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicaciéon y demas aspectos administrativos del Proceso de
compra, que se ponen a disposicion de las demas entidades Licitantes.

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

Orden de compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad compradora
al Proveedor a través del Sistema de informacion, por el cual solicitan la entrega del
producto y/o servicio que desea adquirir.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado
y estandarizado que las Entidades publican en el Sistema de informacion, relativa a
los bienes y servicios que tienen previsto adquirir durante cada mes del afio.
Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud
de la contratacién, pueden asumir las Entidades, incluido el impuesto al valor
agregador y demas tributos que graven la adquisicion del bien o servicio. Este
calculo se realiza antes de iniciar un proceso de licitacion y sirve como referencia

para constatar que la Entidad cuenta con los fondos suficientes.
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23. Proceso de compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y
contratacién de bienes o servicios, asi como la ejecucién contractual.

24. Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones
Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las
Entidades.

25. Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se
encuentre en la misma regién donde se entregan los bienes o se prestan los
servicios.

26. Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en chile.

27. Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores.

28. Reglamento: Decreto Supremo N° 661 del afio 2024.

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

30. Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido;
tales como servicio de aseo, seguridad, alimentacién, extraccién de residuos, entre
otros.

31. Servicios personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

32. Sistema de informacién: Sistema de informacion y Gestidn de Compras vy
Contrataciones del estado y de otros medios para la compra y contratacion

electronica de las Entidades

Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

El presente Manual de Procedimiento regula todas las adquisiciones de bienes y/o
contrataciones de servicios que realice la Corporacién Cultural, Social y Deportiva Municipal
de Quilicura a través del portal Mercado Publico, en su calidad de Sistema de Informacién
administrado por la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

Asimismo, este Manual incorpora los contenidos minimos exigidos en el articulo 6 del
Decreto Supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda. Dicha disposicién establece
que todo Manual de Procedimiento de Adquisiciones debera contener, al menos, los
siguientes aspectos: la formulacién de bases; criterios y mecanismos de evaluacion; gestion
de contratos y proveedores; recepcion de bienes y servicios; procedimientos para el pago
oportuno; politica de inventarios; uso del sistema de informacién; autorizaciones requeridas
para cada etapa del proceso de compra; organigrama de la Entidad y de las unidades que
intervienen, con sus respectivos niveles y flujos; y mecanismos de control interno

destinados a prevenir eventuales faltas a la probidad, entre otros.
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Plan Anual de Compras (o PAC).

En cumplimiento de lo estipulado en el capitulo XI del Decreto Supremo N° 661 de 2024, la

Corporacién debera elaborar anualmente un Plan Anual de Compras y Contrataciones
(PAC), el cual constituye un instrumento de planificacién que permite organizar, anticipar y
dar transparencia a los procesos de adquisicion de bienes y contratacion de servicios para

el periodo presupuestario correspondiente.

Este plan tiene caracter obligatorio y debe considerar todas las contrataciones que la

entidad proyecte ejecutar durante el ario.

Contenido Minimo PAC.

El plan debera contener, a lo menos, la siguiente informacién por cada contratacion:

e Listado de bienes y/o servicios: descripcion de los bienes y servicios que se
contrataran durante cada mes del afio.

e Cantidad estimada: niumero aproximado de unidades de cada bien y/o servicio que
se contratara.

e Presupuesto estimado: basado en el analisis del mercado o de adquisiciones
anteriores.

e Tipo de contratacion que se pretender utilizar: Licitacion Publica, Licitacion Privada,
Trato Directo u otros procedimientos especiales contratacion establecidos en el
reglamento.

e Fecha estimada de publicacién de las bases y/o el contrato.

Plazos y Sequimiento.

El Plan Anual de Compras debera ser formulado y aprobado por la Corporacion a mas
tardar el 31 de enero de cada afio, y posteriormente publicado en el Sistema de Informacién
de Compras Publicas, conforme a la normativa vigente. La Corporacién podra modificar el
PAC en cualquier momento del ejercicio presupuestario, cuando existan nuevas
necesidades institucionales, cambios de prioridades u otras circunstancias sobrevinientes
debidamente fundadas. Toda modificacion debera quedar formalmente registrada,
debidamente justificada y alineada con los principios de transparencia, eficiencia y uso
racional de los recursos publicos.
Asimismo, la Corporacién realizara anualmente una evaluacién del cumplimiento del PAC,
identificando las contrataciones ejecutadas, aquellas que fueron modificadas y las que no
se concretaron, con el objeto de fortalecer la planificacién y trazabilidad de los procesos. El

mecanismo para realizar la evaluacién sera coordinado con la Unidad de Compras.
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Titulo lI: Procedimiento de Compras Publicas

Requerimiento.

El procedimiento de contratacion se iniciara mediante un requerimiento formal por escrito
emitido por la unidad requirente, dirigido al area de compras de la Corporacion. Este
requerimiento debera contener, al menos, las siguientes especificaciones, para poder

proceder a la siguiente etapa del ciclo de compra:

a) ldentificacion clara del bien o servicio requerido.

b) Indicar la cantidad requerida y su correspondiente unidad de medida, asi como
también la necesidad que se busca satisfacer.

c) Monto estimado de la contratacion, sefialando si incluye IVA, o indicando
expresamente su se trata de una contratacién exenta del impuesto.

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

e) Plazo de ejecucion del servicio, indicando si se trata de dias corridos, habiles, horas
0 semanas segun corresponda.

f) Referencia al Plan Anual de Compras. En caso de no encontrarse incluido, se
debera justificar debidamente la necesidad de la adquisicion.

@) Indicar el mecanismo o modalidad de compra que se utilizara.

h) Cotizacion o cotizaciones, cuando corresponda. Especialmente en tratos directos u
otros mecanismos excepcionales.

iy Multas a aplicar.

j) Cualquier otra informacién necesaria para la correcta realizacion de la compra.

En el caso de algunas de estas especificaciones no apliquen por las caracteristicas del bien

o0 servicio a contratar, se debe indicar en el documento con la frase “No aplica”.

Si la contratacion del bien y/o servicio no se encuentra dentro del Plan Anual de Compras
de la Corporacion, el area requirente debe justificar la necesidad de realizar dicha compra
y siempre con el objetivo de cumplir sus labores dentro de la Corporacion. Esto con fines
de mantener un orden en la contabilidad interna de la entidad e informar las

correspondientes modificaciones al PAC en Mercado Publico.

El documento que contiene el requerimiento debera ser firmado por el funcionario

responsable del area requirente, indicando su nombre y cargo dentro de la Corporacion.

Disponibilidad presupuestaria.

Previamente al inicio de cualquier procedimiento de contratacion, la Corporacién debera
verificar que existe disponibilidad presupuestaria suficiente para cubrir el gasto asociado.
Esta verificaciébn debera constatarse mediante un Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria, emitido a través de oficio por el area requirente y validado por la unidad
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correspondiente, en este caso, el area de contabilidad. Dicho certificado debe incorporarse

al expediente del proceso de compras.

El certificado en cuestidon establece formalmente que existen fondos disponibles para
destinar al cumplimiento del requerimiento, lo que permite continuar con la tramitacién. De
conformidad con lo dispuesto en el articulo 5 del Decreto Supremo N° 661 de 2024, las
entidades deben contar con las autorizaciones presupuestarias necesarias antes de dictar
la resolucién de adjudicacién del contrato definitivo, garantizando asi el cumplimiento

de los principios de probidad y transparencia en el uso de los recursos publicos.

El Certificado de Disponibilidad Presupuestaria debera ser firmado por un/a funcionario/a
del area de contabilidad y remitido formalmente al area de compras. Esta tltima solo podra
aprobar el requerimiento de adquisicion o contratacién una vez recepcionado dicho

certificado, en cumplimiento del principio de legalidad establecido en la Ley N° 19.886.

En caso de que el area de contabilidad determine que no existe disponibilidad
presupuestaria suficiente para respaldar el gasto, podra sugerir ajustes al requerimiento o
rechazarlo de plano. La decisién debera ser comunicada oportunamente al area requirente,

indicando los fundamentos financieros o técnicos que la sustentan.

Seleccion de mecanismo de contratacidon a usar.

El area de compras, junto al area juridica seran los responsables de determinar el
procedimiento de contratacién aplicable para materializar la adquisicién del bien y/o servicio
requerido, en conformidad a lo sefialado en la Ley 19.886 de Compras Publicas y su
reglamento contenido en el decreto supremo N° 661.

Esta determinacién debera basarse en la estimacién total de la contratacién, considerando

los siguientes aspectos:

e Naturaleza del requerimiento.
e Complejidad Técnica.

e Presupuesto disponible.

Como regla general, se privilegiara la licitacion publica (art. 33 del Reglamento), salvo que
se configure y justifique debidamente una causal que habilite el uso de Licitacién Privada,

Trato Directo u otro procedimiento excepcional de contratacion.

Cabe sefialar que, si bien la licitacion publica constituye la regla general en los procesos de
adquisicion, previamente a su ejecucion, los funcionarios responsables del area de compras
deben revisar obligatoriamente el catalogo de Convenio Marco y las alternativas disponibles

en el marco de la Economia Circular.

En todos los casos, la seleccion del mecanismo debera ajustarse a los principios de

legalidad, transparencia, eficiencia, probidad e igualdad entre los oferentes.

10
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Trato Directo.

El trato directo constituye un procedimiento de contratacién de caracter individual y

excepcional, en el cual no existe un procedimiento concursal o de oposicion entre varios

oferentes, sino que la administracion procede, previo acto administrativo fundado y

acreditado, a contratar de manera directa con un proveedor en particular. Se encuentra
regulado en los articulos 71 a 83 del Decreto 661 de 2024.

De esta definicién, se pueden desprender las principales caracteristicas de este mecanismo

excepcional de contratacion:

Es un procedimiento de negociacion directa.

Es un mecanismo de compra de caracter individual.

Es un procedimiento de caracter excepcional.

Es un procedimiento de caracter facultativo, toda vez que la regla general sigue

siendo la Licitacién Publica.

el trato directo podra utilizarse Unicamente cuando se configure alguna de las causales

expresamente establecidas en la normativa, especificamente en su articulo 71 del

Reglamento, esto es:

Si solo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de
servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad publica de manera impostergable.

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

Cuando, se hace indispensable recurrir a un Proveedor determinado debido a la
confianza y seguridad que derivan de su experiencia comprobada en la provision de
los bienes y servicios requeridos.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de
alto impacto social.

Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias excepcionales

del contrato que hagan indispensable recurrir a este procedimiento.

Toda contratacion que se dé por esta via deberd estar precedida de una resolucion

fundada, emitido por la autoridad competente, en el que se deje constancia de:

La causal invocada.
La justificacién técnica y juridica de su procedencia.
La imposibilidad de utilizar un mecanismo competitivo como la licitacién publica.

Visacion juridica de la correspondiente resolucion
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e Firma por parte del director ejecutivo de la Corporacion.

En cuanto a la causal por Unico proveedor, esta se podra invocar siempre que no exista un
sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer de manera equivalente la
necesidad publica requerida; asimismo, se podra cuando la contratacién de que se trate
solo pueda realizarse con proveedores que sean titulares de los respectivos Derechos de

Propiedad Intelectual, Industrial, Licencias, entre otros.

El trato directo debera ser formalizado y publicado a través del Sistema de Informacion de
Compras Publicas -Mercado Publico-, con el objeto de garantizar la trazabilidad y el

resguardo de los principios de eficiencia, probidad y transparencia administrativa.

Respecto a la publicidad del Trato Directo, el articulo 77 del Reglamente sefiala
expresamente que: “La entidad debera publicar en el Sistema de Informacién la resolucién
fundada que autoriza el Trato Directo, el texto del contrato -si lo hay- y la respectiva orden
de compra dentro de un plazo de 24 horas, contados desde la dictacion de la
resolucion que aprueba el contrato o aceptacion de la orden de compra, segun sea el

caso.

El uso del trato directo sera objeto de especial fiscalizacién, por lo que debera
documentarse rigurosamente el expediente con todos los antecedentes técnicos,
presupuestarios y administrativos que lo respalden. Una vez recepcionado el
requerimiento formal y verificada la existencia de disponibilidad presupuestaria, el
area juridica sera responsable de reunir la documentacién necesaria para
fundamentar juridicamente la modalidad de contrataciéon, asegurando el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley N° 19.886 y su reglamento. En
caso de que no se cuente con los antecedentes minimos exigidos por la normativa
vigente, el area juridica podra abstenerse de elaborar la resolucién fundada

correspondiente.

Convenio Marco.

De acuerdo con lo dispuesto en el reglamento, La Corporacién podra efectuar
contrataciones a través del mecanismo de Convenio Marco, el cual permite adquirir bienes
y servicios simples y estandarizados de forma directa desde el catalogo electronico

dispuesto en el sistema de Informacion.

La Corporacién estara obligada a consultar dicho catalogo disponible en el portal de
Mercado Publico antes de optar por otro mecanismo de compras, lo cual debera constar en
una resolucién fundada firmada por la o el director ejecutivo de la entidad o en quien

delegue tal facultad.
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Cuando el bien y/o servicio requerido se encuentre en el Catalogo, la Corporacion -
actuando a través de su area de compras- debera emitir una orden de compra directamente
al proveedor que ofrece el producto en el Sistema de Informacion, respetando las

condiciones y beneficios pactados en el convenio marco.

Se puede prescindir del Catalogo de Convenio Marco sélo cuando se acredite que se
pueden obtener condiciones mas ventajosas realizando una licitacién publica, licitacién
privada o trato directo. Las condiciones mas ventajosas deben referirse a situaciones
objetivas, demostrables y sustanciales, tales como el plazo de entrega, condiciones de
garantia o calidad de los bienes, como se establece en el articulo 92 del Reglamento de la
Ley de Compras, y se debe informar a la Direccion de compras y contratacion Publica en el

canal disponible para ello.

Grandes Compras.

En aquellas compras que superen los 1.000 UTM y que se realicen via convenio marco, se

aplicara el procedimiento de grandes compras reglado en el articulo 90 del Reglamento.

Las entidades deberan comunicar a través del Sistema de informacion, la intencién de
compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco

al que adscribe el bien y/o servicio.

Con todo, la Entidad contratante podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en
casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del
jefe superior de la Entidad.

Licitacion Publica.

La licitacion publica constituye el procedimiento general y preferente para la contratacion
de bienes y servicios en la Corporacion, salvo que se configure una causal que habilite un

mecanismo excepcional como Licitacién Privada o Trato Directo.

La resolucion que de curso a un procedimiento de licitacion publica debera ser fundada,
considerando las condiciones mas ventajosas a las que hace referencia el articulo 45 del

reglamento de la ley de compras, y firmada por el director ejecutivo de la Corporacion.

El area de compras sera la encargada de rellenar el formulario disponible en el Sistema de
Informacién en el portal de Mercado Publico, con las especificaciones contenidas en el
requerimiento aprobado. También debera coordinar con las demas areas todas las
gestiones necesarias para el desarrollo del procedimiento de licitacién publica como, por
ejemplo, en la elaboracién de las bases de licitacion (administrativas y técnicas), la fase de

preguntas y aclaraciones a los proveedores, entre otras.
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Elaboraciéon de bases de licitacion.

La elaboracion de las bases que regiran el procedimiento licitatorio debera ser realizada por
un funcionario o funcionaria del drea de compras de la Corporacién, en concordancia con

lo que se establece en el reglamento de la ley de compras y el requerimiento aprobado.

Con respecto a las bases técnicas, debe existir una coordinacién entre el area de compras
y el area requirente para una descripcion correcta y acabada del bien y/o servicio que se
busca contratar. Mientras que la elaboracién de las bases administrativas debe estar
coordinada con el area juridica de la Corporacion, la cual sera también la responsable de
visar que las bases de licitacion cumplen con el contenido minimo establecido en el articulo
41 del reglamento y los principios que rigen las compras publicas (eficiencia, eficacia,

igualdad entre los oferentes, no fragmentacion, entre otros).

Los criterios de evaluacion que consten en las bases de licitacion deben ser objetivos y
medibles, estableciendo las férmulas de asignacion de puntaje para cada uno de los
criterios. Tal procedimiento de asignacion de puntaje variara segun la licitacién que se

requiera.

Después de someterse al control legal interno, las bases deberan ser aprobadas por el

director ejecutivo de la Corporacion antes de ser publicadas en el Sistema de Informacion.

Contenido minino de las bases de licitacion.

Segun el articulo 41 del Reglamento, las bases de licitacion deben contener como minimo

las siguientes materias:

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

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicio que se quieran contratar, las cuales
deben ser genéricas. NO se debera privilegiar a determinados productos o servicios
por sobre otros que permitan satisfacer la necesidad del organismo.

3. El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de
los bienes o servicios a licitar.

4. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracién de las Bases, el
cierre y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la
firma del contrato.

La condicién, plazo y modo en que se compromete el o los pagos.

El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma
en que seran restituidas.

8. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion.
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9. Definir si se requerira la suscripcion de contrato o si la licitacion se formalizara
mediante emision de la orden de compra.

10. Acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social para con sus trabajadores.

11. La forma de designacién de las comisiones evaluadoras.

12. Determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del

proveedor.

Garantias.

En conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de Compras Publicas y su
correspondiente reglamento, la Corporaciéon podra exigir la presentacién de garantias
contractuales en sus procesos de contratacion, con el fin de asegurar el cumplimiento de

las obligaciones por parte del proveedor o prestador de servicios adjudicado.

Las garantias son instrumentos que respaldan financieramente a la entidad contratante en
caso de incumplimiento, retraso o ejecucion defectuosa de los compromisos asumidos, y
su exigencia debera estar expresamente indicada en las bases de licitacion, segun

corresponda a la naturaleza, monto y riesgo del procedimiento.

Garantia de seriedad de la Oferta.

La Corporacion podra solicitar la garantia de seriedad de la oferta cuando o considere
conveniente y de forma fundada, para asegurar que los oferentes interesados mantengan
las condiciones de las ofertas hasta el momento en que se suscriba el contrato o se acepte
la orden de compra. En las licitaciones mayores a 5.000 UTM, segun el articulo 11 de la

ley N°19.886, se debe exigir obligatoriamente la garantia de seriedad de la oferta.

El monto que se solicitarda de garantia de la seriedad de la oferta se determinara
dependiendo del monto de la compra y su complejidad, pero ésta no debera ser mayor al
3% del valor estimado del contrato como sugieren las recomendaciones de la Direccion de

Compras Publicas.

Garantia de fiel cumplimiento del contrato.

La constitucién de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
definitivo se exigira en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzara un
5% del precio final neto ofertado por el adjudicatario. En las contrataciones iguales e
inferiores a las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales, la entidad licitante podra
fundadamente requerir la presentacién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en

virtud del riesgo involucrado en la contratacion.
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Anticipo.

La entrega de anticipos a proveedores estara permitida Unicamente cuando expresamente
se sefiale en las bases de licitacion o en el contrato respectivo. Dicha entrega debera estar
debidamente fundada, contemplar la existencia de disponibilidad presupuestaria, y exigir

una garantia de buen uso del anticipo por el monto total anticipado.

La garantia debera estar vigente hasta el término de la ejecucion contractual. La entrega

del anticipo debera formalizarse mediante resolucién fundada.

Suscripcion del contrato.

La suscripcion del contrato se efectuara una vez adjudicado el proceso mediante resolucién
fundada de la autoridad competente, la cual debera publicarse en el Sistema de informaciéon

de compras publicas.

En el caso de licitaciones cuyo monto sea superior a 5.000 UTM, el contrato solo podra
suscribirse una vez transcurrido un plazo de diez dias habiles desde la notificacién de la
resolucion de adjudicacion. Asimismo, el articulo 54 del Decreto Supremo N° 661, estipula
que la entidad compradora podra suscribir el contrato una vez entregados todos los
antecedentes legales exigidos en las bases y que el proveedor se encuentre habil en

el Registro de Proveedores.

Bases Tipo.

La Direccion de Compras y Contratacion Publica esta facultada para elaborar y mantener
bases tipo de licitacién y contratos tipo, las cuales pueden ser utilizadas por los organismos
publicos como referencia para desarrollar sus propios procesos de contratacion. El uso de

estas bases promueve la estandarizacion de criterios.

Por lo que, la Corporacion también podra optar al uso de estas bases tipo, la cuales estan
disponibles en el Sistema de Informacion, y han sido sometidas a la toma de razén de
Contraloria General de la Republica, permitiendo realizar un procedimiento de licitacién mas

expedito.
Las bases tipo disponibles podran ser encontradas en el portal web de Chile Compra.

Dichas bases tipo no son modificables, s6lo se pueden realizar especificaciones técnicas
que permitan comprender su alcance para la realizacién de una adquisicion satisfactoria

por parte de la Corporacion.

Tipos v plazos de las licitaciones publicas.
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En el articulo 36 del Reglamento de la ley de compras, se establece la siguiente clasificacion
de los tipos de licitaciones publicas y de las cuales dependen los plazos de publicacion en

el Sistema de Informacién:

Tipo Monto Plazo minimo de publicacién

L1 o Licitacion publica menor a 100 UTM. Minimo 5 dias corridos.

LE Licitacion publica igual o mayor a 100 UTM | Minimo 10 dias corridos.
y menor a 1000 UTM.

LP Licitacion publica igual o mayor a 1.000 | Minimo 20 dias corridos.
UTM y menor a 5.000 UTM

LR Licitacion publica igual o mayor a 5.000 | Minimo 30 dias corridos.
UTM.

Cuando se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion,
cuya preparacion de ofertas conlleve un menor esfuerzo, es posible rebajar el plazo de
publicacién a la mitad en los tipos de licitaciones LE y LP.

Etapas de la licitacién.

Las bases de licitacion deberan indicar si el procedimiento de licitacion publica se
desarrollara en una o dos etapas en funcion de la complejidad técnica de la evaluacion, las

caracteristicas del bien o servicio requerido o el monto estimado de la contratacion.

En aquellos casos en que resulte pertinente, la Corporacion podra establecer en las bases
un mecanismo de preseleccion o evaluacién preliminar, que permita filtrar las ofertas

gue cumplan con requisitos minimos habilitantes.

Llamado a los oferentes v recepcion de ofertas.

Segun el articulo 45 del Reglamento, se debera publicar el llamado a presentar ofertas a

través del Sistema de Informacion con, a lo menos, los siguientes datos:

Descripcién del bien y/o servicio a licitar.
Nombre de la Entidad Licitante.
Fechas para las consultas y aclaraciones a las bases

Fecha y hora de cierre y apertura de las ofertas.

o~ DN =

En los casos fundados en que la apertura se efectle respecto de sobres en soporte
papel y se admita la presencia de los oferentes, se debera indicar el lugar en que se
llevara a cabo la apertura.

6. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.
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Sera responsabilidad del area de compras de la Corporacién Cultural, Social y Deportiva
municipal de Quilicura publicar el proceso de licitacion en el Sistema de Informacion de
Mercado Publico, al igual que verificar el cumplimiento de los plazos establecidos y su ajuste

a la normativa relativa a compras publicas.

Plazos minimos entre llamado v cierre de ofertas.

e Cuando el monto sea igual o superior a 5.000 UTM: a lo menos 30 dias.

e Cuando el monto sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM: 20 dias
(10).

e Cuando el monto sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM: 10 dias

(5).

Si es que se establece en las bases un periodo de aclaraciones a los proveedores
interesados, el area de compras debera realizar dichas aclaraciones, en coordinacion con
el area requirente, a través de la plataforma disponible en el Sistema de Informacion
respetando el plazo establecido en las bases. Las aclaraciones realizadas seran puestas
en conocimiento a todos los oferentes como se indica en el Reglamento de la ley de
compras. Esta serd la Unica instancia de contacto entre la Corporacién y los proveedores

interesados.

Las ofertas deberan ser enviadas por los Oferentes y recibidas por la Entidad Licitante a
través del sistema de informacién. Excepcionalmente se podran recibir en soporte papel:
en cuyo caso se designara a una persona encargada de la custodia de las ofertas, siguiendo

el procedimiento del art. 115 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

La Corporacién solo aceptara ofertas de proveedores habiles que se encuentren
debidamente inscritos en el Registro de Proveedores, conforme a lo dispuesto en el articulo
4° de la Ley N°19.886. En conformidad con la normativa vigente, los proveedores inhabiles
no podran postular, por lo que sus ofertas no seran recepcionadas ni consideradas para

evaluacion.

Apertura y evaluaciéon de ofertas.

El acto de apertura de ofertas se realizara a través del Sistema de Informacion de Compras
Publicas, en la fecha establecida en las bases de licitacion, fijandose como hora estandar
de apertura las 15:00 horas. En dicho acto, el sistema liberara automaticamente las ofertas
presentadas, garantizando la publicidad de todos los antecedentes entregados por los

oferentes, con independencia de su posterior admisibilidad.

Una vez realizada la apertura de las ofertas, la que debera efectuarse con la presencia de

un ministro de fe, el area de compras de la Corporacion procedera a evaluar los
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antecedentes recibidos o0, en su caso, remitira dicha documentaciéon a la Comision

Evaluadora, si esta se hubiere constituido.

Durante el proceso de evaluacion deberan aplicarse estrictamente los criterios y
ponderaciones definidos en las bases de licitacion, con el objetivo de seleccionar la oferta
que represente la mejor relacion entre calidad y precio, atendiendo a los aspectos técnicos
y econémicos requeridos. La evaluacion se expresara mediante la asignacion de puntajes
conforme a cada criterio definido. La Corporaciéon declarara inadmisibles aquellas ofertas
que no cumplan con los requerimientos establecidos en las bases, la Ley N° 19.886 o su

reglamento.

Comisidn evaluadora.

En todos los procesos de licitacion que lleve a cabo la Corporaciéon Cultural, Social y
Deportiva Municipal de Quilicura, debera constituirse una Comisiéon Evaluadora,
independiente del monto involucrado o del nivel de complejidad técnica del proceso. Esta
comision estara integrada por al menos tres funcionarios/as designados formalmente,
guienes seran responsables de analizar las ofertas técnicas y econémicas presentadas por
los proveedores, conforme a los criterios y ponderaciones establecidos en las bases de
licitacién.

La comisidén debera elaborar un informe de evaluacion, el cual contendra los puntajes
asignados, las férmulas aplicadas y una recomendacion fundada de adjudicacién. Tanto Ia
conformacion de la comisién, como sus integrantes y el informe emitido, deberan ser
debidamente registrados y publicados a través del Sistema de Informacién de Compras
Publicas, en conformidad con lo dispuesto en los articulos 54, 57 y 108 del Reglamento de
la Ley N° 19.886.

Este documento debe ser publicado y contener, al menos, los siguientes elementos:

e Los criterios y ponderaciones aplicados durante la evaluacion;

e La identificacion de las ofertas declaradas inadmisibles, por incumplimiento de
las exigencias establecidas en las bases;

e La propuesta de declarar desierta la licitacion, en caso de no presentarse ofertas

declaradas inadmisibles.

De acuerdo con la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, las
comisiones evaluadoras deben estar integradas exclusivamente por personal dependiente

de la Corporacién.

Asimismo, los integrantes de la comisién deberan suscribir una declaracion jurada, en la
gue manifiesten no mantener conflictos de interés con los oferentes, y se obliguen a

resguardar la confidencialidad de toda la informacién contenida en las bases. Durante el

19



= N &
1891
U 2l -

QUILICURA © §

desarrollo de sus funciones, la comision debera mantener registro formal de sus

actuaciones y custodiar los documentos de las ofertas recibidas.

Finalmente, cuando la complejidad técnica del proceso lo requiera, la Corporaciéon podra

contratar a un especialista externo que asesore a la comision en materias especificas.

El informe de evaluacion debera ser remitido a la Unidad Juridica para su revision y
elaboracion de la resolucién que adjudica, o declara desierto o inadmisible el procedimiento
licitatorio. Dicha resolucion, en conjunto al informe, deberan ser enviados al director

ejecutivo para su aprobacién mediante firma.

Adjudicacion de la licitacion.

Las entidades licitantes deberan publicar en el Sistema de Informacion los resultados de
sus procesos de contratacion. Asimismo, se debe publicar la resolucion fundada que

declare la inadmisibilidad y/o la declaracion de desierto del proceso.

La entidad compradora adjudicara a la o las propuestas mas ventajosas, considerando los

criterios de evaluacion con sus correspondientes puntajes.

La adjudicacién se hara mediante acto administrativo debidamente notificado al o los

adjudicatarios y al resto de los oferentes, especificando los criterios de evaluacion usados.

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato o aceptar la orden de compra, o ho
cumpliere con las demas condiciones y requisitos establecidos en las bases, la Entidad
licitante podra, junto con dejar sin efecto la Adjudicacion original, adjudicar la licitacién al

Oferente que le seguia en puntaje.

Inadmisibilidad de las ofertas.

La entidad licitante declara inadmisibles las ofertas cuando determine que éstas no se
ajustan a los requerimientos sefialados en las bases, la ley o el reglamento. Del mismo
modo, se declararan inadmisibles las ofertas simultaneas respecto de un mismo bien o
servicio por parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas

entre si.

La entidad podra también declarar inadmisible una o mas ofertas, si determina que se trata
de ofertas riesgosas o temerarias, esto es, que el precio ofertado esta significativamente

por debajo del promedio de las otras propuestas o del precio de mercado.

Declaracién de licitacion publica como desierta.

Se declarara desierta la licitacion publica cuando:

e No se presenten ofertas;
e Todas las ofertas presentadas no fueran admisibles;

e Estas no fueran convenientes a los intereses de la Entidad licitante
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Respecto a licitaciones de un monto inferior a 500 UTM, las municipalidades, gobiernos
regionales y los organismos publicos territorialmente desconcentrados, podran establecer

criterios de evaluacién que otorguen prioridad o preferencia a los proveedores locales.

Licitacién Privada.

Es un procedimiento de contratacion excepcional, mediante el cual la Corporacion invita
directamente a un nimero acotado de proveedores a presentar sus ofertas, sin efectuar un
llamado puUblico general. Segun el articulo 65 del reglamento La invitacién efectuada por la
Entidad licitante, en los casos que proceda una Licitacion Privada, debera enviarse a un
minimo de tres posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios de

naturaleza similar a los que son objeto de la licitacion privada.

A suvez, el articulo 67 sefiala que las invitaciones deben efectuarse a proveedores respecto

de los cuales se tenga una cierta expectativa de recibir respuesta.

Este procedimiento solo puede utilizarse en casos fundados; entre las causales mas

comunes se encuentran:
e |adeclaracién de licitacion publica como desierta;

e La existencia de razones técnicas, de urgencia o de oportunidad que justifiquen

limitar la convocatoria;
e Que el monto de la contratacion no exceda las 1.000 UTM

La licitacion privada no implica la supresion de los principios de transparencia y eficiencia,
por lo que debe ajustarse a los criterios de publicidad y rendicion establecidos 1a normativa
vigente. Para ello, la Corporacién debera invitar a al menos tres proveedores idoneos, salvo

gue no existan suficientes oferentes en el rubro.

Invitacion a participar en una Licitacion privada.

La invitacién a los proveedores seleccionados a participar de este modo de licitacion,
debera efectuarse a través del Sistema de Informacion, a la que se adjudicaran las

respectivas bases. La invitacién debe contener, como minimo, lo siguiente:
e Descripcion técnica del bien o servicio,
e Plazos de entrega o ejecucion,
e Criterios de evaluacion,
e Exigencias administrativas,

De lo anterior, se desprenden las caracteristicas principales de este método de
compras:

1. Procedimiento excepcional.
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2. Existe una invitacion directa a los proveedores. Tres o mas, seleccionados por su
idoneidad.
Su utilizacién debe ser fundada y documentada.

4. Debe ser publicada a mas tardar, dentro de 24 horas desde autorizado el acto
administrativo, en el sistema de informacién.

5. Debe ser formalizada mediante acto administrativo, esto es, con una resolucion

fundada de adjudicacion.

Compra Agil.

La Compra Agil es un procedimiento especial de contratacién regulado en la Ley N° 19.886
y su reglamento, cuyo objetivo es facilitar la adquisicion de bienes y servicios por montos
menores a 100 UTM, mediante un proceso simplificado, eficiente y expedito. Este
mecanismo busca fomentar especialmente la participacion de empresas de menor
tamano y proveedores locales, contribuyendo al desarrollo econémico del entorno

territorial.

Este procedimiento se realizara exclusivamente a través del Sistema de Informacion y
Gestion de Compras Publicas (Mercado Publico), utilizando la funcionalidad especifica

habilitada para dicho efecto por la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

En la Corporacion, previo al inicio de una Compra Agil, la unidad requirente debera
justificar técnicamente la necesidad de la adquisicion, verificar la disponibilidad
presupuestaria y elaborar una breve evaluacion técnica en las especificaciones del bien

o servicio requerido, la que sera remitida al area de compras para su tramitacién.

Se debera privilegiar la invitacion a proveedores inscritos en el Registro de
Proveedores, en especial aquellos que califiquen como micro, pequefias o medianas

empresas (MiPyMEs) o que tengan domicilio en la comuna o regién.

En caso de que no se presenten ofertas validas o que todas resulten inadmisibles, se
podra extender el plazo por un dia adicional, instancia en la que se habilitara Ia

participacion abierta de todos los proveedores registrados en el sistema.

Caracteristicas de la Compra Agil.

Procedimiento excepcional y simplificado.
Solo puede utilizarse para compras iguales o inferiores a 100 UTM.

No se requiere dictar un acto administrativo previo.

o 0 T W

Si el bien o servicio requerido esta disponible mediante Convenio Marco, la compra
agil solo podra utilizarse cuando se acrediten condiciones mas ventajosas por esta
via.

e. La publicacion del requerimiento debe permanecer al menos 24 horas disponibles

en el médulo de Compra agil.
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f. Registro obligatorio del proceso; solicitud, cotizaciones, orden de compra, recepcion

y pago.

Otros mecanismos de compra.

La Ley de Compras Publicas establece ciertos procedimientos especiales de contratacion
para adquirir tipos de bienes o servicios especificos. Estos procedimientos persiguen
objetivos particulares. Por ello, cada entidad licitante sera responsable de acreditar las
circunstancias que la faculten para aplicar el respectivo procedimiento especial de

contratacién.

Compra por cotizacion.

La compra por cotizacion es un procedimiento de adquisicién que se utiliza cuando se
requiere comprar un bien o contratar un servicio que, por su naturaleza, no justifica iniciar
una licitacién publica o privada. En este tipo de compras, la Corporacién solicita al menos
tres cotizaciones a distintos proveedores para comparar precios, condiciones y calidad
antes de tomar una decision. Esto permite abrir un espacio de negociacion y asegurar que
se elija la opcién mas conveniente, de forma transparente y eficiente. Aunque no se trata
de una licitacién formal, este mecanismo igualmente busca resguardar el buen uso de los

recursos publicos y asegurar que las compras se realicen de forma responsable.
En este sentido, el procedimiento para la compra por cotizacion es el siguiente:

e |dentificacion de la necesidad: cuya naturaleza o monto no justifica realizar una
licitacién.

e FElaboracién del requerimiento técnico.

e Solicitud de cotizaciones: a un minimo de tres proveedores distintos.

e Andlisis comparativo de las cotizaciones recibidas.

e Seleccion del proveedor con la oferta mas conveniente.

e Emisiéon Orden de Compra, adjuntando las cotizaciones recibidas.

e Recepcidén conforme y pago.

Contratos para la innovacion.

La contratacion para innovacion es un procedimiento excepcional que puede ser utilizado
por la Corporacién cuando se busca resolver una necesidad institucional que no puede ser
satisfecha mediante bienes o servicios disponibles en el mercado. Esta modalidad
permite explorar soluciones nuevas, eficientes o adaptadas a contextos especificos,

mediante el desarrollo de productos, servicios o0 prototipos innovadores.
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Para aplicar este procedimiento, la Corporacion debera realizar una convocatoria publica
en la que explique claramente el problema que busca solucionar, los objetivos del
proceso Yy los requisitos que deben cumplir los proveedores o equipos de innovacion
interesados. Se podran presentar propuestas que incluyan actividades de investigacion,
disefio y desarrollo de prototipos, los cuales seran financiados directamente por la

Corporacién, en calidad de contratante.

Una vez concluida la etapa de desarrollo, la Corporaciéon podra decidir si adjudica la
solucién propuesta por alguno de los participantes o si procede a realizar una nueva
licitacidn, incorporando lo aprendido durante el proceso. En todos los casos, se debera
mantener un registro claro de las etapas del procedimiento, velando por la transparencia,

trazabilidad y eficiencia en el uso de los recursos publicos.

Subasta Inversa Electronica.

Este procedimiento corresponde a una modalidad de compra abierta y competitiva, que
puede ser utilizada por la Corporacion para adquirir bienes y servicios estandarizados,
especialmente en aquellos casos en que no existan Convenios Marco vigentes que

cubran adecuadamente la necesidad.

Su objetivo principal es generar ahorros y obtener condiciones mas convenientes, a
través de la competencia directa entre proveedores, quienes presentan sus propuestas en

distintas etapas sucesivas de evaluacion.

En una primera etapa, la Corporaciéon recibe las postulaciones de los oferentes
interesados, y selecciona a aquellos que cumplen con los requisitos técnicos y
administrativos minimos establecidos en las bases. Solo estos proveedores

precalificados avanzan a las rondas siguientes.

Durante la segunda etapa, se da inicio a una o mas rondas sucesivas de ofertas, en las
qgue los proveedores deben mejorar sus condiciones, compitiendo sobre aspectos
objetivos como el precio, tiempos de entrega, garantias u otras caracteristicas
relevantes del bien o servicio requerido. Al finalizar el proceso, se selecciona la oferta

mas conveniente en base a los criterios definidos previamente.

Dialogo Competitivo de Innovacion,

El dialogo competitivo es un procedimiento de contratacion que la Corporacién puede
utilizar en situaciones donde la necesidad que se busca satisfacer es especialmente
compleja, y no es posible definir desde el inicio los requerimientos técnicos del bien o

servicio a contratar. En estos casos, resulta imprescindible mantener un dialogo
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estructurado con los oferentes, con el fin de identificar, comparar y perfeccionar las

posibles soluciones disponibles en el mercado.

Este procedimiento se desarrolla en fases sucesivas, que permiten reducir
progresivamente el numero de propuestas o proveedores, a medida que se delimita
con mayor claridad el alcance técnico, funcional y operativo del bien o servicio requerido.
En cada etapa, la Corporacion va refinando sus especificaciones y requisitos, en base a la

informacién entregada y debatida con los proveedores participantes.

Una caracteristica fundamental de este procedimiento es que se autoriza expresamente
la comunicacion entre la Corporacion y los oferentes durante el proceso, siempre que
dicha interaccion esté debidamente estructurada y documentada, respetando los principios
de igualdad, transparencia y competencia leal. Esta excepcion busca precisamente facilitar

el disefo de soluciones eficientes, realistas y adaptadas a la necesidad institucional.

El dialogo competitivo es particularmente util cuando se trata de proyectos tecnologicos,
o servicios especializados, donde no existen especificaciones predeterminadas o donde

los productos disponibles presentan grandes diferencias técnicas entre si.

Titulo lll: Recepcidon conforme v Procedimiento de paqo

Recepcion conforme.

La recepciéon conforme corresponde al acto por el cual la Corporacién verifica que los bienes
o servicios contratados han sido efectivamente entregados y ejecutados de acuerdo con las
condiciones técnicas, administrativas y contractuales establecidas en el proceso de compra.
Este acto es condicién esencial para autorizar el pago al proveedor, conforme lo dispone la

Ley de Compras Publicas.

La conformidad debe ser otorgada por el funcionario responsable designado en el contrato

o acto administrativo respectivo, mediante Ia emision de un certificado de conformidad
La emision de este certificado implica:

e La revision técnica y administrativa de la prestacion;

e La verificacién de cumplimiento integro del contrato;

e Es respaldo necesario para aceptar la factura y dar inicio al tramite de pago.

En caso de detectar observaciones o incumplimientos, estos deben ser informados al
proveedor, y la recepcion conforme quedara suspendida hasta que las deficiencias

hayan sido subsanadas.
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Una vez verificada la correcta ejecucion del contrato, el funcionario responsable debera
remitir el certificado de conformidad al Area de Compras, unidad encargada de gestionar
la recepcién conforme en el Sistema de Informaciéon de Compras Publicas. Este
registro electronico constituye la autorizacion formal para que el proveedor pueda emitir
su factura.

Ahora bien, resulta pertinente indicar que en aquellos procesos en que la contratacion se
materialice unicamente mediante una orden de compra (sin contrato asociado), no se
requerira un acto administrativo formal de recepcién conforme. No obstante, la unidad

solicitante debera registrar internamente la conformidad del bien o servicio recibido.

Posteriormente, el Area de Compras debera informar al Departamento de Contabilidad
sobre la emisién de la recepcion conforme, con el fin de coordinar el proceso de pago en

los plazos establecidos.

Es importante destacar que no se aceptaran facturas emitidas con anterioridad a la
recepcion conforme, ya que ello podria comprometer la correcta ejecucion contractual.
Esta medida busca resguardar la integridad del proceso de adquisicion y evitar pagos
por servicios o bienes que no hayan sido entregados en su totalidad o conforme a lo

pactado.
En la factura emitida por el prestador debe constar la siguiente informacién:

1. Larazén social de la Corporacion.
R.U.T: 65.100.191-9
Direccion de la Corporacion, que es Avenida José Francisco Vergara N°450,
comuna de Quilicura, Regién Metropolitana.
En la glosa se debe especificar la actividad realizada y la fecha.

Identificacion de la Orden de compra asociada al proceso de adquisicion.

Procedimiento de pago oportuno.

El pago a los proveedores debe realizarse conforme a un procedimiento que asegure su
oportunidad, transparencia y sujecion a la normativa vigente. Asi, el pago por adquisiciones
de bienes y servicios solo podra efectuarse una vez que exista una recepcion conforme
del bien o servicio contratado, circunstancia que debera ser acreditada mediante un
certificado de conformidad emitido por el funcionario responsable del seguimiento técnico

del contrato.

Posteriormente, el proveedor debera emitir y registrar su factura en el Servicio de
Impuestos Internos y en el Sistema de Informaciéon de Compras Publicas. Conforme a
lo dispuesto por el articulo 3° de la Ley N° 19.983, la Corporacion contara con un plazo de

ocho dias corridos desde la recepcidn electrénica de la factura para rechazarla o solicitar
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o solicitar su rectificacion. Vencido dicho plazo sin observaciones, la factura se entendera

irrevocablemente aceptada.

El pago debe efectuarse dentro de un plazo no superior a 30 dias corridos, contados desde
la recepcion de la factura, conforme a lo establecido por la Ley N° 21.131, salvo que un
plazo distinto haya sido pactado de manera fundada y esté expresamente contenido en el

contrato o bases administrativas.

Para efectos de su tramitacion interna, una vez emitida la recepcién conforme, el area
técnica debera remitirla al area de Compras, que validara la procedencia del pago y
derivara los antecedentes a Contabilidad, unidad encargada de gestionar el proceso de
pago, velando por el cumplimiento de los plazos legales y la disponibilidad presupuestaria
correspondiente.
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Requerimiento

Emitido por la unidad
requirente via correo
mediante un oficio dirigido al
Director Ejecutivo de la
Corporacion, con copia al area
de contabilidad y al area de
compras, para la aprobacion
de la adquisicién y/o
contratacién que se quiere

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Eleccion
Mecanismo de
Compras

El area de compras, sera
la responsable de
determinar el
procedimiento de
contratacion aplicable
para materializar 1a
adquisicién del bien y/o

Bases
En caso de ser Licitacion, el
area de compras

confeccionard las Bases de
Licitacidon y seran aprobadas
por el area de juridica. En caso
de ser Compra agil se
procederd a su publicacion.
En caso de ser Trato Directo,
el area juridica redactara la
correspondiente resolucion.

Aperturay
Evaluacion

Concluido el plazo de
publicacién, el area de compras
en conjunto con las personas
designadas por resolucion
evaluaran las ofertas y
adjudicaran acorde a los
criterios de evaluacién
establecidos en las Bases. La
comisién evaluadora emitira un

Inspeccidén Técnica

Adqguiridos los bienes o
concluido el servicio y/u obra, el
Inspector Técnico designado
para el procedimiento de
compra, confeccionard el
correspondiente certificado de
conformidad. En caso de aplicar
multas por incumplimientos se
iniciara el procedimiento de
multas sefialado en las bases de

realizar servicio requerido informe justitificando el licitacion.
proveedor seleccionado.
=7
=3
1 4 6 8 10
i

{ |

Certificado de i i3 ey g e s o
. . Investigacion Publicacion Adjudicacién Pago

Dlsponlblllda_d La Corporacidn estara obligada a o )
Presu puesta ria consultar catalogo de Convenio Aprobadas las Bases, se En caso de ser licitacion, el area Concluidas todas las etapas

Solicitado a través de oficio

por el drea requirente y
validado por la unidad
correspondiente, en este

caso, el drea de

contabilidad.

Marco disponible en el portal de
Mercado Publico antes de optar por
otro mecanismo de compras, o
cual debera constar en una
resolucion fundada firmada por la o
el director ejecutivo de la entidad o
en quien delegue tal facultad.

procederd a publicar en el portal
Mercado Publico. Durante el
plazo de recepcion de ofertas
puede solicitarse al area
requirente que responda a las
preguntas formuladas por los
interesados.

juridica procederd a elaborar la
correspondiente resolucion que
adjudicara el proceso. En caso
de tratarse de compras agiles, el
equipo de compras determinara
cudl es la oferta que se ajusta de
mejor manera a lo solicitado por
el area requirente.

proceso, el proveedor debet
emitir la correspondiente fa
para el area de contabilidac
quienes se encargaran de
gestionar el pago.
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