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Nota de vigencia

Este manual corresponde a su primera version y se encontrara en periodo de
marcha blanca hasta el 31 de diciembre de 2026. Su contenido sera revisado y
actualizado cuando se realice una modificacidén normativa o las necesidades operativas
asi lo requieran, constituyendo un documento de caracter dinamico sujeto a mejora
continua.



Introduccion

El presente Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones de la
corporacion Fondo de Agua Santiago Maipo es un documento obligatorio por ley,
elaborado en virtud de la Ley de Compras Publicas. Su principal objetivo es
estandarizar y regular todos los procesos de adquisicion de bienes y servicios,
asegurando el uso adecuado, eficiente y transparente del sistema de informacion

Mercado Publico.

Este manual es una guia oficial para todo trabajador y trabajadora de la Corporacion
que sea parte del ciclo de compras, desde la planificacion hasta el pago. En sus
paginas se establecen pasos operativos, asi como también estandares de probidad,
transparencia y prevencion de conflictos de interés. Se detallan los tipos de
procedimientos, los perfiles de usuarios, la gestion de contratos y garantias, la
importancia estratégica del Plan Anual de Compras, medidas para disminuir costos

administrativos y anexos de detalle.

La socializacion y aplicacion de este manual por parte de todo el equipo es
fundamental para llevar a cabo los proyectos actuales y futuros de la Corporacion con
integridad, eficacia y total respeto al marco legal. Invitamos a todas las personas a
estudiar este documento, pues en él encontraran una ruta clara y segura para

desarrollar procesos de compra robustos, competitivos y al servicio de nuestra misién.



Marco Legal

Las compras publicas poseen un marco regulatorio compuesto por una
serie de leyes y normativas que deben cumplir Ministerios, Servicios Publicos,
establecimientos educacionales, y desde diciembre de 2024 todas las
organizaciones e instituciones que reciben dinero del Estado, de manera de
asegurar la transparencia y probidad en las transacciones.

Dentro de las principales leyes que rigen a las compras publicas estan: La Ley
N° 19.886 o Ley de Compras Publicas del Ministerio de Hacienda, que regula las
contrataciones de bienes y servicios de las instituciones, el Decreto Supremo
661/2024, que aprueba el nuevo reglamento de la Ley N° 19.886 y especifica las
normas legales para la gestién tanto de compradores como de proveedores que
venden sus productos y servicios a los organismos publicos, la Ley N° 21.634
que moderniza la Ley de Compras Publicas y el Decreto Supremo 662/2024, que
aprueba el reglamento de la Ley sobre la Economia Circular en la Adquisicion de
Bienes y Servicios de los Organismos del Estado.

Otras normativas:

e Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.
Ley N° 19.880, de Procedimientos Administrativos.
Ley N° 20.880, sobre prioridad en la funcién publica y prevencion de
conflictos de intereses.

e Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.
Resolucién 36, fija normas sobre exencion del tramite de toma de razon.
Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Compras Publicas
emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion Publica
(ChileCompra).

e Estatutos de la Corporacion.


https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=213004
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=213004
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1209290
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1209290
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1198903
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1214891

2. Organigrama Funcionamiento Corporacién

Asamblea General
[Socios y colaboradores de la Corporacidn]

4 Directores(as) del Sector Publico
4 Directores(as) del Sector Privado
[Industria, Sanitarias, Mineria y Agricola]
3 Directores(as) Sociedad Civil y
asociaciones de usuarios

Directorio
[11 miembros]

Gerenta General

Consejo Consultivo

Contador(a)

Asesoria Legal
o Relacionamiento y .
Comunicaciones : Gestion de Proyectos
Alianzas

3. Uso del Sistema de Informaciéon ChileCompra

La Ley N° 21.634/2024, que moderniza la Ley de Compras Publicas N°
19.886, tiene como objetivo fortalecer la probidad y transparencia en las
transacciones, asi como promover el uso eficiente de recursos publicos. Para
ello, amplia la cobertura del sistema de compras publicas, incorporando a
diversas entidades que manejan recursos estatales. Quedan sujetas a esta
normativa las corporaciones, fundaciones y asociaciones en las que participe de
su administracion o direccion un organismo de la Administracion del Estado, y
que reciba transferencia de fondos publicos iguales o superiores a 1.500 UTM,
asi como las personas juridicas receptoras de fondos publicos segun lo
dispuesto en la Ley N° 19.862.

En virtud de lo anterior, se determina que la corporacion Fondo de Agua de
Santiago debe regirse por la Ley de Compras Publicas y sus reglamentos. Esto
implica que todos los procesos de compra, contratacidn y gestion de contratos



deben desarrollarse obligatoriamente a través del Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones del Estado (Web Mercado Publico). La normativa y
condiciones de uso de la plataforma se entenderan aceptadas por los usuarios,
tanto proveedores como compradores, por el solo hecho de utilizar el sistema de

informacion y todos sus moédulos y aplicativos.

Perfiles de usuarios, atribuciones y roles

El desarrollo de los procesos de compra, contratacion y gestion de
contratos en ChileCompra tiene operatividad a través de diferentes perfiles en el
Sistema de Informacion. Los perfiles y sus roles, deben ser creados y asignados
por el/la administrador(a) de Chile Compra de la Corporacion.

Perfiles de usuarios y sus atribuciones

Perfil

Administrador

(a)

Descripcién

Designado por la autoridad
institucional para crear,
modificar o desactivar
usuarios, asignar perfiles
(supervisor, operador,
abogado o auditor) y
gestionar la acreditacion de
usuarios ante la Direccion
ChileCompra (DCCP).

Atribuciones

Modificar datos de la empresa.

Agregar y quitar rubros a cada sucursal.
Crear y desactivar usuarios y sucursales.
Crear nuevos administradores.
Administrar y asignar roles.

Asignar roles clave, como Supervisor de
Contratos y del Plan de Compras
Modificar perfiles de comprador y
supervisor.

Cambiar jefe de servicio (uno por
institucion).

Autorizar licitaciones, ordenes de compra,
realizar solicitudes de cancelacion.
Hacer seguimientos de reclamos, gestién
de contratos y pagos.

Carga de PAC y entrega de roles
asociados.

Inscribir a usuarios en procesos de
acreditacion.

Mantener actualizada la informacion de los
usuarios.

Supervisor(a)

Ejecuta procesos de compra
designados por el jefe de
abastecimiento. Puede crear,
editar, publicar, enviar y
cancelar 6rdenes de compra,
gestionar licitaciones
publicas o privadas, solicitar
cotizaciones y manejar

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos
de compra.

Crear, editar, autorizar y enviar ordenes de
compra al proveedor.

Solicitar cancelacién y aceptar cancelacién
solicitada de ordenes de compra por el/la
proveedor.

Solicitar cotizaciones.



https://www.mercadopublico.cl/Home

reclamos en
www.mercadopublico.cl

Retrotraer y revocar procesos de compra,
mediando el correspondiente documento
administrativo.

Crear y publicar Grandes Compras en
Convenio Marco.

Comprar pasajes aéreos.

Operador(a) Busca productos en el e Crear y editar procesos de compra.
catalogo electrénico y e Crear y editar ordenes de compra por
creal/edita ordenes de Convenio Marco o Trato Directo con
compra por convenio marco proveedores seleccionados.

o trato directo con
proveedores seleccionados.

Observador(a) | Permite a los usuarios e Consultar ordenes de compra y licitaciones
observar, pero no participar publicadas.
en los procesos de compra y
licitaciones publicas en la
plataforma, incluyendo visitas
al catalogo electrénico y
licitaciones.

Auditor(a) Verifica los procesos del e Consultar las ordenes de compra emitidas

sistema de Mercado Publico,
incluyendo ordenes de
compra, documentos
tributarios y procesos de
adquisicion.

por la Institucion a los proveedores.
Consultar las licitaciones publicadas por la
institucion.

Revisar reportes de licitaciones.

Revisar reportes de ordenes de compra.
Revisar reportes de proveedores.

Revisar reportes de usuarios de la
institucion.

Roles especificos asignables por el/la administrador(a) ChileCompra

Roles Descripcién

Administrador(a)

Permite administrar unidades, administrar
usuarios, contactos y direcciones. Gestionar
documentos tributarios electronicos.

Gestion de reclamos

Permite buscar y dar respuesta a los distintos
reclamos recibidos en su Institucion.

activa

Indicadores de plataforma probidad

Permite ver la estadistica especifica de su
institucion.

Indicadores de resimenes

Permite trabajar con el menu gestion y




resumenes para el comprador.

Plan de compras Permite ingresar la informacion requerida para
el plan anual de compras.

Garantias opcionales Permite crear licitaciones con la opcién de
tener garantias opcionales.

Solicitud de pago Permite gestionar las solicitudes de pago
ingresadas por proveedores y validadas por
compradores.

Administrador de contrato Permite buscar y generar contratos y también

configurar alarmas.

Supervisor de contrato Permite buscar, generar y publicar contratos y
también configurar alarmas.

Reporteria Permite ingresar al médulo reporteria de
escritorio.
Jefe(a) de servicio Permite recibir y responder a los distintos

reclamos recibidos en la institucion, ver los
indicadores institucionales.

Compras coordinadas Permite registrar y administrar compras
coordinadas.

Recepcién conforme Permite realizar acciones asociadas a la
recepcién conforme de la orden de compra.

Validacién presupuestaria Permite realizar acciones asociadas a la
validacién presupuestaria de OC (SIGFE).

Personas participantes del proceso de compra

Por ley, las personas participantes en el proceso de compra deben
registrarse en los formularios habilitados dentro del sistema de informacion de
Mercado Publico. Esta ndmina debe confeccionarse para cada procedimiento de
contratacion y de ejecucidon contractual que se realice. La ndmina debe contener
a las siguientes personas debidamente individualizadas:

Requirente de compra Persona que efectua o solicita formalmente un
requerimiento para la adquisicion de un producto
y/o servicio.




Unidad de compra o Integrantes que intervienen en el proceso de
unidad equivalente compra

Evaluador o comisién Persona o integrantes que evaluan y proponen al
evaluadora adjudicatario o contratista seleccionado, segun
corresponda.

Visador juridico Encargado de revisar los aspectos legales del
acto administrativo (documento administrativo
para este manual)

e Inili[Eielelol e [Nelelslic-IMll Encargado de ingresar informacion en el médulo
de gestion de contrato.

Firmante Autoridad o jefatura que firma el documento
administrativo o su delegado.

La instancia en que se ingresan estos datos va a variar segun el procedimiento
de compra:

e En licitaciones publicas menores a 100 UTM: Se realiza en el médulo de
licitacion (paso 6 “Autorizar”) cuando se esta creando el proceso.

e En licitaciones publicas igual o superior a 100 UTM: Se agregan los
participantes cuando el proceso esta autorizado y publicado. En icono
participantes.

e Compra Agil o trato directo: La némina se ingresa cuando la orden de
compra se encuentra en estado autorizada.

e NOmina de ejecucion contractual: Se informa desde la ficha de gestion de
contrato.

Probidad y Transparencia

Los procesos de compra de la corporacion Fondo de Agua Santiago
Maipo estan regidos por altos estandares de probidad, transparencia e
integridad. Por lo tanto, es de suma importancia basarse en la normativa vigente
y mecanismos de control internos para prevenir irregularidades y conflictos de
interés.

6.1. Prohibicion de contratacion

El articulo 35 quater de la Ley 19.886, define:
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1. Prohibicion de suscribir contratos con personal del mismo
organismo, cualquiera sea su calidad juridica, o con las personas
naturales contratadas a honorarios por ese organismo.

2. Prohibicién de suscribir contratos con parientes de funcionarios,
cényuges de parentesco en segundo grado de consanguinidad o
afinidad.

3. Prohibicidn de suscribir contrato con sociedades de personas o
empresas individuales de responsabilidad limitada de las que los
funcionarios sean parte o sean beneficiarios finales.

4. Prohibicion de suscribir contratos con sociedades anonimas
abiertas en que dichos funcionarios o sus parientes sean duefios
de acciones que representen el 10% o mas del capital.

5. Prohibicién de suscribir contratos con gerentes, administradores,
representantes o directores de cualquier de las sociedades antes
mencionadas.

6.2. Deber de abstencion

El articulo 35 quinquies de la Ley N° 19.886, describe los motivos
por los cuales los trabajadores deben abstenerse de intervenir en los
procedimientos de contratacion en ChileCompra:

1. Tener interés personal en el asunto, o que lo tenga su cényuge,
conviviente civil, parientes hasta tercer grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad (cunados, abuelos del coényuge,
conyuges de los hermanos/as), o personas con las que tenga hijos
en comun.

2. Ser administrador o tener participacidén en sociedades o entidades
interesadas en el proceso.

3. Haberse desempefiado en los ultimos 24 meses como director,
gerente, trabajador, asesor o en otros cargos directivos en una de
las empresas oferentes.

4. Haber emitido una opinién (por cualquier medio), sobre el
procedimiento de contratacion en curso, cuando la resolucién aun
esté pendiente.

5. Participar en decisiones donde exista cualquier otra situacion que
le impida actuar con total objetividad (el retiro debe debe explicar el
conflicto).
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6.3.

6.4.

6.5.

Registro de participantes, declaracion de intereses y patrimonio y
ausencia de conflicto de intereses

1.

Otros

La declaracion de intereses y patrimonio debe ser firmada por
todas las personas de la Corporacion que participen en los
procesos de compra. Para eso existe un formulario que se
completa en la pagina web dentro de los 30 dias habiles de
asumida la funcion y se renueva en los meses de septiembre y
marzo de cada afio.

Cada proceso de compra debera registrar en la plataforma
Mercado Publico una némina con el personal que participa en el
procedimiento de contratacion o de ejecucion contractual y las
funciones que cumplen (requirente, comisién evaluadora,
administrador de contrato, etc).

La comision evaluadora debera firmar una declaracion jurada de
ausencia de conflicto de intereses y confidencialidad que incorpore

lo recomendado por la Ley N° 20.730 (Ley del Lobby).

mecanismos de control interno y transparencia

. El canal de denuncias reservadas es un canal de denuncias

confidencial, que sirve para que los funcionarios y ciudadanos
puedan reportar irregularidades en los procesos de compra.

. La fragmentacion de las compras esta prohibida para cualquier

procedimiento de compra que intente evadir y eludir
procedimientos mas complejos como la licitacion publica. Esta
practica posee multas y sanciones.

La comunicacion informal entre participantes e interesados esta
prohibido una vez iniciado el procedimiento de contratacion
(Articulo 35 ter, Ley N° 19.886)

Toma de razon

La toma de razon es un control obligatorio de la juridicidad de los

actos administrativos realizado por la Contraloria General de la Republica,
que vela por el resguardo 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.
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http://declaracionjurada.cl/dip/

Esta se aplica para diversos procedimientos y montos (en algunos casos
mayores a 8.000 UTM), detallados en la Ley N° 19.886, Decreto Supremo
N° 661 y Resolucion N° 36 de 2024.

Ver casos especificos ACA.

Plan Anual de Compras (PAC)

El Plan Anual de Compras (PAC) es una lista obligatoria que aplica para
la totalidad de servicios regidos por la Ley de Compras, que especifica los
bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del afo. Es
responsabilidad de los usuarios con perfiles de administrador, supervisor y
comprador la revision de este, por otro lado, es necesario que el perfil encargado
de ingresar la informacion al sistema tenga asignado el atributo “Plan de
Compras”.

El Plan Anual de Compras debe ser aprobado por el presidente o vicepresidente,
de la Corporacién o quien lo subrogue mediante un documento administrativo, y
publicado por la gerenta general de la Corporacion. Este documento debe
incorporar una nomina de participantes que estaran involucradas en los
procesos de compra, los administradores de contrato y quienes tengan perfiles
de comprador o supervisor. Ademas de una copia del Plan Anual de Compras y
Contrataciones realizado en Mercado Publico. EI documento debe ser en
formato PDF con un maximo de 20 MB.

El plazo para ingresar y publicar el PAC es hasta el 31 de enero. Este se ingresa
a la plataforma por linea de proyecto, al cual se le asigna un encargado
responsable. Cada linea de proyecto tendra items de compra que especifican los
requerimientos y procedimientos de compra.

En el PAC se debe incluir:

Bien y/o servicio.

Cantidad estimada.

Valor estimado / presupuesto.
Tipo de contratacion.

Fecha aproximada de publicacién.

o=

Una vez publicado, todas las ordenes de compras emitidas deben enlazarse al
Plan Anual de Compras en su momento de creacién o de forma posterior al

13


https://ayuda.mercadopublico.cl/preguntasfrecuentes/articulo/?id=KA-01988

envio de la misma. Para el caso de las ordenes de compra que no pertenezcan
a ningun proyecto publicado, esta la opcion de indicar “Fuera de Plan de
compra”.

Para el ano 2026, las modificaciones del PAC se pueden realizar entre el 9 de
Febrero y el 31 de diciembre de 2026, cada vez que la Corporacion lo considere
necesario. Estas modificaciones deben ir en todos los casos, con un documento
administrativo que lo justifique. Asimismo, las compras que realice la
Corporacién y que no estén contempladas en el Plan Anual de Compras, deben
ser justificadas en el documento administrativo que autorice la contratacion
firmado por la gerenta general. En este documento se deben mencionar los
motivos por los que se contrata fuera del plan. Adicionalmente, el articulo 12 de
la Ley de Compras establece que en estos casos se tendra que incluir
explicitamente criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos
publicos, costos y vida util del bien, segun corresponda.

Guia de uso aplicativo 2026 ACA.

Fases del Proceso de Compras

8.1. Planificacién de las Compras

Nos permite proyectar en el tiempo el gasto y lo que necesita la
Corporacién de forma anticipada, de manera de maximizar la eficiencia y
eficacia, reducir los riesgos de fragmentacion y promover la probidad y
transparencia. Esta primera fase permite definir el requerimiento,
asociarlo a un procedimiento de contratacion y presupuesto.

Se considera como herramienta principal el Plan Anual de Compras
(PAC), una lista referencial obligatoria de los bienes y/o servicios que se
contrataran durante cada mes del afio. Ademas este debe individualizar a
los participantes del proceso de compra.

El plan anual de compras debe publicarse a mas tardar el 31 de enero de
cada ano.

14


https://www.chilecompra.cl/wp-content/uploads/2025/11/Guia-PAC-2026.pdf

8.2.

8.3.

Definicion de requerimiento y conocimiento de Mercado

En esta fase se definen con mas detalles los requerimientos y
caracteristicas del bien y/o servicio a adquiri, de manera que la
Corporacién tenga clara sus necesidades particulares, para que los
futuros oferentes puedan ofertar de forma pertinente.

Una de las herramientas que existe para definir el requerimiento es el
modulo de consultas al mercado (RFI), el cual es obligatorio para
compras mayores de 5.000 UTM, y da informacion de precios,
caracteristicas y datos de un rubro en particular.

Unidad encargada

Definicién requerimiento y Gestién de proyectos
Consultas al Mercado

Seleccion del procedimiento de compra

Para seleccionar el procedimiento de compra, se debe determinar el
procedimiento mas adecuado para el bien y/o servicio que se quiere
adquirir, el cual permita alcanzar las mejores condiciones técnicas y
econdmicas del Mercado. Se debe considerar si es un requerimiento de
simple especificacion o un requerimiento complejo, si es un servicio
estandarizado y cual es el monto de la compra.

El decreto N° 661, en su articulo 108, detalla que todos los
procedimientos de contratacion se deben autorizar mediante un
documento administrativo firmado por la gerenta general, el cual se debe
publicar en el Sistema de Informacion (Mercado Publico). Adicionalmente,
dentro de este documento se debe comprobar la consulta previa en la
plataforma de Economia Circular (en caso de bienes muebles) y en el
catalogo de Convenio Marco, ya que la consulta en estas plataformas se
considera un paso obligatorio antes de iniciar cualquier procedimiento de
compra.

15



8.4.

<>Documento administrativo requerido en esta etapa:

e Documento que autoriza el procedimiento de contratacion

Tarea Unidad encargada

Consultas Catalogo Convenio Marco y/o

Economia Circular
Gestion de proyectos

Creacion Documento administrativo que autoriza
el procedimiento de contratacion

Firma Documento administrativo que autoriza el Gerenta General
procedimiento de contratacion

Firma Documento administrativo que autoriza Presidente o
Trato Directo Vicepresidente

Formulacion de bases, criterios y mecanismos de evaluaciéon

Las bases de licitacion establecen las condiciones y especificaciones que
regulan el proceso de compra para alcanzar la opcion mas ventajosa,
describen el mecanismo de evaluacion, los plazos, las formas de pago y
el contrato. Esta incluye las especificaciones administrativas, juridicas,
técnicas, anexos y cualquier otro documento que sea necesario para
detallar mejor el requerimiento. En su fase de elaboracion tiene caracter
confidencial.

Chilecompra cuenta con bases tipo, disefiadas para ayudar a los
organismos en la elaboracién de licitaciones a partir de 100 UTM. Esta no
requiere toma de razdn si se usan bases que ya las tiene. Las bases tipo
solo estan disponibles para ciertos rubros.

Las bases deben ser revisadas por la asesoria juridica de la Corporacion
para luego ser aprobadas mediante documento administrativo por la

gerenta general de la Corporacién antes de publicarse.

El contenido minimo que deben tener las bases son:
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e Requisitos y condiciones que debe cumplir el oferente para que
sus ofertas sean aceptadas.

e Especificaciones técnicas genéricas (sin marcas, salvo

excepciones).

El presupuesto disponible.

Las etapas y plazos (aclaracién de bases, entrega y apertura de

ofertas, evaluacion de ofertas, adjudicacion, firma del contrato y

duracion del contrato).

Las condiciones, plazos y modo de pago.

Los plazos de entrega del bien y/o servicio.

Las garantias, montos y forma de restitucion.

La forma de asignacion de la comisién evaluadora.

Los criterios de evaluacion.

El tipo de contrato.

Los medios para acreditar que el proveedor no mantiene deuda de

remuneraciones o cotizaciones previsionales del personal.

e lLas multas y sanciones por incumplimiento y sus modos de
aplicacion, y plazo para la descarga de los proveedores
(antecedentes, justificacion, etc).

Los criterios de evaluacién tienen como objetivo seleccionar la oferta mas
ventajosa, de acuerdo con los aspectos técnicos y econdmicos
establecidos en las bases. Para esto, se asignan puntajes a las distintas
areas a evaluar. Se puede considerar el precio, la experiencia, la
metodologia, la calidad técnica, los plazos de entrega, la oferta de menor
precio o el comportamiento contractual anterior. Es obligatorio evaluar si
los oferentes cuentan con programas de integridad y ética empresarial.
Por otro lado, se pueden afadir criterios complementarios como
propuestas con consideraciones ambientales, eficiencia energética, sello
mujer, empresas de economia social u otros.

La formulacion debe especificar un mecanismo para resolver los empates,
y la posibilidad de rectificar errores u omisiones de los proveedores, sin
que confiera en una situacion de privilegio respecto a los demas
oferentes.

<{>Documento administrativo requerido en esta etapa:
e Documento que apruebe las bases de licitacion.
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8.5.

8.6.

Tarea Unidad encargada

Busqueda de bases tipo Gestion de proyectos
Creacion de Bases Gestion de proyectos
Firma documento que aprueba las bases Gerenta General

Identificaciéon de personas

La Corporacién debe registrar en Mercado publico a todas las personas
que seran parte de los procedimientos de compra y ejecucion contractual
cualquiera sea la calidad juridica de su vinculacion con la Corporacién:
requirentes, participantes de la unidad de compra, evaluador (es), visador
juridico, administrador de contrato y firmante. El momento para ingresar la
informacion varia segun el procedimiento.

Los participantes deben presentar una declaracion de intereses y
patrimonio (Ley N° 20.880) dentro de los 30 dias habiles de asumir la
funcién, y actualizarla en marzo y septiembre, si corresponde. Esta
noémina no es publica, pero se puede obtener por Ley de transparencia.

<>Documento requerido en esta etapa:

e Declaracién de intereses y Patrimonio (DIP)

Llamado y recepcion de ofertas

El llamado es la convocatoria publica del procedimiento de compra en la
plataforma de Mercado Publico en la fecha, hora fijada y tiempo de
publicacion, que dependera del monto de la contratacion.

El llamado debe contener como minimo, la siguiente informacion:

1. Descripcién del bien o servicio, verificando la correcta identificacion
del bien y/o servicio de acuerdo con el catalogo de la ONU (codigo
estandar de producto y servicios), de manera de facilitar la difusion
de los procesos de compra entre proveedores especificos.

2. Nombre entidad licitante

3. Fecha para las consultas y aclaraciones a las bases (foro de
consultas y respuestas)
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4. Fechay hora de apertura de las ofertas y del cierre.
5. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda

Luego de la publicacion, los proveedores pueden realizar consultas en el
foro de preguntas y respuestas en plazos definidos, y la Corporacion debe
responder de forma publica y no discriminatoria (el procedimiento Compra
Agil no dispone la opcién de Foros de preguntas y respuestas), a través
de un documento en formato PDF con todas las respuestas.

El acto de apertura es un procedimiento automatico que se realiza el dia 'y
la hora establecida en las bases. En este paso se pueden ver todas las
ofertas recibidas. En una licitacion, el proceso de apertura puede ser en
una o dos etapas.

- En una etapa: Se reciben las ofertas técnicas y econémicas
juntas.

- En dos etapas: Hay una apertura diferida de ofertas.
Primero se reciben las ofertas técnicas para el analisis de su
admisibilidad, luego a ofertas que pasan esta etapa, se
analizan sus ofertas econdmicas.

La recepcion y custodia de las ofertas estara a cargo de la unidad de
Gestidon de proyectos. Ademas se dispondra de todas las medidas que
aseguren su inviolabilidad y correcta conservacion.

Las garantias de seriedad de oferta recibidas deben ser visadas por
asesoria juridica de la Corporacién, antes de su custodia por la gerenta

general.

En el caso que no llegue ninguna oferta la unidad de Gestion de
proyectos elabora un documento administrativo que lo declare.

<{>Documentos administrativos requeridos en esta etapa:

e Documento que declara el proceso como desierto (si corresponde).

Unidad encargada

Creacion y publicaciéon de convocatoria Gestion de proyectos
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8.7.

Respuestas Foro de preguntas Gestion de proyectos

Custodia de ofertas / cotizaciones Gestion de proyectos
Firma documento que declara proceso como Directora de Proyectos
desierto

Seleccion de oferta y adjudicacion

Los procesos de alta complejidad o superiores a 1.000 UTM, deben
formar una comisién evaluadora de al menos 3 trabajadores/as, de lo
contrario puede ser un integrante de la unidad de Gestion de proyectos.
En caso de conformar una comisiéon evaluadora, ésta debe quedar
designada de manera formal en un documento administrativo firmado por
la gerenta general, y debe ser publicada en Mercado Publico antes de la
apertura de las ofertas.

El evaluador(a) o la comisién evaluadora tiene como objetivo garantizar
que todas las propuestas cumplan con los requisitos administrativos,
técnicos y econdmicos. Esta debe emitir un informe final detallando
puntajes segun los criterios de seleccion detallados en las bases:
férmulas de calculo, justificacion para cada puntaje, la ndmina de ofertas
rechazadas y la propuesta de adjudicacion. La Ley indica que esta
seleccion debe incorporar un cuadro de las ofertas o cotizaciones con los
proveedores individualizados. Este informe debe adjuntarse en Mercado
Publico, firmado por la comision evaluadora.

La adjudicacion de licitaciones debe ser aprobada por la gerenta general,
a través de un documento administrativo, el cual comunicara al o los
adjudicatarios y al resto de los oferentes participantes. Este documento
debe ser publicado en la plataforma de Mercado Publico junto con el
informe. Los plazos de publicacién deben estar acorde a lo establecido en
las bases, en caso de que se incumpla la fecha, la Corporacion debera
informar las razones e indicar un nuevo plazo.

En caso de que ninguna oferta sea conveniente o inadmisible, la comision

evaluadora lo propone, y la direccion de proyectos lo declara en un
documento administrativo
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Antes de la adjudicacion o la aprobacion del contrato, la Corporacion
debe emitir un certificado de disponibilidad presupuestaria firmado por la
gerenta general, el cual acredite que existen los recursos disponibles
para realizar una contratacion, adjudicar una licitacion o firmar un
contrato. La informacion minima que debe contener el certificado es:

Ano presupuestario y fecha
Nombre de la Corporacién
Fuente de financiamiento exacta
Monto disponible

Monto comprometido

Saldo final

Persona responsable y firma.

La Contraloria dispone un formato para realizar este certificado de forma
obligatoria desde marzo de 2026. Ver anexo.

<>Documentos administrativos requeridos en esta etapa:
e Documento que designe a la comision evaluadora.
Informe final realizado por la comision evaluadora.
Documento que declara ofertas inadmisibles (si corresponde).
Documento que apruebe y justifique la adjudicacién.
Certificado de disponibilidad presupuestaria.
Declaracion jurada de conflicto de interés de los integrantes de la
comisién evaluadora.

Tarea Unidad encargada

Creacion documento administrativo que establece Gestion de proyectos
la comision evaluadora

Firma documento administrativo que establece la Gerenta General
comision evaluadora

Creacion certificado disponibilidad presupuestaria Gestion de proyectos

Firma certificado disponibilidad presupuestaria Gerenta General

Firma documento que declara ofertas inadmisibles | Directora de Proyectos

Devolucion garantias seriedad de oferta Gestion de proyectos
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8.8.

Firma documento que apruebe vy justifique la Gerenta General
adjudicacion

Creacion de orden de compra o contrato

Una orden de compra (OC) es un documento electronico emitido en
Mercado Publico por el comprador, este documento representa un
compromiso al momento de la compra de bienes y/o servicios detallados
en ella. En la OC se detallan los precios y condiciones establecidas,
ademas esta posee un folio identificador Unico. Las compras menores a
100 UTM no requieren la firma de un contrato, actuando como
formalizacién, la aceptacién de la OC por el proveedor. Cada orden de
compra debe ir asociada a una factura.

Recomendaciones:

1. Antes de emitir una orden de compra se debe verificar el estado de
habilidad del proveedor y sus datos de pago.

2. No se pueden incluir datos personales en la orden de compra, ya
que es un documento publico.

3. Es importante especificar el bien y/o servicio a contratar dentro de
este documento, como informacion de entrega, plazos, etc.

La creacion de la orden de compra debe considerar:

e La descripcion precisa de la compra conforme al codigo de
producto.

e Especificaciones técnicas indicadas en el campo obligatorio de la
OC.

e En caso de trato directo: verificar las causales que permiten su

uso.

Fecha y forma de recepcion de los productos.

Formay plazo de pago.

Asociar la OC al PAC al momento de la emision o posterior a ella.

Adjuntar la disponibilidad presupuestaria firmada por la gerenta

general de la Corporacion.

e Especificar el monto detallado y total de los servicios (si
corresponde) considerando la moneda a utilizar.

e Certificado de disponibilidad presupuestaria.
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Para compras complejas y/o con montos superiores a 1.000 UTM, es
obligatorio la elaboracion de un contrato formal. Este debe ser coincidente
con las bases de licitacidon y sus clausulas deben ser claras, completas y
especificas. Una vez realizado el contrato, se debe generar un documento
administrativo que lo apruebe, firmado por la gerenta general de la
Corporacion.

El plazo para la suscripcion (firma) del contrato varia segun el monto:
e Para compras menores a 5.000 utm, debe firmarse dentro de los
30 dias corridos desde la notificacion de la adjudicacion.
e Para compras superiores a 5.000 UTM, debe firmarse dentro de los
10 dias corridos desde la notificacion de la adjudicacion.

La persona encargada de firmar los contratos es el presidente de la
Corporacién en su calidad de representante legal o quien lo subrogue. En
todos los casos, el contrato considera la realizacion de una orden de
compra luego de la firma entre las partes.

La creacion de un contrato debe contener:

Individualizaciéon del proveedor.

Caracteristicas del bien y/o servicio.

Monto y formas de pago.

Plazo de duracion del contrato.

Garantias y cobro de las mismas.

Medidas por eventuales incumplimientos, causales y
procedimientos para su aplicacién.

Causales de término de contrato.

Otras clausulas establecidas en las bases.
Certificado de disponibilidad presupuestaria.

<{>Documentos administrativos requeridos en esta etapa:
e Documento que autorice la contratacion
e Contrato

Unidad encargada

Recepcién y gestion de garantias Gestion de proyectos
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8.9.

Custodia Garantias Gerenta General
Creacion y publicacién orden de compra Gestioén de Proyecto
Creacion acuerdo complementario Gestion de proyectos y
asesoria juridica
Firma acuerdo complementario (Gran Compra) Gerenta General
Creacion contrato Gestion de proyectos
Creacion documento que autorice la contratacion Gestion de proyectos
Firma documento que autorice la contratacion Gerenta General
Firma documento que autoriza el contrato (trato Presidente o quien lo
directo) subrogue
Contrato Presidente o quien lo
subrogue

Gestion de contratos y proveedores

La Corporacion debe desarrollar todos sus procesos de contratacion de
bienes y/o servicios utilizando solamente los sistemas electronicos que
establezca la Direccion ChileCompra.

Antes de la suscripcidén del contrato con el proveedor adjudicado, se debe
recepcionar la garantia del fiel cumplimiento, la cual sera visada por
asesoria juridica de la Corporacién, para luego ser custodiada por la
gerenta general.

Una vez adjudicado el proceso y formalizado mediante una orden de
compra o contrato, la direccion de proyectos de la Corporacion
comenzara la gestion contractual y sera la responsable de su revisién y
permanente actualizacion. La persona de esta seccion con el rol de
administrador de contrato es el responsable de la gestion administrativa
del contrato. Debe utilizar el modulo de gestion del contrato en Mercado
Publico, y crear una ficha de contrato para realizar el seguimiento y
correcta ejecucion de los acuerdos pactados por la Corporacion y el
proveedor para montos sobre las 1.000 UTM, y aquellas compras
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complejas entre 100 y 1.000 UTM.

En este mddulo se puede evaluar el comportamiento contractual de los
proveedores y registrar los incumplimientos a las condiciones y
requerimientos dispuestos en las bases, en caso de haberlas.

Los antecedentes para evaluar los contratos son:

Cumplimientos de plazos de entrega.

Cumplimientos de la cantidad comprometida entregada.

Eficacia del servicio.

Sanciones aplicadas por incumplimiento del contrato.
Cumplimiento de la calidad comprometida de los bienes y/o
servicios.

o bkrowbnh =

Sanciones y multas

En caso de incumplimiento, se iniciara el procedimiento para aplicar las
sanciones o multas que se establecieron en las bases. Primero se notifica
al proveedor sobre el presunto incumplimiento. Se deben tener en
consideracion los plazos para que el proveedor(a) presente sus
descargos, los cuales deberan estar descrito en las bases. En este
documento el proveedor debe sefalar todas las circunstancias o
antecedentes de hecho y derecho que eximan o atenuen el posible
incumplimiento, la negacion efectiva del incumplimiento o que el hecho no
es una infracciéon. Si se verifica el incumplimiento, se debe generar un
documento administrativo firmado por la gerenta general de la
Corporacion que explique las razones para solicitarla, basandose en los
descargos presentados por el proveedor e indicar si se trata de una multa,
cobro de garantia, término anticipado de contrato u otra. Este documento
debe ser publicado en Mercado Publico.

Se debe considerar que la multa sea proporcional a la gravedad del
incumplimiento, considerando el monto maximo de multas aplicables
descrito dentro de las bases, que no puede superar el 30% del precio del

contrato.

Procedimiento:
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1. En caso de que la Corporaciéon detecte un posible incumplimiento,
se debe comunicar con el proveedor de manera formal por correo
electrénico.

2. El proveedor una vez notificado puede presentar sus descargos
segun lo establecido en las bases, en un plazo maximo de 5 dias
habiles por correo electronico.

3. Si el proveedor no presenta sus descargos, se aplicara la
correspondiente medida.

4. Una vez recibidos los descargos, la Corporacion tiene un plazo de
hasta 20 dias habiles para determinar si aplica o no la sancién. La
resolucion debe ser enviada por correo electronico.

5. ElI proveedor tiene hasta 5 dias habiles, desde recibida la
resolucion, para interponer un recurso de reposicidn 0 recurso
jerarquico para solicitar revisibn de la medida en base a
argumentos de hecho y de derecho. Este documento se envia por
correo electronico.

6. La Corporacion recibe el recurso y en un plazo de 30 dias habiles,
debe resolver si acoge o rechaza el recurso del proveedor, ya sea
de manera total o parcial. Esta resolucion se publica en Mercado
Publico y es firmada por la gerenta general.

*Los tiempos de revisién pueden ser menores dependiendo del tipo
de servicio.

Términos de contrato anticipado

Los contratos podran terminarse anticipadamente por diferentes causas
descritas por Ley. Una de las mas importantes es cuando el proveedor
incurre en una falta grave de sus obligaciones, cuando ambas partes
deciden poner fin al contrato (sin que el proveedor tenga mora en sus
actividades), por mutuo acuerdo y cuando la continuidad del contrato sea
contraria al interés publico.

El término de un contrato siempre debe hacerse a través de un

documento administrativo que lo justifique, firmado por la gerenta general,
el cual debe publicarse en Mercado Publico.
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Modificacion de contrato

Las modificaciones de contrato estan regidas por la Ley de Compras (Art.
129, DS. 661/2024), y estas no pueden alterar los elementos esenciales
del contrato u orden de compra.

Pueden haber modificaciones del contrato cuando:
1. Esta especificado en las bases de licitacion
2. En casos de fuerza mayor, fortuitos o no previstos que genere una
imposibilidad del proveedor de llevar a cabo lo pactado.

En ningun caso, las modificaciones o la suma de modificaciones podran
exceder el equivalente al 30% del monto convenido.

Todas las modificaciones de contrato deben ir firmadas por el presidente
de la Corporacion o quien lo subrogue.

<> Documentos administrativos requeridos en esta etapa:

e Documento que justifique y describa las modificaciones que se
realicen en el contrato (si corresponde).
Documento que justifique el término de contrato (si corresponde).
Documento que justifique la aplicacion de medidas por
incumplimiento (si corresponde).

Tarea Unidad encargada

Creacioén, revisién y publicacion de ficha de contrato

Seguimiento Contrato

Notificacion posible incumplimiento Gestion de proyectos

Creacion documento que justifique la aplicacion de
multas y/o sanciones / termino de contrato

Firma documento que justifique la aplicacion de multas

y/o sanciones
Gerenta General

Firma documento que justifique el término de contrato

Modificaciones contrato Directora de proyectos
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Firma modificaciones de contrato Presidente o quien lo
subrogue

8.10.

Recepcion conforme de bienes y servicios y politica de inventarios

La recepciéon conforme es el proceso mediante el cual la direccion de
proyectos verifica que los bienes o servicios entregados por un proveedor
cumplan con lo solicitado en la orden de compra o contrato
correspondiente.

En una entrega fisica de bienes, la direccion de proyectos emite un
certificado de conformidad que incluye los datos del proveedor, ID de la
orden de compra, descripcion de productos, observaciones y si la entrega
es o no conforme. Luego de la emisién del certificado, los bienes deben
registrarse en una planilla de inventario con un numero identificador, sus
caracteristicas y su fin o custodia.

La recepcion conforme de servicios, requiere la verificacién de informes,
documentacion, registro fotografico u otros respaldos exigidos en las
bases. Si se cumplen todas las condiciones técnicas y administrativas
pactadas, se emite un certificado de recepcion conforme. En caso de
disconformidad, se realiza un documento administrativo o correo
electrénico (segun gravedad) que notifique formalmente al proveedor para
solicitar las correcciones pertinentes.

Una vez emitido el certificado, se debe ingresar la recepcién conforme en
el sistema (Mercado Publico). Ahi se debe indicar recepcién por hitos o
completa. Se puede adjuntar la factura, guia de despacho u otros
documentos que verifiquen la realizacién del servicio o recepcién del bien.
Este paso es obligatorio y habilita el proceso de pago.

Para realizar la recepcion conforme se debe ingresar al mddulo de orden
de compra en Mercado publico y buscar la opcién “ recepcién conforme”
para iniciar el proceso.

<>Documento administrativo requerido en esta etapa:

e Documento que acredite la recepcion conforme.
e Documento que notifique la inconformidad (si corresponde).
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Tarea Unidad encargada

Revision antecedentes productos y/o servicios Gestion de proyectos
Certificado de recepcién conforme Gestion de proyectos
Firma Certificado recepcién conforme Directora de Proyectos
Gestion de Pago Gestion de proyectos

8.11.

Evaluacién de proveedores

Al finalizar un contrato, el administrador del mismo debe evaluar al
proveedor a través de una encuesta en Mercado Publico, considerando la
calidad del producto o servicio y cumplimiento de plazos. Adicionalmente,
el sistema calcula otra nota basada en las sanciones del proveedor en
caso de incumplimientos.

Unidad encargada

Evaluacion Gestion de proyectos

8.12.

Pago Oportuno

La Ley N° 19.983 establece el plazo de 8 dias corridos para la
aceptaciéon de la factura o su rechazo en el Sll, en caso de no aceptar o
rechazar explicitamente la factura, se considerara aceptada de forma
irrevocable, generando la obligacion del pago para la Corporacion. Por
otro lado, el articulo 133 del decreto supremo N° 661/2024 y la Ley N°
21.131 establecen el pago de facturas dentro de los treinta (30) dias
corridos siguientes a la recepcion de la factura. Cada orden de compra
aceptada debe generar una factura individual.

29



El envio de la factura por parte del proveedor debe ser luego de la
emision del certificado de recepcién conforme y de su validacion en el
Sistema de Informacién (Mercado Publico).

Para comenzar la gestion del pago es necesario:

1.

La entrega de informes del servicio, registros o todo documento
especificado para validar las cuotas o pago final (ver seguimiento
de contrato).

Ingreso a planilla interna de registro de pagos y revision de pagos
anteriores y antecedentes.

Datos bancarios del proveedor: tipo de banco, numero vy tipo de
cuenta.

Recepcion conforme.

En caso de solicitar servicios y obras, la Corporacion debe exigir al
proveedor el envio de Certificado de cumplimiento de obligaciones
laborales y previsionales (F 30) emitido por la direccidon de trabajo.
Para cualquier tipo de licitacion se debe exigir al proveedor una
declaracion jurada que acredite la inexistencia de deudas con
trabajadores, tanto actuales como contratados en los ultimos dos
(2) afios, esto debe estar especificado en las bases.

Procedimiento de Pago:

1.

Recepcion conforme en la plataforma.

2. Recepcion de factura con datos de la Corporacion, ID orden de

~

compra, descripcion del bien o servicio.

Envio por parte del proveedor de certificados requeridos (F30 y
declaracion jurada).

Autorizacién del presidente o vicepresidente para liberar el pago.
Pago a proveedores.

Registro en “Mis Pagos” de Mercado Publico indicando que el pago
esta disponible.

Las consecuencias de pago atrasado son la prohibicién de cobro de
multas a proveedores y acciones legales.

Procedimiento preventivo obligatorio de la Corporacion

Llegado el dia 8 del plazo de aceptacién o rechazo de la factura, y aun no
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se emite el certificado de recepcién conforme, se debe rechazar de forma
preventiva, la factura en el SlI, notificando al contador de la situacién.

Para justificar este rechazo se debe declarar “falta de documentacién o
respaldo para acreditar la recepcién conforme del bien o servicio”, lo que
no significa una evaluacion sobre la calidad del servicio, si no un
procedimiento preventivo.

9. Procedimientos de Compras y Adquisiciones

9.1.

Convenio Marco y Gran Compra

El procedimiento Convenio Marco es un mecanismo para la adquisicion
de bienes y servicios estandarizados para montos superiores a 100 UTM.
Su modalidad de compra es de tipo e-commerce, y por ley es obligatorio
consultar su catalogo antes de iniciar cualquier procedimiento de compra
(exceptuando Compra Agil), dejando el registro en el documento que
fundamente el tipo de contratacion.

El catalogo cuenta con una descripcion de los bienes y/o servicios
ofrecidos, sus precios, condiciones de contratacion y la individualizacion
de los proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco. Cuando
la compra es menor a 1000 UTM, se formaliza con la emisién de la orden
de Compra, la cual debe ajustarse a las condiciones y beneficios
pactados en el Convenio Marco. Si la compra es mayor a 1.000 UTM, es
una Gran Compra, por lo tanto, el procedimiento debe realizarse en el
modulo de dicho procedimiento. La formalizaciéon de la Gran Compra
debe ir con la orden de compra y un acuerdo complementario. Este es un
acuerdo suscrito entre la Corporacion y el proveedor adjudicado, ahi se
especifican las garantias de fiel cumplimiento, segun corresponda, las
condiciones particulares de la contratacién, como la forma de entrega,
precio y forma de pago, ademas de la especificacion de los bienes y/o
servicios, vigencia, y efectos derivados de los incumplimientos, entre
otros.

En el procedimiento de Gran compra, se debe constituir de forma
obligatoria una comision evaluadora, por tratarse de transacciones con
montos superiores a 1.000 UTM. Para la seleccion del proveedor, la
comision evaluadora debe emitir un informe final (ver Punto 10), por otro
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lado la Corporacién debe emitir un documento administrativo firmado por
la gerenta general que apruebe vy justifique la seleccidén del proveedor.

Procedimiento Convenio Marco vy Gran Compra

9.

Definir el requerimiento.

Consultar el catalogo Convenio Marco segun zona geografica
(obligatorio).

Si el item esta en el catalogo Convenio Marco, proceder con la
compra.

Si no esta, recurrir a otro procedimiento de compra.

Para compras menores a 1.000 UTM : seleccionar la opcion mas
conveniente a través de cuadros comparativos en médulo convenio
marco.

Para compras mayores a 1.000 UTM:

a. Realizar un llamado a proveedores a través del modulo
Gran Compra, mediante una “intencién de compra” con un
plazo minimo de 10 dias habiles para recepcioén de ofertas.

b. Se debe conformar una comisién evaluadora para evaluar
las ofertas (obligatorio).

c. Se puede solicitar garantia de fiel cumplimiento.

Emitir un certificado de disponibilidad presupuestaria firmada por la
gerenta general de la Corporacion.

Formalizar la compra a través de la emision de una orden de
compra en Mercado Publico. En caso de Gran Compra adjuntar
adicionalmente un acuerdo complementario.

Enlazar la orden de compra en el PAC, si no esta hay que justificar.

10.El proveedor envia los productos o ejecuta el servicio.
11. Recepcion productos o servicios.
12.Emision certificado de recepcion conforme firmado por direcciéon de

proyectos e ingreso bienes a excel de inventario.

13.Envio de respaldos graficos, si corresponde.
14.Revisar documentacion.

15.Registrar recepcion conforme en la plataforma.
16. El proveedor emite factura.

17.Realizar pago oportuno.
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Recomendaciones:
1. Considerar tiempo de despacho, disponibilidad stock, flete,

cobertura, modalidad de distribucion, compra minima y maxima del
convenio marco y Gran Compra.

Para ver el paso a paso en Mercado Publico ver “Manual Gran Compra”
ACA

Flujograma de Convenio Marco y Gran Compra
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9.2. Licitacion Publica:

Es un procedimiento concursal y abierto, mediante el cual la Corporacion
realiza un llamado publico a proveedores a través del Sistema de
Informacién (Mercado Publico), seleccionando la oferta mas conveniente
segun los criterios establecidos en las bases de licitacion.

La Corporacién debera usar de forma obligatoria, las bases de licitacion
estandarizadas de los rubros que estén disponibles por ChileCompra. En
caso de no existir las bases para el rubro requerido, se deben redactar
especificando caracteristicas del bien y/o servicio, requisitos, condiciones,
plazos, presupuesto y criterios de evaluacion, entre otros. Las bases
regularan tanto el proceso de compra como el contrato definitivo.

Existen cuatro tipos de licitacion que se diferencian segun el monto, por
los plazos de publicacion, el tipo de garantias exigidas, el tipo de
formalizacion de contrato y el plazo del mismo (Tabla 1). Para la creacion
de licitaciones menores a 100 UTM (L1), existe un modulo especial y
simplificado que permite ingresar la informacion a la plataforma.

Tipo de Rango Plazo Seriedad Fiel Comisiéon  Formalizacién Plazo para la
licitacion (UTM) minimo de de la oferta Cumplimiento evaluadora de compra formalizacion
publicacion de la compra
(dias
corridos)
L1 <100 5 Opcional Opcional Opcional Orden de
Compra o
contrato
LE >=100y 10 (5) Opcional Opcional Opcional Orden de
<1.000 compra o Dentro de 30
contrato dias corridos
desde la
notificacion de la
LP >=1.000 y 20 (10) Opcional Obligatorio | Obligatorio Contrato adjudicacion
<5.000
LR >=5.000 30 Obligatorio Obligatorio Obligatorio Contrato Dentro de los 10
dias habiles
desde la
notificacion de la
adjudicacion

Tabla N° 1 : Tipos de licitacién y sus caracteristicas
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https://chilecompra-notifications-pinpoint.mercadopublico.cl/Licitaciones+L1/Guia+-+Licitaciones+L1.pdf

Los plazos de la licitacion LE y LP se pueden reducir a la mitad, si son
bienes o servicios de simple y objetiva especificacion. Por otro lado, no es
obligatorio pedir la garantia de seriedad de la oferta para montos menores
a 5.000 UTM, esto con el objetivo de incentivar la participacion, de igual
manera se puede pedir, justificando su utilizacion en las bases. Los
plazos de cierre para la recepcién de ofertas no podran vencer en dias
inhabiles (fin de semana o festivo) ni en un lunes o en un dia siguiente a
un dia inhabil, antes de las quince horas (15 horas). Esto asegura tiempos
de preparacion y presentacion de ofertas mas eficientes para los
proveedores.

En caso de que la licitacion publica no tenga interesados o todas las
ofertas fueran declaradas inadmisibles, se debe dejar constancia y
justificar el hecho en un documento administrativo firmado por la directora
de proyectos de la Corporacién. Este debe ser publicado en Mercado
Publico y adjuntado en el caso que se recurra al procedimiento de
licitacién privada.

Procedimientos de la Licitacion Publica

1. Definicidén del requerimiento

2. Realizar estudio de mercado (las consultas al mercado son
obligatorias para montos mayores 5.000 UTM o para compras de
mayor complejidad)

3. Es obligatorio revisar la plataforma de Convenio Marco y Economia
Circular en caso de bienes muebles.

4. Si el bien y/o servicio estd en alguna de estas plataformas,
continuar procedimiento en Convenio Marco o Economia Circular.

5. Si no esta en la plataforma de Convenio Marco o Economia
Circular, iniciar una Licitacion Publica (se debe comprobar que se
realizé la consulta en estas plataformas, por ejemplo adjuntando un
pantallazo en el documento que autoriza la licitacién).

6. Buscar bases tipo, si existe del rubro interesado utilizar, y
complementar con los requerimientos.

7. Si no existen bases tipo del rubro, disefiar las bases de licitacion
administrativa, técnica y documentos anexos.

8. Revision de bases por el area legal

9. Documento administrativo que aprueba las bases firmado por la
gerenta general.
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10.Registro de participantes del proceso de compra.

11. Declaracion de intereses y patrimonio al dia y declaracion de
ausencia de conflicto de intereses y confidencialidad.

12.Emitir certificado de disponibilidad presupuestaria firmado por la
gerenta general.

13.Publicar la licitaciéon segun el tipo de licitacibn y su plazo
minimo.(ver tabla N° 1 y flujograma)

14.Se establece una comisién evaluadora si el monto es >= a 1.000
UTM o de gran complejidad). A través de un documento
administrativo.

15. Apertura del foro de preguntas y respuestas

16. Adjuntar respuestas a Mercado Publico en formato PDF

17.Acto de apertura (automatico): los proponentes tienen un plazo de
24 hrs para realizar observaciones del proceso a través del
sistema.

18.Recepcion de ofertas y garantias de seriedad de oferta, si
corresponde (obligatorias > 5.000 UTM)

19. Evaluacion de ofertas

20.La Corporacion puede adjudicar, declarar inadmisible una o todas
las ofertas o declarar desierta una licitacion (sin ofertas).

21.Si es declarada desierta o todas las ofertas que llegan son
inadmisibles, se deja constancia y/o justifica en un documento
administrativo firmado por la directora de proyectos. El
procedimiento puede pasar a licitacion privada (Art 73, D.
661/2024).

22.Informe de la comision evaluadora y propuesta de adjudicacion.

23.Si se adjudica, se publica un documento administrativo que
aprueba vy justifica la adjudicacion firmada por la gerenta general.

24 Entrega de Garantia de fiel cumplimiento

25.Creacion contrato

26.Documento administrativo que autoriza la contratacion firmado por
gerenta general

27.Formalizacion: envio y aceptaciéon orden de compra (montos <
1.000 UTM) o suscripcion del contrato (montos =>1.000 UTM).

28.Contrato firmado por presidente de la Corporacién o quien lo
subrogue.

29.Enlace formalizacion con PAC, si el requerimiento no esta en el
PAC debe justificarse en el contrato

30.Comenzar gestién y seguimiento de contrato en médulo de gestién
de contratos de Mercado Publico.
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31.Envio de productos o ejecucion el servicio (proveedor)

32.Recepcion de productos o servicios

33.Envio respaldos graficos y/o informes de avance o término
(Proveedor)

34.Revision de la documentacion y del trabajo realizado.

35.Emision de certificado de recepcion conforme y registro de
recepcion conforme en Mercado Publico. Si la recepcion no fue
conforme, notificar al proveedor.

36.Envio de factura (proveedor)

37.Pago (ver punto 8.12. Pago Oportuno)

Flujograma de Licitacion Publica
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seriedad de
oferta
Estudio de Mercado en Modulo Recapcién de ofertas Seleccion: Evaluacion de
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9.3.

Licitacion Privada

La licitacion privada es un procedimiento concursal de caracter
excepcional, mediante el cual se invita a participar a un minimo de tres (3)
proveedores del rubro. Para iniciar este procedimiento es obligatorio
contar con documento administrativo firmado por la directora de proyectos
qgue acredite una de las siguientes situaciones previas:

1. Que se realiz6 una licitacién publica y ésta fue declarada desierta
(sin ofertas)

2. Que las ofertas presentadas en una licitacion fueron declaradas
inadmisibles.

Al iniciar la licitacion privada, esta debe utilizar las mismas bases técnicas
y administrativas de la licitacion publica anterior sin modificaciones, con la
excepcion de los plazos establecidos, los cuales si se pueden ajustar. En
caso de modificaciones, debera realizarse nuevamente una licitacion
publica.

Si al realizar una licitacion privada ésta es declarada desierta o todas las
ofertas son inadmisibles, se debe generar un documento administrativo
que lo acredite firmado por la directora de proyectos. En este caso se
puede iniciar el procedimiento trato directo.

Procedimiento de Licitacion Privada

1. Que la licitacidon publica haya sido declarada desierta o que todas
sus ofertas hayan sido declaradas inadmisibles.

2. Documento administrativo que acredite y/o justifique lo anterior,
firmado por la directora de proyectos.

3. Inicio de licitacién privada y publicacion de la licitacion utilizando

las mismas bases que la licitacion publica de la cual proviene.

Invitacion a minimo 3 proveedores.

Foro de preguntas y respuestas publica.

Apertura de ofertas.

Si no llega ninguna oferta, declarar desierta y generar documento

administrativo que lo notifique, firmado por la directora de

proyectos.

No oA
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8. Si llegan ofertas, comenzar con la evaluacion de estas a través de
una comision evaluadora.

9. Si todas las ofertas ingresadas son inadmisibles, generar un
documento administrativo que los justifique firmado por la directora
de proyectos.

10.Si hay ofertas admisibles, seleccionar la oferta mas ventajosa. La
comision evaluadora debe realizar un informe para justificar la
eleccion, justificar la inadmisibilidad de las otras propuestas y
proponer un adjudicatario.

11. Emitir un documento administrativo que justifique la adjudicacion
firmado por la gerenta general.

12.Publicar informe de comisidbn evaluadora y documento
administrativo que justifica y aprueba la adjudicacién.

13.Emitir certificado de disponibilidad presupuestaria, firmado por la
gerenta general.

14.Recepcion de garantia de fiel cumplimiento, y visacién por area
legal.

15.Generacion de orden de compra, si el monto de la licitacién es
menor a 1.000 UTM, elaboracion de contrato si el monto de la
licitacién es igual o mayor a 1.000 UTM.

16.Generar documento administrativo que aprueba el contrato,
firmado por la gerenta general.

17.Formalizacién: El proveedor acepta la orden de compra o se firma
el contrato por ambas partes. En este caso, la firma es del
presidente de la Corporacion o de quien lo subrogue.

18.Enlazar la orden de compra al plan anual de compras. Si no esta,
emitir un documento administrativo que lo justifique.

19.Comienzo de gestion y seguimiento del contrato.

20.Proveedor envia productos o comienza servicio.

21.Recepcion de productos o servicios. Si se recepcionan productos,
ingresar a planilla de inventarios.

22.El proveedor envia informes y/o respaldos graficos segun lo que
indiquen las bases.

23.La unidad de Gestion de proyectos comienza la revision de la
documentacion y revision del trabajo ejecutado.

24.Si el bien y/o servicio es conforme con lo que se pidio en las bases,
emitir un certificado de recepcion conforme firmado por al direccion
de proyectos y luego realizar la recepcion conforme en la
plataforma en mdédulo gestién de orden de compra.
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25.Si no es conforme, notificar a proveedor a través de un documento
administrativo de manera formal para solicitar correcciones.

26.El proveedor envia factura.

27.Pago ( ver punto 8.12. Pago Oportuno).

Flujograma de Licitacion Privada
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9.4. Trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad

El trato directo es un procedimiento excepcional de compra que permite
adquirir bienes y/o servicios sin realizar un procedimiento licitatorio,
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aplicable unicamente bajo causales especificas (articulo 8 de la Ley N°
19.886; ver tabla N° 2) y debidamente justificadas. En todos los casos, su
uso debe estar debidamente fundado, justificado y documentado en
Mercado Publico.

Requisitos generales:

Se debe emitir un documento administrativo que autorice el trato
directo y que apruebe el contrato, si lo hay. Ambos documentos
deben ser firmados por el presidente o vicepresidente de la
Corporacion.
Dentro de las 24 horas siguientes a la dictacion del documento
administrativo que aprueba el contrato, la aceptacion de la orden
de compra o la tramitacién total del contrato, segun sea el caso.
Se debe publicar en Mercado Publico:

1. El documento que autoriza el trato directo

2. El contrato (si existe)

3. La orden de compra

En casos especificos y montos superiores a 1.000 UTM, previo a la
contratacion, se debe:

Publicar la intencién de compra en la plataforma durante minimo 5
dias habiles. La intencion de compra informada a través de
Mercado Publico se mantendra publicada para efecto de que otros
proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento de
contratacién en caso de estimar que la fundamentacién no esta
dentro de las causales permitidas.

Adjuntar un informe técnico adicional suscrito por la unidad de
Gestion de proyectos, que refuerce la fundamentacién del trato
directo, que describa el objeto de la contratacién y por qué no es
idéneo otro procedimiento. En este mismo informe se pueden
incluir los antecedentes basicos del bien y/o servicio y la identidad
del proveedor a contratar.

En caso de realizar una fundamentacion indebida, se adjudica
responsabilidad administrativa de la jefatura superior y se aplican
multas de 10 a 100 UTM a beneficio fiscal, segun de la cuantia de
la contratacion involucrada (Art 84, D.661/2024).
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Por Ley (Articulo 17, DS 661/2024 M. Hacienda), se debe exigir al
proveedor el programa de integridad y ética empresarial en las clausulas

del Trato Directo.

Causal

Requiere
publicidad

Publicacion
con intencion
de compra

Informacion y/o documentacion

requerida adicional

Proveedor unico del bien y/o servicio o con Si Si, por 5 dias -Antecedentes basicos del bien

derechos de propiedad intelectual, industrial, habiles, solo si | y/o servicio a adquirir.

licencias, patentes y otros. es > 1.000 UTM. | -La identidad del proveedor con
quien se desea contratar
-Informe técnico

Licitaciones publicas y privadas declaradas Si No -

desiertas o con todas las ofertas inadmisibles

En caso de emergencia, urgencia o imprevisto, Si, en No Si el monto es > 1.000:

en que se requiera satisfacer una necesidad sistema y -Antecedentes basicos del bien

pUblica de manera impostergable, sin perjuicio de | Web FDA y/o servicio a adquirir.

las disposiciones especiales para casos de 'La.‘ identidad del proveedor con

. tastrof quien se desea contratar

sismos y catastrofes. _Informe técnico

Por la magnitud e importancia de la contratacion, Si Si, por 5 dias -Antecedentes basicos del bien

es indispensable contratar a un proveedor que habiles. y/o servicio a adquirir.

por su experiencia comprobada, de seguridad y -La identidad del proveedor con

confianza en la entrega de bienes y/o servicios. quien se dgse? contratar
-Informe técnico

Esta causal solo se puede utilizar para

contrataciones sobre las 1.000 UTM

Servicios de naturaleza confidencial o de No No -

seguridad nacional

Cuando se trata de adquisiciones menores a 30 Si No -

UTM que privilegien materias de alto impacto

social?

Por la naturaleza de la negociacion que hacen Si No -

indispensable acudir a este procedimiento:

e Cuando se quiera contratar un servicio
cuyo proveedor necesite un alto grado de
especializacion (consultorias, asesorias o
servicios especializados) sobre temas

' Fondo de Agua de Santiago

2 Entendidas como aquellas que promueven el desarrollo en los ambitos social, econémico o ambiental,
para el bienestar de las comunidades y el equilibrio de los ecosistemas.
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claves y estratégicos de la organizacién o
que se encuentren relacionados a la
ejecucioén de proyecto.

e Cuando el costo de recurrir a un
procedimiento competitivo sea mayor que
el monto de contratacion (<100 UTM).

e Cuando se requiera reposicion de o
complemento de equipamiento ya
adquirido y deban ser compatibles.

e Cuando puede afectar la seguridad o
integridad personal de autoridades.

Tabla N° 2: Causales de trato directo, exigencias de publicidad y documentacion.

Procedimiento de Trato Directo

1. Si el requerimiento viene de una licitacidon publica y privada
declarada desierta o con todas las ofertas inadmisibles, proceder
con el Trato Directo, se deben utilizar las mismas bases sin
modificacion. Ademas se debe adjuntar el documento
administrativo que lo respalde. Saltar a paso 6.

2. Definicion requerimiento.

3. Consulta en plataforma de convenio marco y economia circular (en
caso de bien mueble).

4. Si esta en alguna de las dos plataformas, seguir procedimiento en
economia circular o en convenio marco.

5. Si no esta en ninguna de las plataformas, y esta dentro de las
causales permitidas por ley, continuar con trato directo.

6. Emitir certificado de disponibilidad presupuestaria.

7. Elaboracion de documento administrativo que aprueba el trato
directo firmado por el presidente o el vicepresidente. Este debe
contener la justificacion de la causal y todo lo relacionado
correspondiente al caso particular, nombrar la disponibilidad
presupuestaria y si la compra se encuentra dentro del plan anual
de compras.

8. Elaboracion de documento administrativo que aprueba el contrato,
firmado por el presidente o vicepresidente de la Corporacion.

9. Registro de personas participantes en el procedimiento en
Mercado Publico.
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10.Realizar la declaracion de patrimonio e intereses (quienes
participen en procedimiento de contratacion).

11. Publicar intenciéon de compra e informe técnico reforzado en
Mercado Publico solo si el bien o servicio es mayor a 1.000 UTM o
la causal que se utiliza es de proveedor unico o seguridad y
confianza.

12.Si no poseen ninguna de estas causales, no es necesario publicar
la intencién de compra.

13. Creacion de contrato y aprobacion juridica.

14.Emision de orden de compra en Mercado Publico.

15.Recepcion de la garantia fiel cumplimiento, si corresponde.

16.Firma del contrato.

17.Aceptacion orden de compra en plataforma.

18.Publicidad final: Dentro de las 24 hrs luego de la resolucion que
aprueba el contrato o desde la aceptacion de la orden de compra,
se debe publicar la resolucién administrativa que justifica este tipo
de contratacion en mercado publico, el contrato (si corresponde) y
la orden de compra.

19.Recepcion de productos o servicios.

20.Gestion y seguimiento de contratos, en modulo gestion de
contratos.

21.Recepcion de documentos de respaldo y/o informes.

22.Revision y recopilacion de informacion.

23.Si se esta conforme con el servicio, emitir certificado de recepcién
conforme, firmado por la direccién de proyectos, y adicionalmente,
realizar la recepcion conforme en Mercado Publico.

24.Si no hay conformidad con el servicio o producto, notificar al
proveedor para que repare.

25.Envio de facturas (proveedor).

26.Pago oportuno (ver punto 8.12. Pago Oportuno).
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9.5. Compra Agil

Procedimiento especial de contratacién para compra de bienes y servicios
estandarizados de hasta 100 UTM, previa solicitud de 3 cotizaciones a
través del Sistema de Informacion (Mercado Publico), esta se puede
llevar a cabo aunque se reciban menos de 3 cotizaciones. El
procedimiento de Compra Agil no requiere de un documento
administrativo, solo basta con la emision y posterior aceptacion de la
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orden de compra por parte del proveedor. Por otro lado, no es obligatorio
revisar el catalogo Convenios Marco antes de usar este mecanismo.

Por regla general, este tipo de compra debe realizarse con empresas de
menor tamano (EMT, clasificadas segun la Ley 20.416) y proveedores
locales en el primer llamado, los cuales deben cotizar todo lo solicitado. Si
no se reciben cotizaciones de este grupo o todas son declaradas
inadmisibles, el sistema habilita la notificacién a proveedores de grandes
empresas en el segundo llamado.

Recordar que cuando se elige un proveedor, no es necesario dejar como
inadmisibles las otras cotizaciones. Solo se dejan inadmisibles las
cotizaciones que NO cumplan con los requisitos o las que estén
incompletas.

El plazo minimo de publicacion en el Sistema de Informacion es de 24
horas y maximo 30 dias corridos. En caso de no seleccionar ninguna
cotizacion y no emitir una orden de compra, pasados los 30 dias la
Compra Agil se cancela automaticamente.

Pr imien mpra Adgil

1. Definicién del requerimiento de compra, criterio y clausulas del
contrato (ultimo opcional) y revision.

2. Revision de Plataforma de Economia Circular si se trata de un bien
mueble.

3. Si el requerimiento no se encuentra en la plataforma de Economia
Circular, en caso de un bien mueble, y su monto es menor a 100
UTM, Iniciar procedimiento Compra Agil en Mercado Publico:
solicitar al menos 3 cotizaciones desde el modulo compra agil
describiendo requerimiento por rubro y caracteristicas, monto total
disponible, criterios de seleccion y si se habilitara un segundo
[lamado.

4. Registro de personas participantes en el proceso de compra

5. El primer llamado llega solo a las empresas de menor tamafio
(EMT) y proveedores locales.

6. Ampliacién del llamado (opcional): Si no se reciben cotizaciones de
EMT o todas las cotizaciones no cumplen con los requerimientos o
no cotizan la totalidad, el procedimiento se puede declarar desierto.
Si en la creacién de la Compra Agil, se habilité la opcién de
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segundo llamado, el sistema lo habilitara automaticamente llamado
a todo tipo de proveedores.

7. Elegir la oferta que cumpla con todos los requisitos y sea la mas
economica, para esto se hacen cuadros comparativos. Si no se
elige la mas econdmica hay que justificar en la orden de compra 'y
en documentos adjuntos

8. Emision Orden de Compra en Mercado Publico: especificar
detalladamente el requerimiento, direccion de entrega, plazos, etc.
Enlazar al PAC o hacerlo de forma posterior, subir documento
administrativo que justifique la eleccién en caso de que no sea la
mas economica. Este ultimo documento debe ser firmado por la
gerenta general de la Corporacion.

9. Creacion certificado de disponibilidad presupuestaria firmada por la
gerenta general.

10.Enviar la orden de compra a revision y aceptacion por medio de
Mercado Publico a gerenta general.

11. La adjudicaciéon del bien o servicio se realiza a través del envio de
la orden de compra y aceptacion de esta por el proveedor.

12.El proveedor envia los productos o ejecuta el servicio

13.Recepcion de productos o servicios

14.Envio respaldos graficos, informes (si corresponde)

15.Revisidén, recopilacion y aceptacion de documentacion (si
corresponde)

16.Recepcion conforme en mdédulo 6rden de compra

17.Emisién de factura por el proveedor

18.Pago oportuno (ver punto 8.12. Pago Oportuno)

Consideraciones:

1. No es obligatorio revisar el catalogo convenio marco, en caso de
requerir un bien mueble, se debe revisar el catalogo de economia
circular.

2. Este método no tiene foro de consultas, por lo que hay que
describir muy bien el requerimiento.

3. Se recomienda que la fecha de cierre sea un dia habil

La orden de compra no se puede editar una vez emitida

5. Verificar la vigencia de la cotizacion. Si se emite una orden de
compra luego de la fecha de vigencia, el proveedor podria no
aceptarla.

s
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9.6.

Economia Circular

Se ha implementado un catdlogo de economia circular para facilitar el
traspaso de bienes muebles en buen estado entre instituciones. A través
de esta plataforma, los organismos, una vez inscritos y habilitados,
pueden publicar los bienes en desuso o solicitar productos dados de baja
por otras entidades.

Por disposicion legal, esta plataforma debe consultarse previa y
obligatoriamente antes de la compra de un bien mueble. La omision de
este paso solo se justifica cuando el bien requerido no pueda ser utilizado
ni compartido por razones de disefio, uso o funcién especifica.

Se entiende por bien mueble: computadores, impresoras, sillas,
materiales de oficina, entre otros.

Fases de disposicion de bienes:

1. Publicacién: el bien mueble se publica en la plataforma

2. Venta: Si luego de 30 dias, ningun organismo muestra interés, el
bien puede ofrecerse en venta a la ciudadania, a través de la
Direccion de Crédito Prendario (DICREP).

3. Donacién: Si no hay ciudadanos interesados, el bien debe donarse
a organizaciones inscritas en el catastro de entidades de interés
publico (junta de vecinos, centros de madres, o cualquier otra
entidad comunitaria sin fines de lucro).

Procedimiento de adquisicion:

1. Definicion del requerimiento

2. Consultar plataforma de Convenio Marco y Economia Circular
(PEC) para el bien requerido.

3. Si no hay bienes disponibles en Convenio Marco y Economia
Circular: guardar constancia de la busqueda (como por ejemplo
una captura de pantalla con fecha) para luego adjuntarla a la
solicitud de compra.

4. Si se encuentra un bien mueble en Economia Circular: indicar
datos de contacto, luego la plataforma entregara un comprobante
de reserva.
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Coordinacion entre usuarios: El requirente debera pedir acto
administrativo o su documento equivalente que da de baja el bien
mueble.

Una vez entregado el acto, se habilita el traslado y se disponen de
60 dias habiles para coordinar el retiro en las dependencias del
organismo que publicé el bien. El costo del retiro sera asumido por
el interesado.

La entrega del bien se acredita mediante un acta de entrega
suscrito entre el usuario propietario y el requirente (ver formato tipo
en anexo)

Dentro del plazo de 60 dias habiles, el requirente debe ingresar a
la PEC para registrar la entrega, indicando fecha y cantidad de
bienes transferidos.

Si la entrega no se efectud: seleccionar esa opcidon en la
plataforma e indicar los motivos.

Procedimiento de publicacion:

1.

Generar un documento administrativo que dé de baja el bien en
desuso firmado por la gerenta general.
Publicar el bien en la plataforma dentro de los 10 dias habiles
contados desde la dictacion del documento administrativo, con la
siguiente informacion:
a. Categoria y nombre del bien
b. Antecedentes: Adjuntar fotografias del bien con tamano
minimo de 1280x1024 pixeles y el documento
administrativo.
c. Datos del producto: descripcion técnica, cantidad, precio,
estado, dias de publicacién, informe técnico.
d. Detalle de la entrega
Una vez publicada, la plataforma entrega un ID asociado.
Si pasan 30 dias habiles desde la publicacién, y no hay ningun
interesado, el bien pasa a la fase de venta a la ciudadania, a cargo
de la Direccion de Crédito Prendario.
Si no hay ciudadanos interesados el bien debe donarse a
organizaciones inscritas en el catastro de entidades de interés
publico.
Si hay reservas, comienza la coordinacion para el traslado del bien.
Entrega y recepcion del bien mueble.
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Mas informacion ACA

Flujograma de adquisicion Plataforma Economia Circular
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Procedimiento que aplica cuando se requiere negociar directamente con
los proveedores, sin realizar licitacion publica o privada, y bajo ciertas
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9.8.

causales que deben ser justificadas por medio de un documento
administrativo firmado por la gerenta general. En este procedimiento se
deben solicitar al menos tres (3) cotizaciones a través del médulo de
cotizaciones del portal Mercado Publico, cuando:

1. Se genere un término anticipado de contrato por falta de
cumplimiento u otras causales, cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.

2. Por prestaciones de servicios con personas juridicas extranjeras
fuera del territorio nacional.

Subasta inversa electrénica (SIE)

Es un procedimiento especial de contratacién, que aplica a bienes y
servicios estandarizados y de objetiva especificacion, que no estan en la
plataforma de Convenio Marco. Este se desarrolla en etapas, a través de
un proceso electronico repetitivo, y tiene como objetivo la generacion de
ahorros, ya que los proveedores admisibles tendran la posibilidad de
mejorar sus ofertas. Este procedimiento no requiere de actos
administrativos y da preferencias a las pequefias empresas.

Para utilizar la plataforma de SIE, el usuario debe contar con los perfiles
de Operador y/o Supervisor.

Las etapas de la subasta inversa electronica son las siguientes:

1. Etapa de evaluacion y calificacion: Luego de determinar que los
bienes y/o servicios requeridos no se encuentran en convenio
Marco. La Corporacion debe elaborar bases, e indicar en el
documento y en el llamado que el procedimiento sera una subasta
electronica.

Las bases deben contener:
- Requisitos técnicos y administrativos para la admisibilidad
- Foérmulas de evaluacion y calificacion que se utilizaran
durante la subasta
- Las reglas de la subasta
- Etapas, plazos y fechas del inicio de la subasta.
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El llamado se publica en Mercado Publico y los oferentes
presentan sus ofertas para ser evaluados. Solo los proveedores
que cumplen con todos los requisitos pasan a la segunda etapa.

2. Etapa de subasta: El requirente invita simultaneamente a todos
los proveedores admisibles para participar en la subasta via
Mercado Publico. Se informa la fecha hora y reglas del
procedimiento. Esta puede tener una o mas fases sucesivas y el
sistema reclasifica automaticamente las ofertas en funciéon de las
mejoras en sus precios. La subasta puede durar de 30 a 60
minutos. Se puede alargar el tiempo, solo si lo especifican las
bases y el alargue se hace mientras la subasta esté activa.

3. Cierre: La subasta se cierra cuando no se reciban ofertas nuevas
durante un plazo determinado, o al concluir un numero
predeterminado de rondas. Esto se realizara en la forma, fecha y
hora informada en las bases.

4. Adjudicacion: Una vez cerrada, la entidad adjudica el contrato al
oferente ganador. Esta se formaliza mediante un documento
administrativo que debe ser firmado y publicado. Es posible pedir
garantia de fiel cumplimiento, si asi lo especifican las bases.

En caso que la Corporacion quiera iniciar una subasta inversa
electronica, ChileCompra cred un correo para acompanar el
proceso: comprasestrategicas@chilecompra.cl

Procedimiento Subasta Inversa Electrénica

1. Definir requerimiento de compra

2. Si es un servicio o bien estandarizado, revisar en el catalogo de
convenio Marco. Si no es, usar otras modalidades de compra

3. Si esta en catalogo de convenio Marco, seguir con ese
procedimiento

4. Si no esta en catalogo convenio Marco, dejar constancia y luego
evaluar si la compra es mayor o menor a 100 UTM. Si es menor,
realizar la compra por Compra Agil

5. Si es mayor a 100 UTM, aplicar el procedimiento Subasta inversa
Electronica (SIE).
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6. Generar un documento administrativo que justifique el tipo de
contratacion, anadiendo en este la constancia de que no se
encuentra en Convenio Marco.

7. Elaborar bases y ficha técnica

8. Publicar en Mercado Publico con un plazo no inferior a dos (2) dias
habiles ni mayor a diez (10).

9. Comienzo de ronda de consultas en Mercado Publico

10.Recepcion de ofertas y garantias.

11. Evaluar propuestas técnicas y administrativas (admisibilidad).

12.Invitacion a proveedores admisibles via Mercado Publico y
publicacion de evaluacion admisibilidad.

13.Subasta.

14.Si la oferta de menor precio cumple con los requerimientos, se
adjudica.

15.En caso de que no haya llegado ninguna oferta, se puede declarar
desierto el procedimiento.

16.Formalizacion: a través de un contrato o una orden de compra
segun lo indiquen las bases

17.Gestion y seguimiento contrato

18.Recepcion del bien o ejecucién del servicio.

19.Recepcion de documentos de respaldo y/o informes (si
corresponde)

20.Recepcion conforme en plataforma

21.Recepcion Factura

22.Pago oportuno

Guia de uso ACA
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9.9.

Contratos para la innovacion

Procedimiento que se utiliza para adquirir bienes o servicios innovadores
gue aun no estan en el mercado o no existen soluciones adecuadas. Se
utiliza cuando se requiere que los proveedores desarrollen soluciones
nuevas, lo que puede incluir servicios de investigacion y desarrollo (I+D),
incluso desarrollo de prototipos, aunque no sean los adjudicatarios
finales.

Fases de Contratos para la Innovacion:

1. Fase exploratoria: La entidad debe realizar un levantamiento de
informacion existente, revisién y analisis para definir el alcance y
caracteristicas del problema y/o la necesidad a satisfacer,
determinando si existe 0 no una solucion disponible en el mercado.
Si se determina que no existe dicha solucion se debe emitir un
informe que dé cuenta de las conclusiones del levantamiento y el o
los desafios de innovacion, investigacion o desarrollo.

2. Convocatoria y seleccion: La entidad crea las bases en las
cuales se indican las condiciones, componentes técnicos vy
administrativos, desafios de innovacién y capacidades de los
proveedores (as). Se convoca oferentes a fin que participen a la
convocatoria para resolver el o los desafios de innovacién,
investigacion o desarrollo en torno a uno o mas problematicas o
necesidades en la plataforma.

Solo podran avanzar los proveedores que hayan sido
preseleccionados segun los criterios de evaluacion. Estos deberan
presentar propuestas detalladas de solucién y/o proyectos de
investigacion e innovacién. Las iniciativas deben ser evaluadas por
una comision de al menos tres personas.

3. Ejecucion, Desarrollo y financiamiento de proyectos: Durante
esta etapa, la entidad podra financiar el desarrollo de prototipos,
gastos de investigacion, aun no habiendo un adjudicatario final.
También se podran fijar objetivos o desafios a cumplir que vayan
reduciendo progresivamente el numero de proveedores vy
soluciones si es que fue descrito en las bases.
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9.10.

4. Conclusion procedimiento: Los oferentes que hayan avanzado
hasta la ultima etapa de la fase de ejecucion, y cuenten con
soluciones que cumplan lo establecido en las bases, podran
presentar propuestas para la adjudicacién definitiva. Estas se
evaluaran con la misma comision evaluadora del paso anterior.

5. Evaluacion: La entidad licitante debera medir, segun corresponda,
los indicadores en términos de cumplimiento de solucion del
problema, de ahorros, de calidad y de satisfaccion de los usuarios,
entre otros.

Dialogos competitivos en innovacion

Se utiliza para dar satisfaccion a demandas o necesidades complejas, la
cual requiere realizar un debate o dialogo para conocer las soluciones
disponibles y adaptarlas técnicamente. Se desarrolla a través de fases
sucesivas que reducen gradualmente el numero de proveedores y definen
las condiciones del servicio requerido. Se excluye la prohibicién de
comunicacion entre eventuales interesados y personas que participen en
el proceso de licitacion.

Fases del proceso:

1. Fase de convocatoria Se convoca a oferentes en Mercado
publico, describiendo el problema o la necesidad compleja que se
requiere solucionar a través de bases de licitacion que contengan
los requisitos a cumplir, necesidad o problema a resolver, fases del
procedimiento de contratacion, criterios de evaluacion, condiciones
minimas para proceder a fase definitiva y exigencia de
proveedores que hayan recibido pagos.

2. Fase de preseleccidon de participantes: Cualquier proveedor
puede postular, pero solo avanzan los oferentes que la
Corporaciéon selecciona luego de revisar su documentos para
comprobar capacidad técnica e idoneidad.

3. Fase de dialogo: Se realizan dialogos con los proveedores
preseleccionados para debatir los aspectos de la futura
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9.11.

contrataciéon y solucion del problema. Esta fase esta liderada por
una comision de al menos 3 miembros calificados.

La corporacion debe mantener la confidencialidad de las
propuestas.

4. Cierre del diadlogo e invitacion a oferta final: Cuando la
Corporacién esta en condiciones de determinar la solucion al
problema, se informa a los participantes y se invita a los oferentes
a presentar sus soluciones definitivas, las cuales deben incluir
todos los elementos requeridos para la implementacion de la
solucion.

5. Fase de Adjudicaciéon: Se evaluan las ofertas de acuerdo a los
criterios fijados en las bases. La evaluacion se realiza por medio de
un comité de evaluacion compuesto por al menos tres personas.
Se adjudica al proveedor con la oferta mas ventajosa.

En caso que la Corporacion quiera iniciar una compra de innovacion
(Contratos para la innovacién o Dialogos competitivos), ChileCompra creé
un correo para acompanar el proceso: cpi@chilecompra.cl

Compras Coordinadas

Modalidad de compra a través del cual dos o mas entidades regidas por
la Ley de compras por si o representadas por la Direccion de Compras,
pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin
de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Para acceder a este procedimiento, Chile Compra habilité un aplicativo, el
cual se debe activar utilizando el rol Compra Coordinada (dado por el
administrador). Con el rol, se ingresa a gestién, luego Compras
Coordinadas para poder acceder al procedimiento.

Compras Coordinadas por mandato

Chile Compra representa a las instituciones a través de un procedimiento
de licitacién para la contratacion del bien y/o servicio. Este tipo de compra
debe reunir condiciones como la relevancia de la compra, estandarizacion
de productos y/o servicios, posibilidad de ahorro, capacidad de respuesta
a la demanda, entre otras. Para ser parte de Compras Coordinadas por

58



10.

Mandato, la Corporacién debe solicitar la representacion a través de un
oficio, dispuesto por la Direccién ChileCompra.

Compras Coordinadas conjuntas

En esta modalidad, un grupo de compradores se reunen para comprar un
mismo producto o servicio a través de Licitacion, Convenio Marco o Gran
Compra. Lo que permite agregar demanda y lograr ahorros.

La coordinacién de las entidades interesadas deben generar un convenio
de colaboracion que formaliza la compra conjunta, en caso de
incorporarse luego de realizado este convenio, la unién se hace a través
de un documento/oficio de adhesion .

Guia de uso ACA

Comision Evaluadora

La comision evaluadora constituye un 6rgano fundamental dentro de los
procedimientos de contratacion publica. Esta integrada por al menos tres
personas (como recomendacion siempre en numero impar), y de manera
excepcional y debidamente fundamentada, puede incluir personas externas,
siempre que no supere el numero de trabajadores de la Corporacion. Se debe
publicar la composicion de ésta indicando nombre completo, rut e ID de la
licitacién a través de un documento administrativo firmado por la gerenta general
y publicado en el sistema de informacién antes de la apertura de las ofertas. De
acuerdo a la normativa de compras publicas, durante la evaluacion de las
ofertas, la Comisién Evaluadora no puede tener contacto con los oferentes, a
menos que en las bases se contemplen reuniones, pruebas técnicas, visitas a
terreno u otras. La Direccién ChileCompra sugiere que el rol de integrante de la
comision evaluadora no lo ejerza quien elaboré las bases ni el asesor juridico de
la comision.

En licitaciones complejas, iguales o mayor a 1.000 UTM, la evaluaciéon por
comisién es obligatoria, sin embargo, para montos menores se sugiere su
conformacién como buena practica. Por otro lado, la Direccion ChileCompra
recomienda la aprobaciéon, al menos una vez, de la certificacion de
competencias a las personas que son parte de la comision.
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Funciones principales:

Evaluar las ofertas recibidas con estricta sujecién a las bases.

Rechazar aquellas ofertas que no cumplan con los requisitos legales,
reglamentarios o de las bases de licitacion.

Asignar puntajes correspondientes segun los criterios de evaluacion
predefinidos.

Toda deliberacion debe quedar escrita en actas.

Se debe emitir un informe final que proponga la adjudicacion. Dicho
informe debe incluir criterios, ponderaciones y férmulas aplicadas, asi
como especificar los requisitos no cumplidos por los oferentes.

Requisitos para sus integrantes:

1.

Firmar la declaracion jurada de ausencia de conflictos de interés y de
confidencialidad para cada licitacion. En esta se recomienda incluir un
compromiso a no aceptar donativos de terceros (oferentes o no) mientras
la integren, cualquiera sea su monto.

Inscribirse en la plataforma de la Ley del Lobby, por ser considerados
sujetos pasivos de dicha normativa durante el periodo en que se ejerzan
dichas funciones (desde fecha conformacién determinada en el
documento administrativo y hasta la fecha de adjudicacion descrita en las
bases) (Art. 5, n° 7, Ley 20.739 del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia). Los miembros de la comision evaluadora deben estar
informados en la plataforma de la Ley del Lobby, a mas tardar, antes de la
fecha de cierre de presentacion de ofertas.

Declaracién de intereses y patrimonio (DIP) (hasta 30 dias habiles
siguientes desde asumida la funcion).

Procedimiento inscripcion Ley Lobby:

a. Una vez emitido el documento administrativo que conforma la
comisién evaluadora, la gerenta general enviara una copia de la
resolucidon al administrador institucional de Lobby. En caso de que
la comision esté compuesta por alguien externo, se enviara el
documento al funcionario y al administrador de su institucion para
la inscripcion.

b. A partir de la fecha de conformacién de la comision evaluadora,
cada miembro es responsable de verificar que se encuentra
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correctamente publicado como sujeto pasivo en el sistema de
Lobby.

Para consultas escribir a: lobby@minsegpres.gob.cl

La comisién debe elaborar un informe de evaluacion completo y debidamente
fundamentado, el cual debe contener:

1. Los criterios de evaluacion y sus respectivas ponderaciones.

2. La identificacion y motivos de las ofertas inadmisibles.

3. La proposicién de la licitacion como desierta® o cuando las ofertas no
resulten convenientes.

4. La asignacion de puntajes desglosada por criterios y las formulas de
calculo aplicadas.

5. La propuesta formal de adjudicacion.

6. Cuadro comparativo de ofertas

11. Gestion de Garantias

Las garantias son instrumentos financieros que respaldan al mandante
asegurando el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el oferente o
proveedor. Estas tienen por objetivo resguardar la seriedad de las propuestas
recibidas en un proceso de compra, el fiel y oportuno cumplimiento del contrato
adjudicado o para garantizar el correcto funcionamiento de las obras.

Cuando se soliciten garantias, las bases deberan establecer el monto, plazo de
vigencia minimo y tipo de moneda (Tabla N° 3). Estas se pueden otorgar de
forma fisica o electronica, y deben ser pagaderas a la vista y tener caracter de
irrevocable y a primer requerimiento. El proveedor podra otorgar la garantia
mediante uno o varios instrumentos financieros, siempre que estos sean de la
misma naturaleza.

Una vez entregadas las garantias por los oferentes debe ser revisada
exhaustivamente por el requirente o administrador de contrato, para verificar que
el documento cumpla con todos los requisitos estipulados en las bases o
contrato. Luego debe ser visada por contabilidad de la corporacion.

3 Licitacion Desierta: Se entiende como tal cuando no se presentan ofertas; cuando todas las
presentadas no fueran admisibles o que estas no fueran convenientes a los intereses de la Entidad
licitante.
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Una vez revisada y visada, la garantia debe ingresarse al Excel seguimiento de
pagos y a la gestion de contrato del portal para su trazabilidad.

La gerenta general de la Corporacidén sera la responsable de la custodia. En
caso de ser entregada de forma fisica, esta sera almacenada en una caja fuerte.
Por otro lado, la unidad de Gestidbn de proyectos sera responsable de la
mantencion, vigencia, devolucion o resolucion de su eventual cobro.

La gestion del vencimiento comienza con la calendarizacién de las fechas de
vencimiento y aviso de renovacion de las garantias. Esta debe hacerse con una
anticipacién no menor a 15 dias habiles al vencimiento de la garantia de forma
escrita al emisor de la misma, asegurando la recepcion del nuevo documento al
menos 4 dias habiles antes de la fecha de vencimiento. Si, llegado el plazo de 2
dias habiles antes del vencimiento, no se ha entregado el reemplazo, el
administrador del contrato habilita la suspension de todo pago pendiente al
proveedor. Si llega el ultimo dia habil de vigencia de la garantia, y aun no se
recibe, se cobrara de forma inmediata la garantia como forma de proteccion
financiera de la Corporacion.

En caso de incumplimiento de alguna de las clausulas estipuladas en las bases
de licitacion, y luego de la comprobacion de la misma, se iniciara el cobro de la
garantia correspondiente.

Los fondos recibidos por el cobro de garantias se ingresaran a la cuenta de la
Corporacion.

Garantia Objetivo Presentacion Exigibilidad vigencia Devolucion
Garantia de Garantizar que el Previo al Obligatorio Maximo Debe ser de corto Ofertas
Seriedad de la | oferente mantenga | cierre de montos 3% del plazo, el cual estara rechazadas/
Oferta las condiciones de | presentacion mayores a monto neto | estimado segun los adjudicadas :
la oferta enviada de ofertas y 5.000 UTM. adjudicado | plazos de devolucién
hasta que se apertura. adjudicacién dentro de los
suscriba el Suele Opcional y 10 dias
contrato, acepte la presentarse justificado en posteriores a la
OC o bien caucién con la oferta. montos notificacién
el fiel cumplimiento menores
de contrato
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Garantia de Garantizar el Se entrega Obligatorias Maximo Para contrataciones Segun lo
fiel y oportuno | correcto antes de la para montos | 5% del de servicios: minimo estipulado en
cumplimiento | cumplimiento por suscripcion superiores a | monto neto | 60 dias luego del las bases
de contrato parte del proveedor | del contrato. 1.000 UTM adjudicado | término del contrato.
adjudicado, de
todos los Otras contrataciones:
compromisos que No menor que la
derivan del duracion del contrato
contrato.
El maximo de tiempo
que puede durar va a
depender segun el
tipo de las obras: 6
meses, 1 a 2 afos o
segun lo indiquen las
bases
Garantia por Garantizar los En forma Obligatorias 100% del Segun lo estipulado Dentro de los
anticipo fondos que se previa al pago | siempre que | valor del en las bases 10 dias habiles
entregan al del anticipo el mandante | anticipo contados desde
proveedor de entregue la recepcién
manera anticipada fondos antes conforme
de recibir el relacionado al
bien o anticipo.
servicio.
Otras Garantizar el buen | Se entrega Segun lo La ley no Segun lo estipulado Segun lo
garantias: funcionamiento de luego de la estipulado en | especifica | en las bases estipulado en
las obras devolucion de | las bases los montos las bases
Garantia por realizadas, la garantia de maximos

correcto
funcionamiento
de las obras

generalmente luego
de la entrega
parcial y por un
tiempo
determinado.

fiel
cumplimiento
e

12.

Tabla N° 3: Tipos de Garantias:

Medidas para disminuir costos administrativos en los procesos de compra

Los procesos de compra deben establecer las condiciones que permitan
la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien y/o servicio
que se adquieran por la Corporacion, ademas de los costos asociados,
presentes y futuros (articulo 6, Ley N° 19.886). Para lograr con lo dispuesto en la

Ley, la Corporacion establece:

12.1.

Analisis y consultas al Mercado
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12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

Los analisis previos al mercado, sea mediante Mercado Publico u otras
plataformas de cotizacién, optimizan el presupuesto propuesto por la
Corporacion, como también el tiempo destinado a su planificacién vy
ejecucion.

Correcta fundamentacion

La correcta fundamentacion de la documentacion administrativa emitida
por la Corporacién y firmada por sus autoridades, previene futuros costos
administrativos, como también posibles observaciones de contraloria.

Bases claras

La creacion de bases administrativas y técnicas claras, con criterios de
evaluacion objetivos y medibles tanto para la admisibilidad como para la
ejecucion, permite un mejor seguimiento de los proyectos en ejecucion, y
la disminuciéon de costos administrativos y de tiempo. La Corporacion
priorizara el uso de bases tipo y especificaciones funcionales para evitar
inconsistencias. Ademas, se propiciara la realizacién de las bases con el
tiempo necesario para evitar errores tipicos producidos por la urgencia.

Gestion de contrato

Una buena gestion de contrato permite monitorear eficientemente los
contratos vigentes para evitar vencimiento de garantias, asegurar el
cumplimiento de hitos y pagos oportunos, entre otros. Para esto se
determinaron procedimientos de gestion interna que se desarrollan
paralelamente a la gestion en Mercado Publico, ademas de la aplicacion
de la revision periddica de los contratos.

Capacitacion y certificacion continua

La participacion del personal involucrado en los procesos de compra y
ejecucion contractual en instancias de certificacion y capacitacion en las
normas de compras publicas asegura la correcta aplicacion de los
procedimientos, previniendo errores, disminuyendo costos y tiempo
administrativo, como también observaciones de contraloria.
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Nivel

Bésico

Intermedio

Avanzado

Perfilen
MercadoPublico.cl

Operador, Requirente
y Observador

Supervisor, Evaluador
y Gestor de Contratos

Abogado, Auditory
Administrador

Cursos obligatorios

Normativa en la C i6n y Compras Publicas para nivel Basico
f en las P (blicas para nivel Basico

Definicién del requerimiento de compra

Plataforma Mercado Publico usosy funcionalidades

Pri imi de pra: unii para cada ob

C io Marco: p i en el Estado

Gran Compra: ;Cudndo y como realizarla?

Normativa en la Contratacién y Compras publicas para nivel Intermedio
Probidad en las Compras Publicas para nivel Intermedio
Ciclo de vida de una compra

Manual de p! y isiciones

Gestién de requerimit dela pray pr imi de adquisicion
Evaluacion de las ofertasy respor il de las comisi evaluadoras
Gestion de Contratos

Promoviendo la participacion de Empresas de Menor Tamaro

Normativa en la C iény Comp iblicas para nivel A

Probidad en las Compras Publicas para nivel Avanzado

Elérea de imiento y su rol gico en las compras publicas

Disefio del Plan Anual de Compras
Liderazgo en la gestion de abastecimiento

ion de redes i para la eficiencia en la i bl
Compras estratégicas
Auditoria en la gestién de las compras publicas

Condicién para certificar

* Realizar y aprobar los cursos
obligatorios
* Rendir la prueba final de
certificacion
* Me certifico si mi nota de la
prueba de certificacién es igual
o superior a 4,0 (equivalente a
un 70% de respuestas correctas

Prueba cursos: 20 preguntas
Prueba final: 30 preguntas

Tabla N° 4: Niveles de certificacion de Mercado Publico. Todos los niveles de
certificacion tienen una vigencia de 1 afio ( obtenido en la pagina web de_Chile

Compra opcion certificacion).
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13.

Anexos

13.1.  Formato Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

N°
NOMBRE DE LA ENTIDAD (Servicio):
IDENTIFICADOR CODIFICADOR DEL ESTADO (ID):
FECHA DE EMISION:

Quien suscribe certifica que se cuenta con recursos para financiar el (proyecto, iniciativa, programa,
servicios o bienes) que indica, segun el siguiente detalle:

Imputacién presupuestaria

Afio ejercicio presupuestario

Monto total contemplado en el presupuesto
Monto comprometido a la fecha

Monto comprometido por el acto administrativo
Saldo final

©r|en e |

[ Informacién adicional {(opcional):

NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO DEL FUNCIONARIO QUE SUSCRIBE EL DOCUMENTO
FIRMA FISICA O ELECTRONICA AVANZADA
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13.2.  Formato tipo acta entrega economia circular

Acta de Entrega de Bienes - Plataforma de Economia Circular
[Fechal]

Organismo Enajenante:

¢ Organismo: [Mombre del Organismo del enajenante]

« RUT: [RUT del enajenante]

+ Region: [Region del organismo]

¢ Direccion: [Direccion del organismal]

¢+ MNombre: [Nombre del contacto del organismo enajenante]
¢ Teléfono: [Teléfono de contacto]

o Cormreo: [Comeo del enajenante]

Organismo Adquirente:

¢ Organismo: [Nombre del Organismo adquirente]

o RUT: [RUT del adquirente]

« Nombre: [Mombre del contacto del erganismo adquirente]
¢ Teléfono: [Teléfono de contacto del adquirente]

o Correo: [Comeo del adquirente]

Los bienes muebles utilizables que se detallan a confinuacion son transferidos a titulo
gratuito y recibides conformes por el organismo adquirente:

* [N* v Descripcion detallada de los productos a transferir, segun descripcion del
acto administrativo]

Recibe:

Yo , Rut en representacion de
[organismo adquirente] acuso recepcion conforme de los bienes

solicitados a través de la ficha de producto 1D de la Plataforma Economia Circular,

publicado por el organismo enajenante detallado precedentemente.

Firmas:

Mombre y firma del enajenante

Mombre del adquirente y firma del adquirente




13.3 Documentacion Procedimientos

Vi§aq9 P! Firmante i Trato Directo Convenio Marco Gran compra Contratos para la Dialogc?s Subasta in\(ersa
juridico [o] innovacion competitivos electronica
Documento administrativo que aprueba Plan Anual NO Presidente o Vicepresidente ~ _ _ ~ _ _ _ _ ~
de Compras
Documento administrativo que fundamente los NO Presidente o Vicepresidente _ _ _ _ _ _ _ _ _
cambios en el Plan Anual de Compras
Solicitud de compra NO No necesita firma Sl S| S| Sl S| S| Sl S| Sl
Documento administrativo que fundamenta el tipo sl Gerenta General sl S| S| sl S| S| sl S| sl
de contratacion
Documento administrativo que apruebe las bases sl Gerenta General NO S| NO NO NO S| sl S| NO
de licitacion
Documento administrativo que autorice el trato si Presidente o Vicepresidente NO NO sl NO NO NO NO NO NO
directo y que apruebe el contrato
Informe técnico adicional trato directo NO Dﬁg?gg;i@"m y(gitfs) NO NO Si, segin NO NO NO NO NO NO
Certificado de disponibilidad presupuestaria NO Gerenta General S| Sl Sl S| Sl Sl Sl Sl S|
Documento con ’ES””fOSr'g’S a las preguntas del NO No necesita firma NO s NO NO NO NO NO sl NO
Cotizaciones NO - Por sistema NO S| NO NO NO NO NO SI
Ofertas NO - NO Sl NO NO NO Sl SI Sl NO
Criterios de evaluacion NO - SI SI NO NO SI SI S| S| SI
Documento administrativo que establece la NO Gerenta General NO S| NO NO si si sl si NO
comisién evaluadora (si existiese)
Cuadro comparativo de ofertas o cotizaciones NO No necesita firma Sl Sl Sl S| Sl Sl SI Sl Sl
Declaracion jurada de conflicto de intereses NO Comisién evaluadora NO Sl NO NO Sl Sl SI Sl NI
Recomendado. No se
Informe final de Ia comision evaluadora NO Comision evaluadora NO si NO NO si si si P (D El T NO
proveedor podria
solicitar su evaluacion.
Documento administrativo que declare desierta la si Directora de proyectos NO Si aplica NO NO NO sl s s NO
Licitacién ( si corresponde)
Documento administrativo que justifique q A
et 0 e e [ e e e Sl Directora de proyectos NO Si aplica NO NO NO Sl SI Sl NO
Documento administrativo que aprueba y justifica sl Gerenta General NO S| NO NO s| s| s| s| sl
la adjudicacion
Contrato sI Pres“:l']‘éfo%ﬁ:ie" 2 NO si si NO NO si si Si aplica Si aplica
Documento administrativo que autorice el contrato Sl Gerenta General NO Sl S| NO NO S| S| S| Sl
Modificaciones que se realicen del contrato sI Presm:géfo‘;ﬂ:ie” B NO S| si NO NO si sl si si
Garantias NO - NO S S| NO S| S| S| Si aplica Si aplica
Orden de compra NO - Sl Sl SI Sl Sl NO NO Sl Sl
Acuerdo complementario Sl Gerenta General NO NO NO NO S NO NO NO NO
Documento administrativo que justifique la Noi:’lgb?iigasz OM:Ir;:zSado
aplicacion de multas y/o sanciones ( Si S| Gerenta General Si aplica Sl SI e anvenio Sl Sl SI Sl Si aplica
corresponde) Marco
Documento administrativz_) que justifique el término sl Gerenta General NO S| sl NO NO s| sl S| si
de contrato (si corresponde)
Factura NO - SI SI S| SI SI SI S| S| SI
Certificado de 'eceggg’i‘cfgsr‘fmme de bienes y NO Directora de proyectos Si aplica s Si aplica si sl sl sl sl si
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