CORPORACION

CULTURAL
LAS CONDES

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICIONES DE LA CORPORACION
CULTURAL DE LAS CONDES.

RESOLUCION EXENTA N°C69-26
SANTIAGO DE CHILE, 08 DE JUNIO DE 2026

VISTO:

La Ley N°19.886 modificada por la Ley N°21.634; Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda; D.F.L. N°1, Ley N°19.653 que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley
N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; el Dictamen
E160316/2021 de la Contraloria General de la Republica; la Ley N°18.695 Orgdnica Constitucional
de Municipalidades; la Ley N°19.880 de 2003 que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; el Decreto N°110
de 1979 del Ministerio de Justicia que Aprueba Reglamento sobre Concesion de Personalidad
Juridica a las Corporaciones y Fundaciones que Indica; el Decreto Supremo N°311 de 1982 que
otorga personalidad juridica a la Corporacién Cultural Las Condes; la resolucion N°36, de 2024 de
la Conftraloria General de la Republica; y en la demds normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

1. Que, la Corporacién Cultural de Las Condes (la “Corporacién”) es una corporacion de
derecho privado sin fines de lucro, constituida en el ano 1981, y que conforme a sus estatufos
tiene dentro de su objeto redlizar toda clase de actividades artisticas en el pais, especialmente
en la comuna de Las Condes, para desarrollar, ampliar y perfeccionar las actividades
culturales nacionales, ademds de prestar colaboracién a las instituciones culturales del pais,
en especial a la Municipalidad de Las Condes para el fomento y desarrollo de este tipo de
actividades.

2. Que, en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 2° del Decreto Supremo N°661, de 12 de
diciembre de 2024, del Ministerio de Hacienda (en adelante el "Reglamento”) las
corporaciones, fundaciones y asociaciones de participacién municipal, se consideran sujetos
y regulados por las disposiciones de la Ley N°19.886 “Sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios” (en adelante la “Ley de Compras”) y su Reglamento
complementario aprobado por el Decreto Supremo N°661, ya citado.

3. Que, segun lo dispuesto en el Articulo 6° del Reglamento de la Ley de Compras, en
concordancia con las modificaciones introducidas por la Ley N°21.634, de 2023, las entidades
publicas deberdn elaborar y mantener actualizado un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, ajustado a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento, para efectos de
utilizar el Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones PUblicas.

4. Que, al tenor de lo indicado por el reglamento de la Ley N°19.886, la Corporacion Cultural de
Las Condes procedié a elaborar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES”, que
tiene como objetivo objeto dar a conocer a los oferentes, funcionarios, colaboradores y
profesionales de la institucion los principales aspectos de los procesos de compras,
identificando mecanismos y responsables, asi como los procedimientos establecidos para la
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ejecucién de dichos procesos, para facilitar su gestion y promover el correcto uso de los
recursos publicos.

5. Que, el aludido manual ha sido elaborado conforme a los contenidos que exige el Articulo
N°6 del Reglamento de la Ley de Compras, el cual contempila: la planificacidén de compras;
seleccién del procedimiento de compra; formulacidon de bases de licitacion; criterios y
mecanismos de evaluacién; gestion de contratos y proveedores; recepciéon de bienes y
servicios; procedimientos para el pago oportuno a proveedores; politica de inventarios; uso del
Sistema de Informacidn; autorizaciones requeridas para cada etapa del proceso de compra;
organigrama institucional y descripcién de las dreas intervinientes, con sus respectivos flujos y
niveles de responsabilidad; y mecanismos de control interno destinados a prevenir posibles
faltas a la probidad. Ademds, se incorpora un procedimiento para la custodia, mantencion y
control de vigencia de las garantias, indicando expresamente los funcionarios y colaboradores
encargados de fales funciones y el mecanismo de reporte respecto del cumplimiento de dicho
procedimiento.

6. Que, en atencidn a todo lo expuesto y concurriendo los fundamentos requeridos por la
normativa legal y reglamentaria vigente, se debe dictar el correspondiente acto administrativo
que apruebe el presente manual de procedimientos de adquisiciones y gestion de contratos.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: APRUEBESE el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA
CORPORACION CULTURAL DE LAS CONDES", cuyo texto se transcribe a continuacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
1.INTRODUCCION

El articulo 6° del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024 (en adelante el
“Reglamento”), establece la obligacién de elaborar un Manual de Procedimientos de
Adgquisiciones y de Gestidon de Contratos, el cual debe ajustarse a lo establecido en la Ley N°19.886
(en adelante la “Ley de Compras”) y su Reglamento. Este manual se convierte en una herramienta
vital para la correcta utilizacion del Sistema de Informacién en materia de compras.

El Presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones abarca diversas materias esenciales para
el correcto desarrollo del proceso de compra. Enfre ellas, se incluyen aspectos cruciales como
formulacién de bases; criterios y mecanismos de evaluacién; gestion de contratos y de
proveedores; recepcién de bienes y servicios; procedimientos para el pago oportuno; politica de
inventarios; uso del Sistema de Informacién; autorizaciones que se requieran para las distintas
etapas del proceso de compra; organigrama de la Corporacion Cultural de Las Condes (en
adelante la “"Corporacién”) y de las dreas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles
y flujos; y los mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

Ademds, este manual contempla un procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de
las garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad
para informar el cumplimiento del procedimiento establecido.
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Para garantizar la transparencia y el cumplimiento de las normas de probidad, el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones contempla mecanismos de confrol inferno que permiten prevenir
posibles faltas a la probidad.

El contenido del presente manual abarca también las autorizaciones requeridas para las distintas
etapas del proceso de compra, definiendo claramente el organigrama de la Corporacién y de las
dreas involucradas, especificando sus respectivos niveles y flujos de trabajo.

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones constituye una guia completa que describe los
procesos involucrados en el proceso de compras publicas de la Corporacion. Su correcta
elaboracién y publicacién en el Sistema de Informacién son fundamentales para regular y
resguardar adecuadamente los procesos de compra en la Corporaciéon, garantizando asi un uso
eficiente de los recursos publicos y asegurando la transparencia y legalidad en todas las etapas de
las adquisiciones.

2. OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto dar a conocer a los oferentes, funcionarios, colaboradores y
profesionales de la Corporacion los principales aspectos de los procesos de compra, identificando
mecanismos y responsables, asi como los procedimientos establecidos para la ejecucién de dichos
procesos.

3. ALCANCE

El alcance del presente manual es aplicable a todos los procesos de compra a los que la
Corporacioén estd obligada en cumplimiento de lo establecido en el articulo 6 del Reglamento que
regula la aplicacién de la Ley N°21.634, que moderniza la Ley N°19.886 y ofras leyes.

4. DEFINICIONES

Aclaraciones y/o Modificaciones: Aclaracion en el portal o acto administrativo que aclara el
senfido y alcance o que modifica el pliego de condiciones o de cualquier documento que forme
parte del proceso, emitido de oficio o a peticidén de algin participante en la oportunidad definida
al efecto, antes de la apertura de la propuesta y debe ser comunicado por escrito a todos los
interesados que hayan tomado conocimiento del pliego de condiciones, mediante su publicacion
en el Sistema de Mercado Publico.

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mds oferentes para la suscripcidon de un contrato de suministro o servicios, regido
por la Ley de Compras.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un proceso de
compras, para la formalizacién del contrato definitivo.

Avutoridad Competente: Cualquiera de los miembros del personal de la Corporacién en que se haya
delegado la facultad revisora, aprobatoria o sancionatoria respecto de cualquiera de las etapas,
funciones y tareas y documentos resultantes de la aplicacion de este manual y sus procesos
relacionados.
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Bases: Documentos aprobados por la Autoridad Competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Corporaciéon, que describen los
bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compras. Incluyen las bases administrativas y
bases técnicas, segun estos conceptos se definen a continuacion.

Bases Administrativas: Documento aprobado por la Autoridad Competente que contiene, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, cldusulas del contrato definitivo, y demds aspectos
administrativos del proceso de compras.

Bases Técnicas: Documento aprobado por la Autoridad Competente que contiene las
especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Catdlogo de Convenio Marco: Se encuentra publicado en el Sistema de Informacién, y contiene
una descripcién de los bienes y/o servicios ofrecidos, sus precios, sus condiciones de contratacién
y la individualizacién de los proveedores a los que se les adjudicd el Convenio Marco, el que es
actualizado por la Direccion de Compras.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Es un documento obligatorio, requisito para poder
adjudicar una licitacién que verifica que la Corporacién cuenta con los fondos suficientes para la
adquisicién. Este documento debe ser adjuntado durante la realizacion de la adjudicaciéon y da
cuenta de la disponibilidad de presupuesto que requiere el contrato entre las partes, en cada uno
de los procesos de compras que se hagan a través de mercadopublico.cl, segun lo establecido en
el Articulo 5 del Reglamento.

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

Comisién Evaluadora: Instancia conformada por un minimo de 3 trabajadores de la Corporacién,
quienes realizardn el andlisis econdmico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros
del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas, aplicando los criterios de evaluaciéon
definidos en las Bases. No podrdn tener conflictos de intereses con los oferentes, de conformidad
con la normativa vigente al momento de la evaluacién.

Compra Agil: es el procedimiento mediante el cual, a través del Sistema de Informacién y Gestién
de Compras y Contrataciones del Estado, los organismos del Estado de manera simple, dindmica,
expedita, competitiva, publica y transparente pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 100 unidades tributarias mensuales, previa solicitud de al menos tres cotizaciones
redlizadas a fravés del referido sistema. Si un organismo no selecciona el proveedor que haya
presentado la oferta de menor precio, deberd fundamentar dicha decisién en la respectiva orden
de compra. Este tipo de compra deberd realizarse con empresas de menor tamano y proveedores
locales.

Consulta al Mercado: las consultas al mercado son una herramienta del sistema de compras
publicas para que las entidades compradoras consulten a los proveedores sobre una necesidad
particular, un producto o un servicio. Es un mecanismo de retroalimentacién que busca conocer
en mayor detalle sobre el desarrollo y caracteristicas de una determinada industria. De esta
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manera, los organismos pueden obtener informacién entregada por los expertos del rubro que les
permita hacer mejores procesos de compra.

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual se encomienda a una persona natural o juridica la
ejecucién de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato serd
considerado igualmente de servicios cuando el valor total de los bienes que pudiese contener sea
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato. Los servicios se clasificardn
en generales y personales, los que a su vez podrdn tener el cardcter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados segun lo senalado en el capitulo Xl del Reglamento.

Convenio Marco: es el procedimiento de contratacidén competitivo realizado por la Direccidn de
Compras y Contratacién Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de transacciéon
en el suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los organismos publicos, con
demanda regular y transversal por un monto superior a 100 UTM. Excepcionalmente y por resolucion
fundada, la Direccidon de Compras podrd establecer Convenios Marco por un monto inferior,
considerando la participacion de empresas de menor tamano en el rubro respectivo. Previo al inicio
de cualquier procedimiento de compra, para la adquisicidon de bienes y/o servicios por un monto
superior a 100 UTM, la Corporacién, estard obligada a consultar el Catdlogo de Convenio Marco
antes de llamar a una Llicitacién Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacién
Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion, con excepcidn
de la Compra Agil. Si el Catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Corporacién deberd
adquirirlo emitiendo directamente al confratista respectivo una orden de compra, salvo que
obtenga directamente mejores condiciones.

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

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Documentos Administrativos: Certificaciones y antecedentes generales que dan cuenta de las
existencia legal y situacién econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para
desarrollar actividades econdémicas reguladas.

Documento Tributario Electrénico o DTE: Documento digital que tiene validez legal tributaria como
medio de respaldo de las operaciones comerciales entre contribuyentes. Reemplaza a las facturas
fradicionales de papel.

Encargado de Compras: Profesional que se encarga de la revisidon, andlisis, propuestas, definiciones
y acciones, y en general de la gestidon de las diversas tareas relacionadas a la satisfaccién de las
necesidades de compra de la Corporacion.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o
servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas por el tomador del instrumento en los
procesos de contratacién publica, tales como la seriedad de la oferta en llamados a licitacion, la
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correcta ejecucion del contrato (fiel y oportuno cumplimiento), el otorgamiento de anticipos, o el
cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales, entre otras causales.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y oportuno cumplimiento del contrato tienen por
objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y del adjudicado,
de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios
la garantia de fiel y oportuno cumplimiento asegurard ademds el pago de las obligaciones
laborales y sociales de los frabajadores del contratante.

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podrdn hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de éstas, se tendrd presente que éste no desincentive la participacion
de oferentes.

Guia de Despacho: Documento fributario electronico, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Licitacién PUblica: Procedimiento administrativo efectuado directamente por un organismo
comprador, en el que invita a través de Mercado Publico a los proveedores interesados en
proporcionar un bien o servicio a presentar ofertas y se selecciona y acepta la oferta mds
conveniente segun los criterios que se establezcan en las Bases.

Licitacion Privada: mecanismo de contratacion mediante el cual el lamado a participar se dirige
en especifico a algunas empresas o personas, estableciéndose en esta invitacién a un minimo de
fres proveedores del rubro. Una vez finalizado el plazo para presentar la oferta, se adjudica el
proceso a quien entregd las mejores condiciones. Sélo serd admisible la previo acto fundado que
la disponga conforme a lo establecido en la Ley de Compras y el Reglamento.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una oferta o
cotizacién.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo que determina el compromiso entre la
unidad demandante y proveedor, tiene como funcidn respaldar los actos de compras o
contratacién, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Plan Anual de Compras (PAC): Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial,
que la institucién planifica comprar o contratar durante un afo calendario.

Principio de Libre Concurrencia de Oferentes: Principio en virtud del cual no es posible limitar la
participacion de oferentes en un proceso licitatorio por razones externas a la naturaleza del
producto y/ o servicio contratado y que representen un obstdculo a la participacién de dichos
oferentes.

Principio de Igualdad: Principio en virtud del cual todos quienes se hallen aptos para concurrir a un
proceso de contratacion deberdn recibir igual frato sin discriminaciones arbitrarias.

Principio de Transparencia y Probidad: El principio de transparencia y probidad exige que los
procesos de contratacién publica se realicen de forma publica, objetivay verificable, y que quienes
intervienen en ellos actien con rectitud, imparcialidad y primacia del interés general,
resguardando el correcto uso de los recursos publicos.
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Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que una
unidad requirente solicita al departamento de compras de la Corporacion.

Resolucién: acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad.

Solicitud de Compra: Documento por el cual el Usuario Requirente genera e ingresa formalmente
su solicitud a fravés de la plataforma de gestion de Procesos de la Corporacion, el cual debe ser
firmado por el Jefe de Unidad y autorizado por Encargado/a de Departamento de Compras, para
su posterior framitacién por el drea Compras y Gestion de Contratos.

Sistema de Compras y Contrataciones PUblicas o Sistema de Informacién: plataforma en la cual se
framitan los procesos de compras y confrataciones sometidas a la Ley de Compras, promoviendo
la transparencia, eficiencia y que funciona con un sélido marco regulatorio Unico, basado en la
gratuidad, la universalidad, la accesibilidad y la no discriminacién.

Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad: Procedimiento de contratacion
en el que, por las circunstancias de su adquisicidén o por la naturaleza misma del bien o servicio, se
realiza un acuerdo entre el organismo comprador y un proveedor en particular, sin la concurrencia
de ofros proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en esta Ley de Compras. Las
circunstancias de la adquisicion o la naturaleza del bien o servicio que justifican la utilizacién de
este procedimiento deberdn, en todo caso, ser acreditadas segun lo determine el Reglamento y
conforme a las causales establecidas en el articulo 71 al 84 del Reglamento.

Subasta Inversa Electrénica: Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la
adquisicién de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren
disponibles a través de los Convenios Marco vigentes, y se desarrollard en varias etapas, a fravés
de un proceso electrénico repetitivo, en conformidad con lo dispuesto en los articulos 101, 102, 103
y 104 del Reglamento.

5. MARCO NORMATIVO

El marco regulatorio que sustenta el Sistema de Compras y Contrataciones PuUblicas son los
siguientes:

e Constitucién Politica de la Republica.

e Ley N°19.886, sobre Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios, que establece el régimen general de las contrataciones publicas en Chile.

e Ley N°21.634, de 2023, que moderniza la Ley N°19.886 y ofras normas, con el objetivo de
fortalecer la probidad, la transparencia, la eficiencia y la sostenibilidad en las compras del
Estado.

e Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el nuevo
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”.

e D.F.L. N°1, Ley N°19.653 que fija el texto refundido, coordinado vy sistematizado de la Ley
N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

e Ley N°19.799, sobre Firma Electréonica y Documentos Electronicos.
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e Resolucidn N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que establece normas
sobre exenciéon del trdmite de toma de razén.

e Ley N°20.285, sobre Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso a la Informacion de
la Administracién del Estado.

e Politicas y condiciones de uso del sistema que la Direccidn de Compras y Contratacién
PUblica emite para uniformar la operatoria del portal.

e Directivas e instrucciones de la Direccidn de Compras y Contratacion Publica
(ChileCompra).

e Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica vinculados a la aplicacion de la Ley
N°19.886, su reglamento y sus modificaciones.

e Estatutos de la Corporacién Cultural de Las Condes.

e Reglamentos, manuales, protocolos y cddigos internos o cualquier otro documento de la
Corporacion.

e Demds normas legales pertinentes.

6. RESPONSABILIDADES

Director Ejecutivo: Para los efectos del presente manual y procesos de compras es el jefe superior
del servicio, del cual emanan las resoluciones que aprueban los actos juridicos asociados a los
procesos de compras sujefos al presente manual.

Director de Administracion y Finanzas: Responsable de la direccidon de administracion y finanzas de
la Corporacién, bajo cuya dependencia se encuentra la Unidad o Departamento de Compras. La
Direccidn de Administracidn y Finanzas serd quien emita los respectivos Cerfificados de
Disponibilidad Presupuestaria, deberd dar visto bueno al Plan Anual de Compras y tendrd a su cargo
la supervigilancia de la Unidad o Departamento de Compras y del Deparfamento de Finanzas y
Contabilidad. Responsable de entregar las directrices y disponer los recursos necesarios para llevar
a cabo los procesos de compra en la Unidad, conforme a los requerimientos de las unidades
demandantes y lo estipulado en el PAC y sus desviaciones.

Departamento de Compras: drea de la Corporacion dependiente de la Direccion de
Administracion y Finanzas que tiene por objeto llevar a cabo los procesos de compra conforme a
lo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento, desde el respectivo requerimiento hasta la
contratacién del bien o servicio solicitado. La Unidad de Compras deberd estar integrada por, alo
menos, un encargado o jefe de compras, segun estos términos se definen mds adelante.

Jefe de compras: Encargado/a de llevar a cabo la funcidn de gestion de abastecimiento de la
Corporacién. Debe aplicar la normativa vigente en materias de compras publicas. Le
corresponderd revisar y validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl, realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de
evaluacion definidos o respecto de la recomendacién de adjudicaciéon de la comision de
evaluacion. Ademds, serd responsable de revisar y realizar el seguimiento del Plan Anual de
Compras e informar respecto de las desviaciones identificadas.

Administrador/a del Sistema Electrénico de Compras Publicas: Funcionario/a de la Corporacion
Cultural de Las Condes responsable de administrar unidades, y crear, modificar y desactivar
usuarios/as, determinar perfiles y asignar roles de cada usuario, como operadores, observadores,
supervisores, compradores, abogado y auditores.
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Usuario/a Unidad Requirente: La persona o unidad de la Corporacién que emite un requerimiento
de compra.

Comisién de Evaluadora: Su constitucion serd necesaria cuando se realicen licitaciones en las que
la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM.
La entfidad licitante podrd proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

Abogado de la Direccién de Desarrollo Institucional (Direccidn Juridica): Es el abogado designado
por dicha direccién para velar por el control de la legalidad de todos los actos administrativos y
contratos emitidos y/o suscritos por la Corporacion dentro del marco de los procesos de compra
sujefos al presente manual. Enfre sus responsabilidades se encuentran, entre ofras, la de revisar y
visar las bases, resoluciones y contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria en
materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales
y reglamentarias que rigen los procesos de compras sujetos a este manual. Ademds, es el
responsable de validar las respuestas a los reclamos recibidos a través de la plataforma del Sistema
de Compras y Contrataciones PUblicas.

Departamento de Finanzas y Contabilidad: unidad encargada de efectuar los pagos relativos a los
contratos enmarcados dentro de los procesos de compras sujetos al presente manual.

7. PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE LA CORPORACION CULTURAL DE LAS CONDES

7.1. PROCESO DE ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION - CONDICIONES BASICAS.

El proceso de abastecimiento de la Corporacién Cultural de Las Condes se encuentra liderado por
el Departamento de Compras, quien velard por la correcta, eficiente y oportuna realizacién de los
procesos de compra, de acuerdo con los recursos disponibles asignados para el ano presupuestario
y la planificacién de compras realizada para la institucién.

En este contexto, el Departamento de Compras enfrega instrucciones anualmente respecto a los
lineamientos para la correcta planificacién y ejecuciéon de las compras publicas.

7.1.1. PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

El Plan Anual de Compras tiene como objetivo ordenar los procesos de compras a realizar durante
el ano presupuestario, identificando las compras y contrataciones a realizar y consolidar la
informacién con el fin de agrupar procesos para conseguir condiciones mds ventajosas. Esto
permite comunicar tempranamente a los posibles proveedores interesados respecto de la
demanda de productos vy servicios por parte de la Corporacién

Cada division/drea/unidad de la Corporacién Cultural de Las Condes, entre los meses de agosto y
septiembre del ano en curso, debe proponer una lista de iniciativas que contenga la lista de bienes
y/o servicios de cardcter referencial, que requerirdn contratar para el ano siguiente, indicando a lo
mMenos:

1. Listado de bienes y/o servicios: Una relacion detallada de los bienes y servicios que se contratardn
durante cada mes del ano.
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2. Cantidad estimada: El nUmero aproximado de unidades o volumen de cada bien y/o servicio
que se contratard.

3. Presupuesto estimado: El presupuesto estimado para la adquisicién de cada bien y/o servicio,
basado en el andlisis del mercado o de adquisiciones anteriores.

4. Procedimiento de contratacién: El tipo de procedimiento, que, conforme a la Ley de Compras y
el presente Reglamento, utilizard para la contratacion, ya sea Licitacién PUblica, Licitacion Privada,
Trato Directo o Confratacién Excepcional Directa con Publicidad, u otros procedimientos
especiales de contratacion que establezca el reglamento.

5. Fecha estimada de publicacion de las Bases o el contrato: El mes aproximado en el cual se
publicard el llamado a participar en el proceso de contratacién correspondiente.

El Departamento de Compras consolidard la informacion enviada por divisidon/drea/unidad de la
Corporacion Cultural de Las Condes y elaborard el plan anual de compras institucional dentro del
mes de diciembre del ano anterior al Plan Anual de Compras que corresponda. Dicho Plan Anual
de Compras serd, visado por la Directora de Administracion y Finanzas, aprobado por resoluciéon
del Director Ejecutivo y publicado en el Sistema de Informacién, en la forma y plazos que establece
la Direccién de Compras Publicas. Las modificaciones que fundadamente se hagan al Plan Anuall
de Compras en cualquier oportunidad, serdn informadas oportunamente en el Sistema de
Informacion.

El Plan Anual de Compras de la Corporacion es referencial por lo que, sin perjuicio de ser una
directriz, no obliga a efectuar los procesos de compras en conformidad a él.

PROCESO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la Corporacion y para cudndo, dentro
de un periodo determinado. Las etapas son las siguientes:

a) Una vez definido el Presupuesto Anual de la Corporacién Cultural de Las Condes del afo
siguiente y distribuido en las distintas dreas de la Corporacién, segin el Procedimiento de
Formulacién Presupuestaria. Las distintas dreas iniciardn la elaboracién de sus requerimientos de
compras para el ano siguiente.

b) El Departamento de Compras envia instrucciones a las unidades requirentes respecto de la
informacioén necesaria para la elaboracién del Plan Anual de Compras de la Corporacidén. Dicha
solicitud es enviada mediante correo electrénico a la jefatura encargada de la unidad
respectiva senalando los plazos de entrega y adjuntando los formatos a completar elaborados
por el Departamento de Compras.

c) El Encargado de Compras y Gestion Estratégica recibe la informacion referente a las
necesidades de adquisicidén de bienes y/o servicios enviados por las jefaturas de las unidades
respectivas, consolida la informacion y

d) La Direccién de Administracion y Finanzas analiza la coherencia del gasto y la factibilidad de los
requerimientos de acuerdo con las iniciativas presentadas en el proceso de formulaciéon
presupuestaria, el presupuesto vigente y las prioridades institucionales.

e) Al mismo tiempo, el Departamento de Compras realiza un andlisis de los bienes y servicios
esenciales para el buen funcionamiento de la institucidon, efectia una estimacion de la
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f)

h)

k)

m)

demanda proyectada y genera una propuesta respecto a los requerimientos, considerando las
siguientes variables:

e Andilisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

¢ Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso excepcional y de contingencia.
¢ Stock.

e Revisidbn de la coherencia de los proyectos segun definiciones de la Estrategia Institucional

Vigente, respaldado por el Departamento de Compras.

En caso de que se requiera mayor informacion o se identifiquen aspectos que necesiten
aclaracion, la Unidad de Compras solicitard a las dreas pertinentes la informacién adicional o
aclaraciones necesarias para subsanar cualquier incongruencia o ambigledad en las
propuestas presentadas.

Una vez que se han recibido vy revisado todas las propuestas y se han subsanado las posibles
inconsistencias, el Encargado de Compras consolida y elabora el Plan Anual de Compras
revisando que no se dupliquen los requerimientos por parte de las divisiones, unidades o dreas,
considerando la disponibilidad presupuestaria y la planificacién original del gasto por drea, de
modo de tener un elemento de comparacion para proyectar el gasto en los distintos items y/o
asignaciones.

El Encargado de Compras, en conjunto con los responsables de los proyectos realizardn un
consolidado final del Plan Anual de Compras.

Una vez consolidados los requerimientos, incluyendo el suministro de los insumos para proveer el
buen funcionamiento de la Institucién, la Direccidon de Administracién y Finanzas revisa que el
presupuesto total esté acorde con el presupuesto anual de la Corporacion.

Posteriormente, el Encargado de Compras remitird el plan anual de compras al Director/a de
Administracién y Finanzas vy, tras su visacién, el Director Ejecutivo lo aprobard por resolucién. En
caso de encontrarse alguna disconformidad se devuelve a el Deparfamento de Compras para
generar modificaciones.

Una vez que el Plan Anual de Compras es validado y aprobado por la autoridad, El/la Jefe/a
de Compras o en su defecto el/la funcionario/a habilitado/a para eso ingresard el Plan Anuall
de Compras al portal dentfro de los plazos definidos por el sistema de compras y contratacion
publica.

El/la Encargado/a de el Departamento de Compras o a quien designe, aprobard el Plan Anuall
de Compras para efectos formales del sistema, e instruird su publicaciéon en el Sistema de
Compras y Contratacién PUblica, tras lo cual se generard un certificado que acredita el ingreso
y publicacién. La aprobacién del Plan Anual de Compras en el sistema se realiza solo una vez,
sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en
ofra ocasién, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y
Confratacion Publica.

La difusion del Plan Anual de Compras al interior de la Institucidn es realizada mediante correo
electrénico a todo el personal de la Corporacién informando su publicacién en el portal e
indicando los mecanismos para control y seguimiento de la planificacion de las compras
anuales.

La ejecuciéon del Plan Anual de Compras es realizada de acuerdo con los requerimientos de las
divisiones/dreas/unidades, basdndose en la programacion de compras realizada.

El Departamento de Compras a través del Departamento de Finanzas y Contabilidad lleva un
conftrol presupuestario de las actividades, sus modificaciones, su presupuesto comprometido y
su disponibilidad presupuestaria. Con esta informacién, asimismo, el Departamento de Compras
realiza el seguimiento trimestral del Plan Anual de Compras, compardndolo con las compras y
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contrataciones realizadas por cada proyecto, informado las desviaciones a través de un correo
electrénico a las jefaturas de las respectivas Divisiones y/o Unidades.

El Plan Anual de Compras podrd ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual deberd
ser informado en el sistema de informacién en la oportunidad y modalidad que la Direccién de
Compras determine.

Una vez aprobado el Plan Anual de Compras mediante el acto administrativo correspondiente, el
Jefe/a de Compras solicita los certificados de disponibilidad presupuestaria de todas las iniciativas
indicadas en el Plan. El/la Encargado/a de el Departamento de Compras instruird al responsable
del Departamento de Finanzas y Contabilidad generar y enviar documento que acredite dicha
disponibilidad a el Departamento de Compras.

7.1.2. REQUERIMIENTO DE COMPRA

El usuario requirente envia a el Departamento de Compras, mediante el sistema que proporcione
la Corporacion, la solicitud de compra través del formulario de requerimiento, el que debe ser
autorizado y firmado por la jefatura correspondiente.

Dicha solicitud de compra es revisada por el Jefe/a de Compras y posteriormente, solicita visto
bueno del/la Encargado/a de el Departamento de Compras, en funcién de la fundamentacion de
su adquisicion y de la disponibilidad presupuestaria, considerando un plazo minimo de anticipacion
ala entrega del bien o servicio requerido desde la aprobacion del requerimiento, de acuerdo con
las instrucciones entregadas por el Departamento de Compras anualmente.

Es responsabilidad de las divisiones/dreas/unidades requirentes programar sus compras y hacer
llegar las solicitudes a el Departamento de Compras oportunamente.

Los requerimientos deben ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo en curso. En el caso de
no ser asi, debe informarse y ajustar la ficha de proyecto para que el/la Encargado/a de el
Departamento de Compras autorice el ajuste de presupuesto y las modificaciones pertinentes, de
modo que cualquier compra que no cumpla con lo anterior se considerard una adquisicién “Fuera
del Plan Anual de Compras”. En este caso, las jefaturas de las divisiones/dreas/unidades serdn
responsables de justificar la razén de tales desviaciones y elaborar los mecanismos de control para
efectuar el mejoramiento continuo del proceso de planificacién y ejecucién anual.

TRANSPARENCIA EN LA PRECOMPRA

En las adquisiciones y contrataciones complejas y en aquellas por sobre los montos que determine
el Reglamento, deberdn previamente obtener y analizar informacién acerca de las caracteristicas
técnicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados, considerando
el ciclo de vida Util del bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante que requieran.

Si para ello es indispensable hacer consultas a terceros ajenos a la institucién, éstas deberdn
efectuarse mediante una Consulta PUblica a través de www.mercadopublico.cl.

En tanto, sélo cuando sea imprescindible, considerando el tipo de bien o servicio por adquirir, se
podrdn realizar reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios/as y colaboradores/as de un
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organismo comprador y los potenciales proveedores, con el fin de obtener informacién sobre dicho
bien o servicio, informacién que también deberd publicarse en el sistema.

7.1.2.1. FORMALIZACION DEL REQUERIMIENTO DE COMPRAS.

Los requerimientos de compra se formalizan mediante el formulario “Solicitud de Compra” el que
se encuentra disponible en los anexos del presente manual y disponibles en la plataforma y/o
sistemas que disponga la institucién, para dichos efectos. Dicho documento, debe estar firmado
por la jefatura correspondiente y ser enviado mediante gestor de procesos al encargado de el
Departamento de Compras.

La solicitud de compra debe al menos:

e Justificacion de la adquisicién del bien y/o servicio requerido, argumentando claramente
los motivos que generan la necesidad de adquirir un producto o servicio determinado.

e Identificacién del bien o servicio que se desea adquirir, el presupuesto mdéximo disponible
para la adquisicién, el mecanismo de compra (convenio marco, compra dagil, licitaciéon
publica o privada, trato directo). La importancia de la correcta identificacién de los bienes
o servicios a contratar permiten dar oportuno cumplimiento a las necesidades
institucionales y cumplimiento con los mecanismos de compra establecidos en la Ley y su
reglamento.

El/la Encargado/a de la contratacién, instruye revision y gestionar proceso al Jefe/a de Compras,
quien verifica que el requerimiento esté completo, de no ser asi, solicita informacién adicional.

En caso de que la compra o contratacion no se encuentre en el plan anual de compras, deberd
enviar (a fravés de jefatura directa) solicitud de modificacién al plan anual de compras, sefalando
las razones de su incorporacién y qué proceso planificado debe ajustarse para financiar el
requerimiento.

Los requerimientos de compra que no se encuentren considerados en la planificacién o que no
cuenten con financiamiento, o cuyo monto sea superior al planificado, serdn devueltos.

REGLAS INTERNAS DE AUTORIZACIONES PARA ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

La adquisicion de bienes y servicios por parte de la Corporacién Cultural de Las Condes deberd
ajustarse a las facultades y poderes vigentes otorgados por el Directorio, conforme a la normativa
interna de la Corporacién, y a las siguientes reglas de autorizacién, determinadas segun el monto
total de la contratacién, expresado en Unidades Tributarias Mensuales (UTM):

1. La adquisicién de bienes y servicios por parte de la Corporacién Cultural de Las Condes
cuyos montos sean superiores a 1000 UTM, deberdn ser suscritos por el Director Ejecutivo, en
conjunto con ofro Apoderado Clase A.*

2. La adquisicién de bienes y servicios por parte de la Corporacién Cultural de Las Condes
cuyos montos sean superiores a 500 UTM e inferior o igual a 1000 UTM deberd ser autorizado
y suscrito por el Director Ejecutivo y por la Directora de Administracién y Finanzas.

3. Laadquisicién de bienes y servicios por parte de la Corporacién Cultural de Las Condes por
un monto superior a 100 UTM e inferior o igual a 500 UTM deberd ser autorizado vy suscrito
por un apoderado clase A y un apoderado clase B.**
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4. Laadqguisicidn de bienes y servicios por parte de la Corporacion Cultural de Las Condes por
un monto inferior o igual a 100 UTM deberd ser autorizado y suscrito por el Director Ejecutivo
o la directora de Administracién y Finanzas, cualquiera de ellos indistintamente.

5. Deberdinformarse en sesién ordinaria del Directorio, los casos en que se autoricen, obliguen
o adquieran compromisos, bienes o servicios por montos superiores a 500 UTM.

6. Requerirdn acuerdo especial del Directorio los casos en que se autoricen, obliguen o
adquiera compromisos, bienes y servicios por montos superiores a 1000 UTM.

Las autorizaciones sefaladas deberdn ejercerse siempre conforme a los poderes vdlidamente
otorgados y vigentes a la fecha de la contratacién, los que deberdn constar en los registros internos
de la Corporacion.

La ndmina de apoderados, sus facultades y los actos que las confieren se mantendrdn disponibles
como antecedente interno de respaldo, sin formar parte integrante del presente Manual.

Notas: (*) Apoderado Clase A: Director Ejecutivo y miembro del Directorio definidos en el acta de
sesion ordinaria citada.

(**) Apoderado Clase B: Director de Desarrollo Institucional y Directora de Administracién y Finanzas.
7.1.2.2. SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRAS.

El/la Jefe/a de Compras recepciona el formulario de solicitud de compra y verifica que el
mecanismo de adquisicion de bienes y servicios se ajuste a lo establecido en la Ley N°19.886,
modificada por la Ley N°21.634, y en su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661, de
2024, del Ministerio de Hacienda. Deberd sugerir el mecanismo de compra correspondiente
conforme a la normativa vigente.

Por regla general, todas las compras deberdn realizarse a través del catdlogo de convenio marco
disponible en el Sistema de Informacion, y en caso de que el bien o servicio no se encuentre
disponible, deberd realizarse mediante un proceso de licitacién publica. En caso excepcional y
ajustdndose a las disposiciones normativas, podrd adquirir bienes y servicios por medio de trato o
contratacién directa si es que procede, incluyendo la causal de compra dgil, de acuerdo con las
circunstancias descritas en la Ley de Compras y su Reglamento.

7.1.2.3. CONVENIO MARCO.

Segun lo establecido en el articulo 85 del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661, de
2024, del Ministerio de Hacienda, el procedimiento de Convenio Marco tendrd lugar para la
adquisicién de bienes y/o servicios estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de
las Enfidades, por un monto superior a 100 UTM.

En caso de que, El/la Jefe/a de Compras identifique condiciones objetivas, demostrables y
substanciales, que configuren una oferta mds ventajosa que la existente en catdlogo electrénico
de ChileCompra Express para el bien o servicio requerido, debe informar esta situacién a la
Direccioén de Compras y Contratacién PUblica, de acuerdo con lo establecido en el Art N°92 del
Decreto Supremo N°661.

NOTA: Se deberd seleccionar siempre la alternativa mds conveniente para los intereses del
Corporacion, considerando multiples aspectos de la oferta, tales como plazo de entrega,
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condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios y mejor relacién costo beneficio del bien

o servicio a adquirir.

Procedimiento de compras a través de Convenio Marco

CONVENIO MARCO

ETAPA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departamento  de
Compras

El/la Jefe/a de Compras, recibe la solicitud de compras y verifica
que el requerimiento se encuentra en el PAC y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria. Consulta y verifica si el bien o
servicio se encuentra disponible en los catdlogos de convenio
marco, selecciona el bien y/o servicio (verificando que la opcién
elegida sea la mds conveniente para los intereses de la
Institucion), genera Borrador de orden de compra, genera
compromiso en www.mercadopublico.cl y adjunta Orden de
Compra al requerimiento en el sistema de gestor de
documentacién disponible dispuesto por la institucion y deriva all
Departamento de Finanzas y Contabilidad para validar
compromiso  presupuestario 'y adjunfar al gestor de
documentacién

En el caso que requerimiento no se encuentre en el PAC, el
encargado de compra devuelve a la unidad requirente.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria  deriva a Departfamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que dé cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de no ser posible el compromiso presupuestario el Jefe/a
de Compras solicita al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad compromiso respectivo.

Si el bien o servicio no se encuentra disponible en Chilecompra
Express o no es conveniente para el Servicio, informa a Jefatura
correspondiente y define modalidad de adquisicion de acuerdo
con las disposiciones legales vigentes.

Departamento de
2 Contabilidad y
Finanzas

El Departamento de Contabilidad y Finanzas recepciona revisa
orden de compra, y compromiso presupuestario, si esta correcta
descarga comprobante de compromiso presupuestario y remite
los antecedentes al Jefe/a de Compras para continuar con el
proceso. En caso de que el/la Encargado/a de Presupuesto
detecte errores u omisiones, devolverd el requerimiento al Jefe/a
de Compras para correccion.

Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras recibe el compromiso presupuestario
validado por el Departamento de Finanzas y Contabilidad, revisa
los antecedentes y envia la orden de compra al proveedor.
Posterior envia a Jefe/a de Compras y Gestién Estratégica para
firma de Orden de Compra y nofifica a unidad requirente por
correo electrénico la emisidon y envio de la orden de compra.
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La unidad requirente recepciona antecedentes finales de
compra para su registro y coordinacion para la entrega de
4 Unidad Requirente bienes y servicios contratados. La unidad requirente serd el
responsable de gestionar la aceptacién de la Orden de Compra
en el sistema www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

7.1.2.4. GRANDES COMPRAS

Las adquisiciones realizadas mediante Convenio Marco que superen las 1.000 UTM se denominan
Grandes Compras. En estos casos, las entidades deberdn comunicar, a través del Sistema de
Informacién de Compras PUblicas, la intencién de compra a todos los proveedores adjudicados en
la respectiva categoria del Convenio Marco correspondiente al bien o servicio requerido, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 23 del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N°661, de 2024, y conforme a lo sefalado en la Directiva de Contratacion PuUblica N°15 de la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

En la comunicaciéon de la intencién de compra, se deberdn aplicar los criterios y subcriterios de
evaluacion establecidos en las bases de licitacidn del respectivo Convenio Marco. Deberd
indicarse, al menos, la fecha estimada de decisién de compra, los requerimientos especificos del
bien o servicio, la cantidad requerida, las condiciones de entrega, los criterios y sus ponderaciones,
conforme a lo dispuesto en la Directiva N°15 de la Direccion ChileCompra (actualizada en 2019,
punto 3.3), en tanto resulten aplicables segun lo consigne el respectivo Convenio Marco. Asimismo,
en caso de requerirse la suscripcidon de un acuerdo complementario, se deberd solicitar la
constitucion de un documento que garantice el fiel y oportuno cumplimiento del contrato, de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024.

Dicha intencién de compra debe ser realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos
estdndares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, la
comunicacién de la intencién de compra a los proveedores adjudicados en el catdlogo
electrénico de convenio marco seleccionado, el plazo establecido para la publicacion de la
intencién de compra, para la presentaciéon de las ofertas, dicho plazo no podrd ser inferior a 10 dias
hdbiles, los criterios de evaluacion especiales en las bases de licitacion, la omisién del
procedimiento de grandes compras en casos de emergencia, urgencia o imprevisto y que esta
modalidad de compra conlleva la redaccién y suscripcion de un acuerdo complementario.

Procedimiento de compras a través de convenio marco superiores a 1.000 UTM - Grandes Compras

El/la Jefe/a de Compras, recibe la solicitud de compras y
verifica que el requerimiento se encuenira en el PAC vy
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria. Consulta y verifica
si el bien o servicio se encuentra disponible en los catdlogos de
Departamento de | convenio marco, selecciona el bien y/o servicio, revisa que la
Compras Intencidn de Compra se encuentre completa, acorde a las
bases del convenio marco respectivo, con todos los puntos
solicitados expresados de forma clara y corrobora que los
criterios de evaluacidn escogidos correspondan a los
establecidos en el respectivo convenio marco. Corroborada la
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informacién deriva al Abogado de la Direccién de Desarrollo
Institucional (Direccién Juridica), antecedentes y borrador de
Resolucion que aprueba la Intencién de Compra para V°B®
genera.

En el caso que requerimiento no se encuentre en el PAC, el
encargado de compra devuelve a la unidad requirente.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria deriva a Departamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que dé cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de no ser posible el compromiso presupuestario el
Jefe/a de Compras solicita al Departamento de Finanzas y
Contabilidad el compromiso respectivo.

En caso de existir observaciones se devuelve a unidad
requirente para correccién y/o agregar antecedentes

Direccién de
2 Desarrollo
Institucional
(Direccién
Juridica)

Un/a abogado/a designado/a por la Direccion de Desarrollo
Institucional (Direccion Juridica) realizard la revision de la
Resolucion que aprueba la intencidon de compra.

Una vez visado el documento por el Abogado deriva el
documento al Jefe/a de Compras para visaciones, firma vy
numeracién del acto administrativo.

En caso de que el Abogado realice observaciones al proceso,
estas son reenviadas al Jefe/a de Compras para realizar las
modificaciones y/o subsanar observaciones si corresponde.

Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras, recepciona la Resolucidon que
aprueba la intencién de compra y carga el documento en PDF
en el sistema de Gestidn Documental para visaciones, firma,
numeraciéon y distribuciéon de copias de la “Resolucidn que
aprueba intencién de compra”.

Posterior a lo senalado anteriormente El/la Jefe/a de Compras
efectUa la invitaciéon al proceso de Gran Compra, publicando
la Resolucién que aprueba la Intencién de Compra en el Portall
Mercado PUblico.

Una vez publicada la Resolucién en el Portal, El/la Jefe/a de
Compras envia por correo electrénico a la contraparte técnica
informando que la Gran Compra fue publicada en el portal
Mercado Publico e informando los plazos del proceso.

Una vez finalizada la etapa de recepcién de preguntas de los
potenciales oferentes, El/la Jefe/a de Compras, recopila fodas
las preguntas recepcionadas a través de correo electrénico y
realiza consolidacién para ser derivadas a la contraparte de la
contratacién, quien posteriormente remite las respuestas, las
cuales son publicadas por El/la Jefe/a de Compras en el portal
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www.mercadopublico.cl
Intencion de Compra.

en los plazos establecidos en la

Cumplido el plazo de presentaciéon de ofertas, y si se han
recibido propuestas, se efectla la descarga de todos los
documentos publicados por cada proponente.

Descargados todos los documentos El/la Jefe/a de Compras
envia a través del sistema de gestiobn documental todos los
antecedentes y documentos a la comision evaluadora para
evaluacion de las ofertas presentadas y elaboracién de Acta
de Evaluacién de las ofertas.

Comision
Evaluadora

La Comision Evaluadora, de acuerdo a los criterios de
evaluaciéon establecidos en la intencién de compra, revisard las
ofertas y elaborard el Acta de Evaluacidon, proponiendo al
proveedor que serd seleccionado o indicando si el proceso serd
declarado desierto. Dicha acta firmada serd remitida al
Departamento de Compras mediante el sistema de gestion
documental.

Departamento de

El/la Jefe/a de Compras, una vez recepcionado el Acta de
Evaluacién y revisados todos los antecedentes, solicitard al
Abogado, a través del sistema de gestién interno, elaborar

Compras resolucion de Seleccidén de Proveedor o Declara Desierta,
adjuntando Acta de Evaluacion y todos los antecedentes
emanados de la intencién de compra.

El Abogado realizard la revision de la Resolucién de Seleccion

Direccion de de Proveeo_lor o Declara Desierta. .

Desarrollo Una vez visado el documento por el Abpquo, de.rlvo el

. documento al Jefe/a de Compras para visaciones, firma vy

Ins.’rl’ruo.c?nol numeracion del acto administrativo.

SD'ngC'?n En caso de que el Abogado realice observaciones al proceso,

uridica

estas son reenviadas al Jefe/a de Compras para realizar las
modificaciones y/o subsanar observaciones si corresponde.

Departamento de

El/la Jefe/a de Compras, recepciona Resolucion de Seleccidn
de Proveedor o Declara Desierta y carga el documento en PDF
en el Sistema de Gestion Documental para visaciones, firma,
numeraciéon y distribuciéon de copias de la “Resolucidn que
aprueba Seleccién de Proveedor”.

Una vez tramitada la Resolucidn antes mencionada, el/la

Compras encargado(a) de compras, genera Borrador de orden de
compra (firmada) y solicita la documentacién para solicitar la
elaboracién del acuerdo complementario correspondiente.
Recepcionados estos anftecedentes se adjuntan al
requerimiento en el sistema disponible para dicho efecto y
deriva al Encargado/a de el Departamento de Compras para
su revisiéon, V°B® y posterior envio al Abogado.

Direccion de | El Abogado recepciona la documentacién del proveedor

Desarrollo seleccionado, mediante el sistema de gestion documental. Se

Institucional revisan los antecedentes en su completitud para proceder a la

(Direccién elaboracién de borrador de acuerdo complementario.

Juridical)
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Departamento de
compras

Recepcionado el acuerdo complementario firmado, boleta de
garantia de fiel cumplimiento del acuerdo complementario (si
corresponde) y los antecedentes de la contratacion, un/a
abogado/a designado elaborard el Decreto que aprueba el
acuerdo complementario.

Una vez elaborado el borrador del Decreto, el Abogado solicita
a el/la Encargado/a de presupuesto la refrendacién del
documento, una vez refrendado es remitido para firma de la
autoridad competente.

10

Direccion

Recepciona y firma acto administrativo que aprueba acuerdo
complementario y deriva a Departamento de Compras.

1

Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras, recibe el Decreto que aprueba el
acuerdo complementario, genera Borrador de orden de
compra, genera compromiso en www.mercadopublico.cl y
adjunta Orden de Compra al requerimiento en el sistema de
gestor de documentacién disponible dispuesto por la institucion
y deriva al Departamento de Finanzas y Contabilidad para
validar compromiso presupuestario y adjuntar al gestor de
documentacién.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria deriva al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que dé cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de no ser posible el compromiso presupuestario el
Jefe/a de Compras solicita al Departamento de Finanzas y
Contabilidad el compromiso respectivo.

12

Departamento de
Finanzas y
Contabilidad

El/la Encargado/a de presupuesto recepciona revisa orden de
compra, y compromiso presupuestario, si esta correcta
descarga comprobante de compromiso presupuestario y
remite los antecedentes

13

Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras y Gestidn Estratégica recibe el
compromiso presupuestario validado por el Departamento de
Finanzas y Contabilidad, revisa los antecedentes y envia la
orden de compra al proveedor. Posterior envia a Encargado/a
para firma de Orden de Compra y notifica a unidad requirente
por correo electronico la emision y envio de la orden de
compra.

14

Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras y Gestidbn Estratégica revisa
antecedentes y otorga V°B° y firma orden de compra, deriva
requerimiento al Departamento de Compras a través del
sistema  dispuesto por la institucion a Departamento de
Compras.

15

Unidad Requirente

La unidad requirente recepciona antecedentes finales de
compra para su registro y coordinacién para la entrega de
bienes y servicios contratados. La unidad requirente serd el
responsable de gestionar la aceptacion de la Orden de
Compra en el sistema www.mercadopublico.cl por parte del
proveedor.
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7.1.2.5. LICITACION PUBLICA

Cuando el bien o servicio a adquirir no se encuentre disponible en el catdlogo electrénico de
Convenio Marco, se deberd redlizar la adquisicidn mediante el procedimiento de Licitacion PUblica,
conforme a lo establecido en el articulo 7 de la Ley N°19.886, modificada por la Ley N°21.634, y de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el Capitulo IV, a partir del articulo 36, del Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024, que regula el procedimiento general de
licitacidn publica, sus tipos, requisitos y etapas.

La Licitacidén PUblica constituye la regla general en materia de contrataciones publicas y serd
obligatoria cuando las contrataciones superen las 1.000 UTM, salvo que concurra alguna de las
causales de contratacion directa previstas en el Capitulo VI del citado Reglamento, debidamente
fundadas mediante resolucion.

La Licitacion Pudblica es un procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual se
realiza un llamado publico, convocando alos interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen sus ofertas, entre las cuales se seleccionard aquella que resulte mds conveniente a los
intereses del organismo licitante. El procedimiento se regird por los principios de libre concurrencia
de los oferentes, igualdad ante las bases, fransparencia, eficiencia, eficacia y valor por dinero.

Procedimiento de compras a través de Licitaciéon Publica

LICITACION PUBLICA Y PRIVADA

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El/la Jefe/a de Compras, recibe la solicitud de compras y verifica
que el requerimiento se encuentra en el PAC y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, revisa el borrador de bases de
licitacién, enviadas por la Unidad Requirente, como anexo a la
solicitud de compra. Con esta informacién se completa el
formulario disponible en el Portal Mercado Publico, generdndose
un numero de Licitacién al proceso. Posterior a ello el borrador
de bases de licitacion es derivado a la Direcciéon de Desarollo
Institucional para su revision y aprobacion.

Departamento  de | En el caso que requerimiento no se encuentre en el PAC, el
Compras encargado de compra devuelve a la unidad requirente.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria deriva al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que de cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de no ser posible el compromiso presupuestario el Jefe/a
de Compras solicita al Departamento de Finanzas y Contabilidad
compromiso respectivo.

Direccién de | Un/a abogado/a designado por la Direcciéon de Desarrollo
Desarrollo Institucional (Direccidon Juridica) realizara la revision de la
2 Resolucidn que Autoriza Liamado a Licitacion Pdblica y Aprueba

lns,T'TUC',O,ncl L Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos.
(Direccion Juridica)
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Una vez aprobado el documento por el Abogado lo deriva al
Jefe/a de Compras para gestionar visaciones, firma vy
numeracion del acto administrativo.

En caso de que el Abogado realice observaciones al proceso,
estas son reenviadas al Jefe/a de Compras para realizar las
modificaciones y/o subsanar observaciones si corresponde.

Departamento
Compras

de

El Jefe/a de Compras, recepciona la Resolucidon que Autoriza
Liamado a Licitacién Pudblica y Aprueba Bases Administrativas,
Bases Técnicas y Anexos para la Contratacion y realiza la carga
el documento en PDF en el Sistema de Gestidn Documental y
gestiona las visaciones, firma, numeracién y distribucion de
copias de la "Resolucion Autoriza Liamado a Licitaciéon PUblica y
Aprueba Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos para la
Confratacion”.

Posteriormente el Jefe/a de Compras publica las bases de
licitacién y anexos respectivos en el Portal Mercado Publico,
adjuntando la Resolucidn antes mencionada y los anexos
respectivos.

Una vez publicada la Resolucidon en el Portal, El/la Jefe/a de
Compras envia “"Correo electrénico” a contraparte técnica
informando que la licitacion fue publicada en el Sistema de
Informacion e informando los plazos del proceso.

De forma paralela El/la Jefe/a de Compras, envia “Correo
electrénico” al responsable de realizar el registro en la Plataforma
de Lley del Lobby de la Corporacién informando los/as
integrantes de la Comisién Evaluadora para que sean registrados
como sujetos pasivos de Lobby.

El/la Jefe/a de Compras, una vez cumplido el plazo para realizar
preguntas, revisa en el Portal si hay consultas para el proceso de
licitacién. De existir, estas son enviadas por “Correo electrénico”
a la contraparte técnica, quien posteriormente remite por esta
misma via las respuestas correspondientes, para ingresadas en el
foro de la plataforma Mercado Publico en los plazos establecidos
en las bases de licitacion.

Cumplido el plazo de presentacién de ofertas, El/la Jefe/a de
Compras efectta la apertura electrénica aceptando o
rechazando las propuestas recepcionadas, de acuerdo con lo
establecido en las bases de licitacién. En caso de que no se
hubiesen recepcionado ofertas, la Unidad de Compras y
Gestidn Estratégica solicita al Abogado elaborar la Resolucion
que declara desierta adjuntando sélo el acta de desercion de
ofertas, descargada previamente del Portal
www.mercadopublico.cl.

Si se recepcionan ofertas se procederd a realizar la apertura
electrénica y se readlizard la descarga de los documentos
presentadas por los oferentes desde la plataforma de Mercado
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Publico, de los antecedentes administrativos, técnicos vy
econdémicos, enviando estos por el sistema de gestion
documental a la comisién evaluacion designada para este
proceso y redlicen la elaboracién de Acta de Evaluacion de las
ofertas.

En caso de haber sido recibidas al momento de la apertura
boleta de seriedad de la oferta, El/la Jefe/a de Compras, envia
garantia a custodia a través del Sistema de Gestion Documental
al drea de Tesoreria, para que redlice el registro correspondiente.

La Comisién Evaluadora, de acuerdo con lo establecido en las
bases de licitacion, realiza y firma Declaracidon de Ausencia de
. Conflictos de Intereses y de Confidencialidad, evalia las ofertas
Comisidn o L. " .
4 y elabora “Acta de Evaluacion de las ofertas”, proponiendo el
Evaluadora , . .
proveedor que serd adjudicado o si el proceso debe ser
declarado desierto. Este documento es remitido a el
Departamento de Compras con los anexos correspondientes.

El/la Jefe/a de Compras, una vez recepcionado el Acta de
Evaluacién, revisa los antecedentes y elabora borrador de
Resolucién que adjudica la licitacion publica o Declara Desierta
la Licitacion

PUblica y remite al Abogado de la Direccidon de Desarrollo
Institucional (Direccién Juridica), para continuar con las
gestiones.

Departamento de
Compras

El Abogado designado realizard la revisidén de la Resolucion que
adjudica o Declara Desierta la licitacién publica.

Direccién de | Una vez aprobado el documento por el Abogado, lo deriva al

Desarrollo Jefe/a de Compras para gestionar visaciones, firma vy

Institucional numeracion del acto administrativo.

(Direccién Juridica) | En caso de que el Abogado realice observaciones al proceso,
estas son reenviadas al Jefe/a de Compras para realizar las
modificaciones y/o subsanar observaciones si corresponde.

El/la Jefe/a de Compras, recepciona Resolucion que Adjudica
o Declara Desierta y carga el documento en PDF en el Sistema
de Gestion Documental para visaciones, firma y numeracién de
la “Resolucién que Adjudica o Declara Desierta la Licitacion
PUblica™.

Una vez tramitada la Resolucidon antes mencionada, el/la
Encargado(a) de Compras, adjudica o declara desierta la
Departamento  de | licitacion, ingresando la resolucidn, Acta de Evaluacion de las
Compras ofertas y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, genera
Borrador de orden de compra, segun corresponda, en el Portal
Mercado PUblico.

Paralelamente gestiona el envio de la documentacién para
contratar y boleta de garantia de fiel cumplimiento del contrato
(si corresponde) con el fin de proceder a la suscripcion del
confrato correspondiente. Recepcionados estos antecedentes
se adjuntan al requerimiento en el sistema disponible para dicho
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efecto y deriva al Encargado/a de el Departomento de
Compras para su revision, V°B® y posterior envio al Abogado.

En el caso de que el proceso de licitacidon no requiera de la
suscripcién de un contrato se procederd a enviar la orden de
compra al proveedor.

En el caso de que sea necesario la suscripcion de un contrato, el
Abogado designado por la Direccién de Desarrollo Institucional
(Direccién  Juridica) recepciona la documentacion  del
proveedor adjudicado, mediante el sistema de gestion
documental. Se revisan los antecedentes en su completitud para
proceder a la elaboracion de borrador de contfrato. Una vez
elaborado el documento anferiormente mencionado es
derivado a el Departamento de Compras para la gestion de
frma del proveedor seleccionado y la autoridad
correspondiente.

El/la Jefe/a de Compras, recepciona borrador de confrato
enviado por el Abogado y gestiona las firmas correspondientes.
Por un lado, envia el borrador via correo electrénico a la
contratarte técnica para la firma del proveedor adjudicado.
Una vez firmado dicho documento se gestiona la firma de el/la
Director/a Ejecutivo/a y en caso de que corresponda la firma
del apoderado clase A o clase B segun el monto de la
confratacién, conforme a la estructura de poderes de la
Corporacién. En el caso que corresponda se procederd a
solicitar la boleta de garantia de fiel y oportuno cumplimiento
del Contrato.

Una vez recepcionado el documento con ambas firmas es
derivado al Abogado de la Corporacion para la elaboracion del
Decreto que aprueba contrato.

Recepcionado el contrato firmado y los antecedentes de la
contratacién, un/a abogado/a designado elaborard el
Decreto que aprueba el contrato.

Una vez elaborado el borrador del Decreto, el Abogado solicita
a el/la Encargado/a de presupuesto la refrendacién del
documento.
Una vez refrendado es remitido a la firma de la autoridad
competente.

Direccién de
Desarrollo
8 L
Institucional
(Direccién Juridica)
9 Departamento de
Compras
Departamento de
10
Compras
Departamento de
12
Compras

El/la Jefe/a de Compras, recibe copia de acto administrativo
que aprueba contrato, genera Borrador de orden de compra,
genera compromiso en www.mercadopublico.cl y adjunta
Orden de Compra al requerimiento en el sistema de gestor de
documentacién disponible dispuesto por la institucién y deriva
al Departamento de Finanzas y Contabilidad para validar
compromiso presupuestario en el sistema contable y adjuntar al
gestor de documentacion.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria  deriva al Departamento de Finanzas vy
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Contabilidad para generar documento que dé cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de no ser posible el compromiso presupuestario el Jefe/a
de Compras solicita al Departamento de Finanzas y Contabilidad
compromiso respectivo.

El/la Encargado/a de la Unidad de Contabilidad y Finanzas
recepciona revisa orden de compra, Yy coOmpromiso
presupuestario en el sistema contable correspondiente, si esta
correcta descarga comprobante de compromiso presupuestario
y remite los antecedentes al Jefe/a de Compras para contfinuar
con el proceso. En caso de que el/la Encargado/a de
Presupuesto detecte errores u omisiones, devolverd el
requerimiento al Jefe/a de Compras para correccién.

Departamento de
13 Finanzas y
Contabilidad

El/la Jefe/a de Compras recibe el compromiso presupuestario
validado por la Unidad de Contabilidad y Finanzas, revisa los
Departamento de | antecedentes y envia la orden de compra al proveedor.
Compras Posterior envia a Jefe/a de Compras y Gestion Estratégica para
firma de Orden de Compra y nofifica a unidad requirente por
correo electrénico la emision y envio de la orden de compra.

La unidad requirente recepciona antecedentes finales de
compra para su registro y coordinacién para la entrega de
15 Unidad Requirente bienes y servicios confratados. La unidad requirente serd el
responsable de gestionar la aceptacién de la Orden de Compra
en el sistema www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

7.1.2.6. LICITACION PRIVADA

Si en una Licitacidon Publica no se hubieran presentado ofertas, o las ofertas no resultaren
convenientes a los intereses de la institucion, se podrd proceder a efectuar una Licitacién Privada,
aplicdndose en lo pertinente las mismas normas que rigen la Licitacién Publica, en todo aquello que
sea procedente atendida la naturaleza del procedimiento. La Licitacidn Privada es un mecanismo
excepcional de contratacion, de cardcter concursal, que requiere de resolucion fundada que asi
lo disponga, debiendo invitarse a lo menos a fres proveedores para que formulen sus propuestas.

Podrd utilizarse Unicamente cuando concurra la causal prevista en el articulo 7 de la Ley N°19.886,
modificada por la Ley N°21.634, y en los articulos 64 y 65 del Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N°661, de 2024. En caso de que proceda la Licitacidén Privada, deberdn utilizarse las
mismas bases que se fijaron para la Licitacion Publica. Si las bases son modificadas, deberd
procederse a realizar nuevamente una Licitacién Publica.

7.1.2.7. LICITACION SIMPLIFICADA

Corresponden a aquellas licitaciones publicas cuyo monto estimado de contratacién es inferior a
100 UTM, de acuerdo con lo establecido en el articulo 36 del Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N°661, de 2024, que reglamenta la Ley N°19.886, modificada por la Ley N°21.634. Estas
licitaciones se realizan utilizando un formulario electrénico estandarizado en el Sistema de
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Informacién de Compras Publicas (Mercado PUblico), el cual, validado mediante firma electrénica
avanzada, constituye un acto administrativo digital.

El proceso de licitaciéon simplificada contempla un plazo minimo de publicacion y recepcién de
ofertas de 5 dias corridos, y se rige por las disposiciones generales aplicables a las licitaciones
pUblicas, resguardando los principios de libre concurrencia, igualdad ante las bases, fransparencia,
eficiencia, eficacia y valor por dinero.

Posteriormente, etapas como la modificacién de bases, apertura, evaluacion, adjudicacion vy
suscripcién del contrato se desarrollan conforme a las reglas generales de las licitaciones publicas.

LICITACION SIMPLIFICADA

ETAPA RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras, recibe la solicitud de compras y verifica
que el requerimiento se encuentra en el PAC y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, revisa el borrador de bases de
licitacién, enviadas por la Unidad Requirente, como anexo a la
solicitud de compra. Con esta informacién se completa el
formulario disponible en el Portal Mercado PUblico, generdndose
un nUmero de Licitacién al proceso. Posterior a ello el borrador
de bases de licitacién es derivado al Abogado de la Direccién
de Desarrollo Institucional (Direccién Juridica) para su revision y
aprobacion.

En el caso que requerimiento no se encuenire en el PAC, el
encargado de compra devuelve a la unidad requirente.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria deriva al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que dé cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de no ser posible el compromiso presupuestario el Jefe/a
de Compras solicita al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad compromiso respectivo.

Direccién de
Desarrollo
Institucional
(Direccién Juridica)

Un/a Abogado de la Direccidén de Desarrollo Institucional
(Direccién Juridica) realizara la revisidn de ficha de Bases de
Licitacion Simplificada.

Una vez aprobado el documento por el Abogado designado lo
deriva al Jefe/a de Compras para gestionar visaciones, firma y
numeracién del acto administrativo.

En caso de que el Abogado realice observaciones al proceso,
estas son reenviadas al Jefe/a de Compras para realizar las
modificaciones y/o subsanar observaciones si corresponde.

Departamento de
Compras

El Jefe/a de Compras, recepciona las bases de licitacion
simplificada, carga los documentos en PDF y gestiona las
visaciones, firma electronica a través de la plataforma de
mercado publico.

Posterior a lo anterior el Jefe/a de Compras publica las bases de
licitacién simplificada y anexos respectivos en el Portal Mercado
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PUblico, adjuntando los antecedentes y los anexos respectivos
para el proceso.

Una vez publicada la Resolucién en el Portal, El/la Jefe/a de
Compras envia “Correo electrénico” a confraparte técnica
informando que la licitacion fue publicada en el Sistema de
Informacion e informando los plazos del proceso.

De forma paralela El/la Jefe/a de Compras, envia “Correo
electrénico” al responsable de realizar el registro en la Plataforma
de Ley del Lobby de la Corporacién Cultural de Las Condes
informando los/as integrantes de la Comisién Evaluadora para
que sean registrados como sujetos pasivos de Lobby.

El/la Jefe/a de Compras, una vez cumplido el plazo para realizar
preguntas, revisa en el Portal si hay consultas para el proceso de
licitacién. De existir, estas son enviadas por “Correo electrénico”
a la contraparte técnica, quien posteriormente remite por esta
misma via las respuestas correspondientes, para ingresadas en el
foro de la plataforma Mercado Publico en los plazos establecidos
en las bases de licitacion.

Cumplido el plazo de presentacion de ofertas, El/la Jefe/a de
Compras efectia la apertura electrénica aceptando o
rechazando las propuestas recepcionadas, de acuerdo con lo
establecido en las bases de licitacién. En caso de gue no se
hubiesen recepcionado ofertas, el Departamento de Compras
solicita al Abogado elaborar la Resolucidon que declara desierta
adjuntando sélo el acta de desercidon de ofertas, descargada
previamente del Portal www.mercadopublico.cl.

En el caso de que, si se recepcionen ofertas se procederd a
redlizar la apertura electronica y se realizard la descarga de los
documentos presentadas por los oferentes desde la plataforma
de Mercado PuUblico, de los antecedentes administrativos,
técnicos y econdmicos, enviando estos por el sistema de gestion
documental a la comision evaluacién designada para este
proceso y realicen la elaboracién de Acta de Evaluacién de las
ofertas.

Comision
Evaluadora

La Comisidon Evaluadora, de acuerdo con lo establecido en las
bases de licitacion, elabora y firma Declaracién de Ausencia de
Conflictos de Intereses y de Confidencialidad, revisa las ofertas y
elabora “Acta de Evaluacién de las ofertas”, proponiendo el
proveedor que serd adjudicado o si el proceso serd declarado
desierto, los cuales son remitidos al Departamento de Compras.
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El/la Jefe/a de Compras, una vez recepcionado el Acta de
Evaluacién y revisados todos los antecedentes, solicitard al
Abogado, a través del sistema de gestion documental, elaborar
Resolucion que adjudica la licitacion publica, adjuntando Acta
de Evaluacion y todos los antecedentes emanados del proceso
de Licitacion.

El Abogado de la Direccién de Desarrollo Institucional (Direccién
Juridica), realizard la revision del documento que adjudica o
Declara Desierta la licitacion publica simplificada.

Una vez visado el documento por el Abogado lo deriva al Jefe/a
de Compras para gestionar visaciones, firma y numeracion del
acto administrativo.

En caso de que el Abogado realice observaciones al proceso,
estas son reenviadas al Jefe/a de Compras para realizar las
modificaciones y/o subsanar observaciones si corresponde.

5 Departamento de
Compras
Direccién de
Desarrollo

6 o
Institucional
(Direccién Juridica)

7 Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras, recepciona la Resolucidon que Adjudica
o Declara Desierta y carga el documento en PDF en el Sistema
de Gestion Documental para visaciones, firma, numeraciéon y
distribucion de copias de la “Resolucién que Adjudica o Declara
Desierta la Licitacion Publica Simplificada”.

Una vez tramitada la Resolucién antes mencionada, el/la
Encargado(a) de Compras, adjudica o declara desierta la
licitacién, ingresando la resolucidn, Acta de Evaluacién de las
ofertas y Cerfificado de Disponibilidad Presupuestaria, , genera
compromiso en www.mercadopublico.cl y adjunta Orden de
Compra al requerimiento en el sistema de gestor de
documentacion disponible dispuesto por la institucién y deriva al
Departamento de Finanzas y Contabilidad para validar
compromiso  presupuestario 'y adjuntar al gesfor de
documentacién.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria  deriva a Departamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que dé cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de no ser posible el compromiso presupuestario el Jefe/a
de Compras solicita al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad compromiso respectivo.

Paralelamente gestiona el envio la documentacién para
contratar. Recepcionados estos antecedentes se adjuntan al
requerimiento en el sistema disponible para dicho efecto y deriva
al Encargado/a de el Departamento de Compras para su
revision, V°B° y posterior envio al Departamento de Compras para
continuar con el proceso.
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Departamento de
Finanzas y
Contabilidad

El/la analista contable recepciona revisa orden de compra, y
compromiso presupuestario en el sistema contable, si esta
correcta descarga comprobante de compromiso
presupuestario y remite los antecedentes al Jefe/a de Compras
para continuar con el proceso. En caso de que el/la analista
contable detecte errores u omisiones, devolverd el requerimiento
al Jefe/a de Compras para correccién.

Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras recibe el compromiso presupuestario
validado por el Departamento de Finanzas y Contabilidad, revisa
los antecedentes y envia la orden de compra al proveedor. El
Jefe/a de Compras firma de Orden de Compra y nofifica a
unidad requirente por correo electrénico la emisién y envio de la
orden de compra.

Departamento de
Compras

El/la Encargado/a de revisa antecedentes y otorga V°B® y firma
orden de compra, deriva requerimiento al Departamento de
Compras a través del sistema dispuesto por la institucion a
Departamento de Compras.

7.1.2.8. TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON PUBLICIDAD

Es un procedimiento de contratacion de cardcter excepcional, regulado en el articulo 8 bis de la
Ley N°19.886, incorporado por la Ley N°21.634, y desarrollado en el Capitulo VI del Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024, especificamente entre los articulos 71 y 84,
donde se establecen las causales, requisitos, condiciones y controles aplicables al tfrato directo o
contratacién excepcional directa con publicidad.

El trato directo solo puede emplearse previa resolucidon fundada de la autoridad competente,
debiendo basarse en las causales especificamente previstas en la normativa vigente. Para
fundamentar un trato directo es necesario contar con Términos de Referencia o Bases Técnicas,
que constituyen el pliego de condiciones que regula el proceso de contratacion directa,
estableciendo los requisitos minimos del servicio o suministro requerido y la forma en que deben
formularse y evaluarse las cotizaciones respectivas.

Procedimiento de compra a través de Trato o Contratacion Directa

TRATO O CONTRATACION DIRECTA

ETAPA

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departamento de
Compras

Es un procedimiento de contratacién de cardcter excepcional,
regulado en el articulo 8 bis de la Ley N°19.886, incorporado por
la Ley N°21.634, y desarrollado en el Capitulo VI del Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024,
especificamente entre los articulos 71 y 84, donde se establecen
las causales, requisitos, condiciones y controles aplicables al frato
directo o contratacion excepcional directa con publicidad.

El trato directo solo puede emplearse previa resolucién fundada
de la autoridad competente, debiendo basarse en las causales
especificamente previstas en la normativa vigente. Para
fundamentar un trato directo es necesario contar con Términos
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de Referencia o Bases Técnicas, que constituyen el pliego de
condiciones que regula el proceso de contrataciéon directa,
estableciendo los requisitos minimos del servicio o suministro
requerido y la forma en que deben formularse y evaluarse las
cotizaciones respectivas.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria  deriva al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que de cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de no ser posible el compromiso presupuestario el Jefe/a
de Compras solicita al Departamento de Finanzas y Contabilidad
el compromiso respectivo.

Direccion de
Desarrollo
Institucional
(Direccién Juridica)

Un/a abogado/a designado por la Direccién de Desarrollo
Institucional (Direccién Juridica) realizard la revision de las
condiciones confractuales.

Una vez visado el documento por el Abogado designado, deriva
el documento al Jefe/a de Compras para gestionar con la
contraparte técnica el envio de solicitud de cotizaciones
mediante correo electrénico.

En caso de que el Abogado realice observaciones al proceso,
estas son reenviadas al Jefe/a de Compras para realizar las
modificaciones y/o subsanar observaciones si corresponde.

Confraparte
Técnica

La Contfraparte técnica envia mediante correo electrénico las
condiciones contractuales aprobadas, solicitando cotizacién a
un minimo de 3 proveedores (si corresponde), con un plazo
prudente para la elaboracion de cotizacidn y propuesta
técnica.

Una vez cumplido el plazo y recepcionadas las coftizaciones, la
Contraparte Técnica debe revisar los antecedentes, elaborar y
firmar Declaracién de Ausencia de Conflictos de Intereses y de
Confidencialidad y un informe que justifique robustamente la
contratacién, proponiendo el proveedor que serd adjudicado o
si el proceso debe ser declarado desierto. Este documento es
remitido al Departamento de Compras con los anexos
correspondientes.

Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras una vez recepcionado el Informe que
justifique la confratacion, revisa los antecedentes y elabora
borrador de Resolucidn que Autoriza la contratacion directa y
solicita a través del sistema de gestién de procesos al Abogado,
la revision y V°B° de la Resolucion que Autoriza Contratacion
Directa y Aprueba Condiciones Contractuales, adjuntando
Solicitud de Compra, informe de trato directo, certificado de
disponibilidad presupuestaria, cotizaciones, certificados y toda la
documentacién que corresponda.

Paralelamente gestiona con el proveedor seleccionado el envio
de la documentacion para contratar y boleta de garantia de fiel
cumplimiento del contrato (si corresponde) con el fin de
proceder a la suscripcidn del contrato correspondiente.
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Recepcionados estos antecedentes se adjuntan  al
requerimiento en el sistema disponible para dicho efecto y deriva
al Encargado/a de el Deparfamento de Compras para su
revision, V°B® y posterior envio al Abogado.

En el caso de que la contratacién no requiera de la suscripcion
de un contrato se procederd a enviar la orden de compra al
proveedor.

En el caso de que la solicitud de trato directo no sea autorizada
por el Abogado designado, el requerimiento serd devuelto a el
Departamento de Compras, a través del sistema de gestion de
procesos, para aclaracién y modificacién.

Direccidn de
Desarrollo
Institucional
(Direccién Juridica)

Un/a abogado/a designado por la Direccion de Desarrollo
Institucional (Direccion Juridica) realizard la revision de la
Resolucidn que Autoriza Contratacion Directa y Aprueba
Condiciones Contractuales.

Una vez visado el documento por el Abogado, deriva el
documento al Jefe/a de Compras para gestfionar visaciones,
firma y numeracién del acto administrativo.

En caso de que el Abogado realice observaciones al proceso,
estas son reenviadas al Jefe/a de Compras para realizar las
modificaciones y/o subsanar observaciones si corresponde.

Departamento de
Compras

En el caso de que sea necesario la suscripciéon de un contrato, el
Abogado recepciona la documentacién del proveedor
adjudicado, mediante el sistema de gestion documental. Se
revisan los antecedentes en su completitud para proceder a la
elaboracién de borrador de contrato. Una vez elaborado el
documento anteriormente mencionado es derivado a el
Departamento de Compras para la gestion de firma del
proveedor seleccionado y la autoridad correspondiente.

Departamento de
Compras

El/la Jefe/a de Compras, recepciona borrador de confrato
enviado por el Abogado y gestiona las firmas correspondientes.
Por un lado, envia el borrador via correo electrénico a la
contraparte técnica para la firma del proveedor adjudicado.
Una vez firmado dicho documento se gestiona la firma del
Director Ejecutivo. En el caso que corresponda se procederd a
solicitar la boleta de garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
Confrato.

Una vez recepcionado el documento con ambas firmas es
derivado al Abogado de la para la elaboracion de la resoluciéon
que aprueba contrato.

Departamento de
Compras

Recepcionado el contrato firmado y los antecedentes de la
contratacién, un/a abogado/a designado elaborard la
resolucién que aprueba el contrato.
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Direccion

Recepciona y firma acto administrativo que aprueba Confrato y
deriva a oficina de partes para numeracion y distrioucién.

Direccion
Desarrollo
Institucional

de

(Direccién Juridica)

Recepcionado el contfrato firmado y los antecedentes de la
contratacién, un/a abogado/a designado elaborard el Decreto
que aprueba el contrato.

Una vez elaborado el borrador del Decreto, el Abogado a el/la
Encargado/a de presupuesto la refrendacién del documento.

Una vez refrendado es remitido a la firma de la autoridad
competente.

Direccidon

Recepciona y firma acto administrativo que aprueba Confrato y
deriva a oficina de partes para numeracién y distribucién.

Departamento
Compras

de

El/la Jefe/a de Compras, recibe copia de acto administrativo
que aprueba contrato, genera Borrador de orden de compra,
genera compromiso en www.mercadopublico.cl y adjunta
Orden de Compra al requerimiento en el sistema de gestor de
documentacion disponible dispuesto por la institucion y deriva al
Departamento de Finanzas y Contabilidad para validar
compromiso presupuestario del sistema contable y adjuntar al
gestor de documentacion.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria deriva al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que de cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

En caso de no ser posible el compromiso presupuestario el Jefe/a
de Compras solicita al Departamento de Finanzas y Contabilidad
el compromiso respectivo.

Departamento
Finanzas
Contabilidad

de
y

El/la Encargado/a de presupuesto recepciona revisa orden de
compra, y compromiso presupuestario en el sistema contable, si
esta correcta descarga comprobante de compromiso
presupuestario y remite los antecedentes al Jefe/a de Compras
para continuar con el proceso. En caso de que el/la
Encargado/a de Presupuesto detecte errores u omisiones,
devolverd el requerimiento al Jefe/a de Compras para
correccion.

Departamento
Compras

de

El/la Jefe/a de Compras recibe el compromiso presupuestario
validado por el Departamento de Finanzas y Contabilidad,
revisa los antecedentes y envia la orden de compra al
proveedor. Posterior envia a Jefe/a de Compras y Gestion
Estratégica para firma de Orden de Compra y notifica a unidad
requirente por correo electrénico la emision y envio de la orden
de compra.

Departamento
Compras

de

El/la Encargado/a de revisa antecedentes y otorga V°B° y firma
orden de compra, deriva requerimiento al Departamento de
Compras a través del sistema dispuesto por la institucion a
Departamento de Compras.
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La unidad requirente recepciona anfecedentes finales de
compra para su registro y coordinacion para la entrega de
16 Unidad Requirente bienes y servicios contratados. La unidad requirente serd el
responsable de gestionar la aceptacién de la Orden de Compra
en el sistema www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

7.1.2.9. COMPRA AGIL

La Compra Agil es un procedimiento especial de contratacién publica aplicable para
adquisiciones de bienes o servicios cuyo monto sea igual o inferior a 100 UTM, conforme a lo
establecido en los articulos 97 y 98 del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661, de
2024.

Este procedimiento se realiza integramente en linea a través del Sistema de Informacién, mediante
un cotizador electrénico estandarizado, permitiendo una mayor eficiencia, transparencia vy
oportunidad en las adquisiciones.

La Compra Agil no requiere la dictacién de un acto administrativo previo, la emisién de la orden de
compra y su aceptacién por parte del proveedor para perfeccionar el contrato.

El proceso exige la publicacién de la solicitud en el Sistema de Informacidn por un plazo minimo de
24 horas, con el fin de obtener al menos tres cotizaciones vdlidas.

En caso de que la adjudicacién no recaiga en la oferta de menor precio, la decisibn deberd ser
debidamente justificada en el expediente de compra.

Procedimiento a través de Compra Agil

COMPRA AGIL

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El/la Jefe/a de Compras, recibe la solicitud de compras y verifica
que el requerimiento se encuentra en el PAC y Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria. Posterior revisa los términos de
referencia para verificar la pertinencia de la contratacién a
través de compra dgil. En caso de que términos antes
mencionados donde establecen las condiciones contractuales
existan observaciones se devuelven a la unidad requirente para
correccion y/o agregar antecedentes.

En el caso que requerimiento no se encuentre en el PAC, el
encargado de compra devuelve a la unidad requirente.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria  deriva al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que dé cuenta de la
disponibilidad presupuestaria.

Departamento de
Compras

Posterior a lo antes senalado, procede a publicar en la
plataforma destinada para ello en www.mercadopublico.clenlo
modulo de compra dgil completando los campos solicitados y
adjuntando los términos de referencia firmados por el requirente,
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asignando un plazo minimo de 24 horas dependiendo del bien
y/o servicio a contratar.

Una vez publicada la compra dgil en el Portal, El/la Jefe/a de
Compras envia “Correo electronico” a contfraparte técnica
informando que el proceso fue publicado en el Sistema de
Informacion e informando los plazos del proceso.

Cumplido el plazo de presentacion de ofertas, El/la Jefe/a de
Compras efectia la descarga de las propuestas recepcionadas
y el cuadro comparativo de las propuestas proporcionados por
el sistema de informacion. En caso de que no se hubiesen
recepcionado ofertas, el Departamento de Compras se finaliza
el proceso y se informa a la Unidad requirente via correo
electrénico.

Posterior a la descarga desde la plataforma de Mercado
Publico, de las propuestas presentados por los oferentes, estas
son enviadas por el sistema de gestién documental a la Unidad
Requirente para la evaluacion ofertas presentadas vy
elaboracién de Acta de Seleccién de las ofertas.

2 Unidad Requirente

La Unidad Requirente, revisard las ofertas y elaborard
Declaracion de Ausencia de Conflictos de Intereses y de
Confidencialidad junto con el Acta de Seleccion de la Ofertas
mds convenientes para los intereses de la institucion,
proponiendo al proveedor que serd seleccionado o indicando si
el proceso serd declarado desierto. Dicha acta firmada serd
remitida al Departamento de Compras mediante el sistema de
gestion documental.

Departamento de

El/la Jefe/a de Compras, una vez recepcionado el Acta de
Seleccion de Oferta y revisados todos los antecedentes, genera
Borrador de orden de compra, compromiso  en
www.mercadopublico.cl y adjunta Orden de Compra al
requerimiento en el sistema de gestor de documentacién
disponible dispuesto por la institucion y deriva al Departamento
de Finanzas vy Contfabilidad para validar compromiso
presupuestario en el sistema contable y adjuntar al gestor de
documentacién.

En caso de que no cuente con certificado de disponibilidad
presupuestaria  deriva al Departamento de Finanzas vy
Contabilidad para generar documento que de cuenta de la
disponibilidad presupuestaria. En caso de no ser posible el
compromiso presupuestario el Jefe/a de Compras solicita al
Departamento de Finanzas y Contabilidad el compromiso
respectivo.

3 Compras
Departamento de
4 Finanzas y

Contabilidad

El/la Encargado/a de presupuesto recepciona revisa orden de
compra, y compromiso presupuestario, si esta correcta descarga
comprobante de compromiso presupuestario y remite los
antecedentes al Jefe/a de Compras para continuar con el
proceso. En caso de que el/la responsable de la unidad de
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Contabilidad y Finanzas detecte errores u omisiones, devolverd el
requerimiento al Jefe/a de Compras para correccién.

Departamento de

El/la Jefe/a de Compras recibe el compromiso presupuestario
validado por el Departamento de Finanzas y Contabilidad, revisa
los antecedentes y envia la orden de compra al proveedor.
Posterior envia a Jefe/a de Compras y Gestion Estratégica para
firma de Orden de Compra y notifica a unidad requirente por
correo electrénico la emision y envio de la orden de compra.

El/la Encargado/a revisa antecedentes y otorga V°B® y firma
orden de compra, deriva requerimiento al Departamento de
Compras a fravés del sistema dispuesto por la institucidn a
Departamento de Compras.

Compras

6 Departamento de
Compras

7 Unidad Requirente

La unidad requirente recepciona antecedentes finales de
compra para su registro y coordinacién para la entrega de bienes
y servicios contratados. La unidad requirente serd el responsable
de gestionar la aceptacién de la Orden de Compra en el sistema

www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

7.1.2.10. COMPRAS COORDINADAS

Las Compras Coordinadas se entienden como el procedimiento mediante el cual dos o mds
Entidades publicas, actuando de manera conjunta o representadas por la Direccidn de Compras
y Confratacién Publica, agregan demanda mediante un procedimiento competitivo, con el
objetivo de lograr ahorros y reducir costos de transaccion, conforme a la definicion establecida en
el Articulo N°4, numeral 7, del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024.

Compra Coordinada con Representacién (Compra Centralizada o Mandatada)

Es un procedimiento en el cual dos o mds organismos publicos consolidan sus requerimientos de
bienes o servicios y mandatan a la Direccién de Compras y Contratacion PUblica (ChileCompra)
para que lleve a cabo el procedimiento de adquisicidn en su representacion, conforme a lo
dispuesto en el Articulo N°4, numeral 7, del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661,
de 2024, en el marco de la Ley N°19.886, modificada por la Ley N°21.634.

El procedimiento generalmente se redliza mediante licitacién publica u otro mecanismo
competitivo definido en la normativa vigente.

Compra Coordinada sin Representacién (Compra No Mandatada)

Es un procedimiento en el cual dos o mds organismos publicos coordinan sus requerimientos de
bienes o servicios, manteniendo su autonomia para contratar, y pudiendo contar con el apoyo
técnico de la Direccién de Compras y Contratacion PUblica (ChileCompral).

Esta modalidad también se encuentra prevista en el articulo 4, numeral 7, del Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N°661 de 2024, y regulada operativamente a través de la
Directiva N°29 de ChileCompra.
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El proceso de adquisicion puede redlizarse mediante mecanismos competitivos tales como
licitacién publica o gran compra, buscando mejores condiciones de adquisicién y eficiencia en el
gasto publico.

7.1.3. FORMULACION DE BASES

Las bases de licitacion serdn aprobadas mediante resolucién del Director/a Ejecutivo/a o, quien
lo/a subrogue o quien tenga delegada la facultad de su aprobacion. Las bases de licitacion deben
contener un lenguaje claro, comprensible, preciso y directo.

La formulacién de las Bases Administrativas y Técnicas deberd realizarse de conformidad con lo
establecido en los articulos 40, 41 y 42 del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661,
de 2024, que regulan el contenido minimo de las bases y el contenido adicional de las bases,
respectivamente, asi como en ofras disposiciones relevantes contenidas en los articulos 25, 35y 37
del mismo Reglamento.

Las Bases de licitacién deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién
mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados,
presentes y futuros.

Bases Administrativas

Documentos aprobados por la autoridad competente que confienen, de manera general y/o
particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacioén,
mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y
demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas

Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera general y/o
particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio
a contratar.

Contenido minimo de las bases (Art N°41 Reglamento D.S. N°661/2024)

Contenido minimo de las Bases. Las Bases deberdn contener, en lenguaje claro, comprensible,
preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

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

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren confratar, las cuales
deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo
caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos. En caso de que se mencione
una marca sugerida, se entenderd que se hace referencia a ella y su equivalente. Con todo, y en
la medida que resultare factible, las especificaciones deberdn orientarse a la busqueda de la mejor
solucién alas necesidades que las respectivas Entidades procuran satisfacer con los procedimientos
de contratacion, debiendo para ello considerarse el desempeno, la vida Util, sustentabilidad y los
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requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas
descriptivas o de diseno.

Las Bases de licitacion deberdn describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de manera
arbitraria, se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros que permiten satisfacer
la necesidad del organismo del Estado de manera equivalente.

3.

El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes
o servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases, las
Entidades velardn de que sea conforme a los precios del mercado, y deberd incluir aquellos
costos directos e indirectos y ofros eventuales gastos calculados para su determinacion. En
la licitacion de un Convenio Marco, de Contratos para la Innovacién o de Didlogo
Competitivo de Innovacion, no serd necesario que se especifigue un presupuesto
disponible.

Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos para la aclaracién de las Bases, el cierre y la
apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la firma del contrato
respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una
vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por
el articulo 133 del presente reglamento.

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

El monto de la o las garantias que la Entidad licitante exija a los oferentes y la forma vy
oportunidad en que serdn restituidas. Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato fienen por objeto resguardar el correcto
cumplimiento, por parte del Proveedor oferente y del adjudicado, de las obligaciones
emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento asegurard ademds el pago de las obligaciones laborales
y sociales de los trabajadores del contratante. En la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento se podrdn hacer efectivas las eventuales multas y sanciones. Al fijarse el
monto de éstas, se tendrd presente que éste no desincentive la participacion de oferentes.
Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacién, atendida la
naturaleza de los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los
Oferentes y cualquier ofro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacién. Las Entidades deberdn dar cumplimiento a los criterios de evaluacién
dispuestos en el articulo 6° de la Ley de Compra, segun corresponda.

En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerird la suscripcién
de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de la orden de compra por el
comprador y aceptacién por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido en
el articulo 117 del presente reglamento.

Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cofizaciones de seguridad social con sus actuales frabajadores o con
trabajadores contratados en los Ultimos dos anos y la oportunidad en que ellos serdn
requeridos.

La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 54 de este reglamento.

La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor
y de las causales expresas en que dichas medidas deberdn fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacion.
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Contfenido adicional de las bases (Art N°42 Reglamento D.S. N°661/2024):

Contenido adicional de las Bases. Las Bases podrdn contener, en lenguaje preciso y directo, las
siguientes materias:

1. La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, y las circunstancias y
limites de su ejercicio.

2. Criterios complementarios a la evaluacion técnica y econdmica, y sus ponderaciones, que
se asignen a los oferentes, segun dispone el Articulo N°55 del presente reglamento.

3. Lafacultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prérroga vy los limites a las
condiciones en que podrd hacerse uso de esta, de conformidad a lo que establece el
Articulo 129° de este Reglamento.

4, La facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacidon de constituir garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del contrato, de conformidad a lo establecido en el Articulo 121°
del presente reglamento.

5. Lafacultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de Informacién,
cuando la publicidad pudiere afectar derechos comerciales o secretos de cardcter
industrial.

6. Cualquier ofra materia que no confradiga disposiciones de la Ley de Compras y este
reglamento.

7.1.4. CRITERIOS DE EVALUACION (Articulo N°55 del Reglamento D.S. N°661/2024)

Los criterios de evaluacién tienen por objeto seleccionar la oferta mds conveniente para el interés
publico, considerando aspectos técnicos, econdmicos u otros pertinentes, conforme a la
naturaleza del bien o servicio requerido.

De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo N°55 del Reglamento, los criterios de evaluacion deberdn
ser objetivos, proporcionales, no discriminatorios, fransparentes, verificables y claramente
ponderados, de forma que su aplicacién sea comprensible tanto para los oferentes como para la
ciudadania.

La Unidad Requirente serd responsable de proponer los criterios de evaluacién, identificando
factoresy, cuando corresponda, subfactores, debidamente justificados, especificando en las bases
cémo se evaluardn y asignardn los puntajes.

En el caso de las Grandes Compras realizadas a través del Catdlogo de Convenio Marco, la unidad
requirente deberd utilizar los mismos criterios y ponderaciones establecidos originalmente en las
bases de licitacion del Convenio Marco correspondiente. No obstante, no serd obligatorio aplicar
la totalidad de los criterios o subcriterios alli contenidos, debiendo seleccionarse Unicamente
aqguellos que resulten iddneos y pertinentes en funcién del bien o servicio requerido.

La evaluacioén se realizard sobre una escala porcentual, siendo obligatorio que la suma total de los
criterios y subcriterios utilizados alcance el 100%. En cada uno de ellos, se deberd asignar el mayor
puntaje a la oferta que mejor satisfaga el criterio correspondiente.

La evaluacién de las ofertas contemplard los siguientes aspectos:

1. Evaluacién Administrativa: Dice relacién con el cumplimiento de presentaciéon de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes
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Ejempilo:

Cumplimiento de los requisitos formales: Se evaluard la enfrega oportuna y la completitud de los
antecedentes requeridos en las bases de licitacion.

2. Evaluacion Econdmica: Evaluacidén que permite analizar un pardmetro cuantitativo que
tiene por objeto determinar el mayor o menor precio final del producto o servicio (Precio
final del producto o servicio ofertado).

Ejemplo:

Precio: La evaluacion de las ofertas econdmicas serd practicada mediante la aplicacion de la
siguiente férmula (mejor oferta/oferta) *100, salvo casos excepcionales.

3. Evaluacion Técnica: Evaluacién que permite ofertas técnicas recibidas sobre la base del
cumplimiento de las caracteristicas, condiciones y especificaciones requeridas, segun lo
establecido en las Bases Técnicas, sus formularios y anexos.

Ejemplo:

Plazo de Ejecucién: Se evaluard el plazo de ejecucion propuesto en dias corridos a contar del inicio
del contrato.

Experiencia del oferente: Se evaluard el historial de frabajos ejecutados, los cuales sean de
caracteristicas similares a los requeridos.

Calidad técnica del bien o servicio propuesto: Se evaluard el ajuste a las caracteristicas funcionales
requeridas.

4. Evaluacion criterios sustentables y con enfoque inclusivo: Evaluacion que hace referencia
a consideraciones ambientales, econdémicas, y sociales que se toman en cuenta a la hora
de evaluar una oferta, esto con el fin de garantizar un desarrollo sostenible

Ejemplo:

Condiciones de Sustentabilidad: Se evaluard a aquellos oferentes que cuenten con politicas
sustentables (Codificacion E1/O2/RT9).

Condiciones laborales: Se podrdn evaluar elementos como estabilidad contfractual,
remuneraciones y politicas internas de bienestar.

Inclusién laboral: Se valorard la contratacién de personas con discapacidad, pueblos originarios o
personas mayores.

Condiciones de empleos y remuneraciones: Se evaluard a aquellos oferentes que cuenten con
mejores condiciones de empleos para sus trabajadores y aquellos que tengan confratadas
personas con discapacidad, con calidad de indigena o adultos mayores.

Enfoque de Género: Se evaluard a aquellos oferentes que cuenten con una politica de inclusiéon
de género a fravés de certificacion Sello Empresa Mujer, Sello IPG y/o de la certificacion Norma
3262:2012.

38



CORPORACION

CULTURAL
LAS CONDES

Composicién del Equipo: Se evaluard a aquellos oferentes que comprendan una mayor numero de
mujeres en el equipo de frabajo propuesto o mds del 50% de las personas que integran el equipo
de trabajo propuesto son mujeres.

5. Evaluacién Programa De Integridad Y Compliance: Este criterio tiene como finalidad
conferir un mayor puntaje a aquellos proveedores que cuenfen con programas de
infegridad, compliance, cumplimiento o fortalecimiento de gobiernos corporativos
adoptados por el proveedor y que sean de conocimiento de todo su personal, incluyendo
aqguel que prestard servicios para la Corporacion.

Ejemplo:

Programa De Integridad y Compliance: El oferente cuenta con programas de integridad,
compliance, cumplimiento o fortalecimiento de gobiernos corporativos y estos son de
conocimiento de todo su personal, incluyendo aquel que prestard servicios para la Corporacion,
adjuntar copia simple del documento que dé cuenta de dichos programas.

Evaluacién de las ofertas

Se evaluardn los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazard las ofertas
gue no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de licitacion.

La evaluaciéon de las ofertas se efectuard a través de un andlisis econdmico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas, vy,
en caso de que corresponda, los criterios

complementarios que se hayan establecido en las Bases. Para efectos del anterior andlisis, la
Entidad licitante deberd remitirse a los criterios de evaluacién definidos en las Bases.

La Comisién Evaluadora serd designada mediante acto administrativo fundado, y tendrd como
funcidn principal evaluar las ofertas recibidas, aplicando los criterios y ponderaciones establecidos
en las Bases de Licitacioén.

En los procesos de Licitacién PUblica cuyo monto supere las 100 UTM, la comisidén deberd ser
designada en el mismo acto administrativo que autoriza el lamado a licitacion.

Quienes integren la Comisidn Evaluadora deberdn suscribir, antes de iniciar sus funciones, las
declaraciones juradas de ausencia de conflictos de interés y de confidencialidad, y la Declaracién
de Interés y Patrimonio (Articulo 12 bis de la Ley de Compras y en relacién al Articulo N°13 del
reglamento), en cumplimiento del principio de probidad y conforme a lo exigido por el Reglamento.

El procedimiento de evaluacion deberd ajustarse estrictamente a los criterios técnicos y
econdémicos definidos en las bases de licitacion, y regirse por los principios rectores del sistema de
compras publicas, entre ellos:

e Libre concurrencia e igualdad de los oferentes
e Transparencia, eficiencia y economia
e Responsabilidad, trazabilidad y sujecién estricta a las bases
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En caso de detectarse discrepancias, conflictos de interés sobrevinientes o situaciones no previstas,
la Comisién Evaluadora deberd dejar constancia fundada en el Acta de Evaluacion.

En este contexto la comision deberd tener las siguientes caracteristicas y roles:

e Su funcidn serd evaluar las ofertas presentadas por los proveedores y aceptadas en el acto
de apertura del proceso de adquisicién.

e Deberd ser conformada por tres funcionarios/as y colaboradores/as/as puUblicos internos o
externos. Excepcionalmente y de manera fundada, podrdn integrar esta comision personas
ajenas a la administracidén u honorarios y siempre en un nimero inferior a los funcionarios/as
y colaboradores/as publicos que la integran.

e Los miembros de la comisién evaluadora no podrdn tener conflictos de intereses con los
oferentes, lo que debe quedar consignado en la declaracién jurada de Conflicto de
Intereses y Confidencialidad que deberdn firmar cada uno de sus integrantes.

e Es deseable que los integrantes de la comisién evaluadora cuenten con conocimientos
técnicos de la unidad y/o de la materia que estd en licitacién. Sin embargo, este requisito
no es excluyente para ser parte de la comision evaluadora.

e El/a Jefe/a de Compras asesorard a las unidades demandantes en materias de compras y
contrataciones publicas y no serd parte de la comision evaluadora.

e La comisibn evaluadora deberd realizar un cuadro comparativo que contenga la
individualizacién de los proponentes y el puntaje obtenido de acuerdo con los criterios de
evaluacion establecidos en las bases.

e La comisién evaluadora de ofertas deberd firmar el acta de evaluacién, la que serd
enviada junto a los demds antecedentes del proceso, acompanando la solicitud para la
elaboracién de la correspondiente resolucién de adjudicacion y declaracién de intereses
debidamente firmada.

e La comisién evaluadora no estd facultada para adjudicar, sdlo propone la adjudicacion a
la autoridad competente, a través de un acta de evaluacién.

e La comision evaluadora serd responsable de revisar informacion publicada en el portal de
mercado publico para contrastar la informacién derivada desde la Unidad de
Abastecimiento, una vez realizada la apertura del proceso licitatorio.

e Los miembros de la comisidn serdn sujetos pasivos de la Ley N°20.730 de Lobby. Por tanto,
quienes la infegren deben cumplir con las obligaciones que ostentan los sujetos pasivos de
la aludida ley, esto es, registrar audiencias, vigjes o donativos que les hagan en ese
contexto.

El informe final de la comisién evaluadora, si esta existiera, deberd referirse a las siguientes materias:
1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos
senalados en las Bases de licitacion, la Ley de Compras o este reglamento; o por corresponder
a empresas relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial, en conformidad al
articulo 60 de este reglamento.

3. La proposicidon de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comisidén evaluadora determinare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Entidad licitante.
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4. La asignacidn de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las formulas de cdiculo
aplicadas para la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la
forma de aplicar los criterios de evaluacién.

5. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision
final.

Conflictos de Intereses

Todos los funcionarios/as y colaboradores/as y funcionarias de la Corporacién y participantes de
Comisiones Evaluadoras, -y no sélo los Directivos- tienen la imposibilidad de vender bienes y servicios
a los organismos en que tfrabajen, extendiéndose esa inhabilidad a sus cényuges o convivientes
civiles, parientes y sociedades en que ellos sean parte o sean beneficiarios finales.

Esta prohibicion, tratdndose de directivos y funcionarios/as y colaboradores/as que participen en
los procesos de compra para suscribir contratos con la Corporacién Cultural de Las Condes, se
extiende mientras ocupen sus cargos y hasta un ano después que hayan cesado en sus funciones
en el organismo.

Deber de abstencidon

Las autoridades y funcionarios/as y colaboradores/as de la Corporacién deben abstenerse de
participar en los procedimientos de contfrataciéon en los que puedan tener interés, conforme a lo
establecido en el Articulo N°15 del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024,
y en el articulo 35 quinquies de la Ley N°19.886.

Esta obligacién de abstencién aplica cuando el propio funcionario/a se ve involucrado en el
proceso de contratacién, asi como su cdnyuge, conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquella persona con quien tenga hijos en
comun.

Asimismo, se configura el deber de abstenerse si el/la funcionario/a es dueno, socio o accionista
directo o indirecto con una participacién igual o superior al 10% del capital de una sociedad o
empresa oferente, o si esta condicion la cumple alguna de las personas sefaladas anteriormente.
También deberd abstenerse si se trata del controlador de la sociedad o sus personas relacionadas,
en caso de que el funcionario haya sido designado como director con votos de ellos.

Se debe igualmente abstener de participar cuando existe una cuestion litigiosa pendiente entre el
funcionario y algun interesado; cuando comparta despacho profesional, haya sido compafero de
trabajo, asesor o mandatario de algun oferente; cuando exista amistad intima o enemistad
manifiesta con personas relacionadas al procedimiento; si ha intervenido como perito o testigo en
el asunto en evaluacion; o si ha prestado servicios profesionales en los Ultimos dos afos a alguno de
los involucrados, sin importar el lugar o naturaleza del encargo.

También deberd abstenerse quien, dentro de los Ultimos 24 meses, se haya desempenado como
director, administrador, gerente, trabajador dependiente, asesor, ejecutivo principal, consejero o
miembro de comité en alguna sociedad o entidad que participe en el procedimiento.

Finalmente, se configura el deber de abstencién cuando el funcionario haya emitido opinién
anticipada sobre el proceso de contratacién cuya resolucidén aun esté pendiente, o si participa en

41



CORPORACION

CULTURAL
LAS CONDES

decisiones respecto de las cuales exista cualquier circunstancia objefiva o subjetiva que
comprometa su independencia o imparcialidad.

7.1.5. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

La gestidn de contratos corresponde a la administracién y supervisién integral de todos los contratos
suscritos entre la Corporacion Cultural de Las Condes y los proveedores, en conformidad con lo
establecido en la Ley N°19.886 y el Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661 de 2024.

Posterior al envio y aceptacién de la orden de compra, El/la Jefe/a de Compras debe ingresar el
contrato o acuerdo complementario en el médulo de Gestiébn de Contratos del Sistema de
Informacién (Mercado Publico), tal como exige el articulo 6 del Reglamento.

La Corporacion debe realizar un seguimiento activo y una gestidén eficiente de los contratos
vigentes, con el objetivo de controlar y verificar el cumplimiento de sus cldusulas, aplicar multas o
cobrar garantias cuando corresponda, y asegurar la ejecucién adecuada del servicio o suministro
pactado.

Para ello, se deberdn ejecutar las siguientes acciones:

e Ingreso del contrato a la ficha del sistema de informacién, registrando hitos relevantes
como fechas de vigencia, garantias, datos del proveedor, etc.

e Elaboraciéon y mantencion de un catastro institucional de contratos, mediante registro
digital complementario.

e Revisidn periddica de los contratos y emision de alertas de vencimiento a las unidades
demandantes, a fin de garantizar continuidad de los servicios oportuna planificacién de
nuevas compras.

e Identificacion de contratos gestionables, priorizando aquellos que:

1. Finalicen durante el afo (con o sin cldusula de renovacioén).

2. Contengan cldusula de término anticipado.

3. Involucren proveedores inhabilitados.

4. Presenten reiterado incumplimiento de plazos.

5. Tengan mds de dos multas aplicadas en el periodo.

6. Exhiban variabilidad critica en la calidad del servicio.

7. Hayan requerido ejecucion de garantias.

8. No resguarden adecuadamente los intereses de la institucion.
9. Justifiquen su reemplazo por razones financieras o estratégicas.

Ademds, conforme a los Articulos N°126 a N°128 del Reglamento, se deben considerar restricciones
para la cesidn, subcontratacion y factoring, resguardando siempre la responsabilidad primaria del
proveedor adjudicado

7.1.6. GARANTIAS

Tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento de las obligaciones contraidas por el
proveedor.

De acuerdo con lo dispuesto en los Articulos N°121 y N°122 del Reglamento, las garantias deberdn
ser pagaderas a la vista, irevocables y de cobro expedito, no pudiendo establecerse condiciones
que dificulten su ejecucion.
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Los documentos de garantia permiten caucionar las obligaciones que asumen los proveedores en
los procesos de contratacién realizados por la Corporacion Cultural de Las Condes, y podrdn ser
emitidos por entidades financieras o companias de seguros supervisadas por la Comisidon para el
Mercado Financiero, conforme a lo establecido en el Articulo N°124 del Reglamento.

Tanto la garantia de seriedad de la oferta como la de fiel y oportuno cumplimiento del contrato
tienen como finalidad resguardar el cumplimiento integro de los compromisos contractuales por
parte del proveedor. En los contratos de prestacion de servicios, la garantia de cumplimiento
cubrird, ademds, las obligaciones laborales y previsionales de los trabajadores del proveedor, asi
como el pago de multas contfractuales, segun lo establece el Articulo N°123 del Reglamento.

Las bases de licitacidon no podrdn imponer restricciones arbitrarias respecto del tipo de instrumento
de garantia a presentar. Deberdn aceptar cualquier documento que permita su cobro rdpido,
efectivo y sin dilaciones, siempre que cumpla con las condiciones previstas en los Articulos N°121 a
N°125 del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024.

Tipos de garantia:

Garantias por Seriedad de la
Oferta

Garantias por Fiel Cumplimiento
del Contrato

Garantias por Anticipo

Art. 52 y 53 D. 661/2024 del M. de
Hacienda

Art. 121 al 124 D. 661/2024 del M. de Hacienda

Art. 125 del D. 661/2024 del M. de Hadenda

En licitaciones superiores a 5.000 UTM y por
razones de interés publico.

Contrataciones sobre 1.000 UTM, o aquellas declaradas
ofertas riesgosas, alcanzard un 5% del precio final ofertado
por el Adjudicatario.

No sera necesaria en contrataciones menores a
1.000 UTM.

No excedera el 3% del monto de la licitacién.

En prestacion de servicios, asegura el pago de obligaciones
laborales y sociales, vigente hasta 60 dias habiles tras
finalizar el contrato.

Se devuelve en 10 dias habiles tras la recepcion
conforme de bienes o servicios.

Contiene monto, plazo de vigencia minima
y tipo de moneda o unidad reajustable.

Las Bases para contratos de ejecucion sucesiva pueden
vincular el valor de las garantias a etapas o hitos.

Las cauciones deben cubrir su valor total, y
pueden usar los mismos instrumentos que la
garantia de cumplimiento.

Las Bases deben aceptar cualquier
instrumento, que esté ajustado a lo que
indica la Ley N° 19.799 sobre documentos
electrénicos.

Puede otorgarse en varios instrumentos financieros que
sumen el monto requerido, entregados fisica o
electréonicamente.

La Garantia debe cumplir las mismas
caracteristicas que las demds, no restringir
tipo, ser irrevocable y pagadera a la vista).

A través de esta se podrad hacer efectivo el cobro de multas
y sanciones.

Caracteristicas de los documentos de garantia:

De acuerdo con lo estipulado en la normativa, todos los documentos de garantia deben contar
con las siguientes caracteristicas, de acuerdo con al reglamento:

A. A la vista: quiere decir que debe ser de cobro inmediato, por cuanto no deben hacer
restricciones para la libre ejecucidon del documento. En el caso de las Pdlizas de Seguro,
estas deben contar con esta cldusula de manera expresa.

B. Irrevocable: el documento que se entrega no puede ser revocado por libre disposiciéon del
oferente, lo que ocurre con los cheques, los cuales pueden ser cancelados unilateralmente,
por lo que se prohibe su uso.

C. Nominativo: el documento debe venir extendido a nombre de la Corporacién Cultural de
Las Condes, indicando ademds el nUmero del proceso de adquisicion en el caso de los
procesos de licitacién.
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D. A primerrequerimiento: El pago de la garantia debe realizarse con la sola presentacion del
requerimiento por parte de la entidad, sin necesidad de trdmite judicial o arbitral previo.

E. Fisicas o electronicas: Pueden ser emitidas en formato fisico o electrénico. En caso de ser
electrénicas, deben ajustarse a los requisitos de la Ley N°19.799 sobre firma electrénica.

F. Sin restricciones arbitrarias sobre el tipo de instrumento: Las bases no podrdn limitar la
presentacion a un solo tipo de garantia (por ejemplo, solo boleta bancaria), siempre que
el instrumento propuesto cumpla con las condiciones antes descritas.

Tipos de documento de garantia
Las garantias pueden ser:

A. Vale ala Vista: se obtienen por medio de un banco y pueden originarse solamente por la
entrega de dinero en efectivo por parte del fomador o contfra fondos disponibles que
mantenga en cuenta corriente o en otra forma de depdsito a la vista, para caucionar una
obligacion de una persona o empresa a favor del contratante.

B. Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un banco para caucionar una
obligacién de una persona o empresa a favor del contratante y cuya emision por parte del
banco la constituye un depésito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un
pagaré u otro titulo de crédito a favor del banco emisor.

C. Pdliza de Seguros de Garantia: se obtienen por intermedio de una Compania de Seguros,
cuya pdliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de las obligaciones
contraidas en virtud del confrato como consecuencia, directa o inmediata, del
incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de crédito
de dinero y alas cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

D. Ofros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucién.

7.1.6.1. GARANTIA SERIEDAD DE LA OFERTA (Art N°52 Reglamento D.S. N°661/2024)

La garantia de seriedad de la oferta tiene por objeto asegurar la mantencién de la propuesta
presentada por el proveedor hasta la suscripcién del contrato. Conforme al Articulo N°52 del
Reglamento, esta garantia se requerird excepcionalmente, por razones de interés publico, en
licitaciones cuyo monto supere las 5.000 UTM

Dicha garantia no podrd exceder del 3% del valor total de la licitacién y, en los casos en que no
sea posible estimar dicho valor, deberd fijarse en un monto que no desincentive la participacién de
los oferentes.

Las bases deberdn establecer el monto, la vigencia minima y la forma de expresién de la garantia,
ya sea en pesos chilenos, unidades de fomento u otra moneda o unidad reajustable. Ademds,
podrd otorgarse en formato fisico o electrénico, cumpliendo en este Ultimo caso con lo dispuesto
enla Ley N°19.799.

Toda garantia deberd ser pagadera a la vista, irevocable y a primer requerimiento, y las bases no
podrdn restringir el tipo de instrumento, debiendo aceptar cualquiera que cumpla con estas
condiciones. Finalmente, se establece que la jefatura superior del servicio serd responsable directa
de la custodia, mantencién y vigencia de las garantias solicitadas.

Procedimiento de recepcion y custodia de las garantias de seriedad de la oferta:
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Las garantias fisicas, emitidas por entidades bancarias y/o aseguradoras, recibidas por con motivo
de sus procesos licitatorios y en resguardo de la seriedad de la oferta serdn recibidas y registradas
en la Tesoreria del Corporacion y remitida, una copia de manera electrénica, a el Departamento
de Compras en un plazo no superior a 24 horas desde su recepcidn, con el objeto verificar el
cumplimiento de este requisito para una determinada adquisicién vy registrarlas en el portal de
Mercado PUblico.

En caso de otorgarse de manera electrénica, deberd ajustarse ala Ley N°19.799, sobre documentos
electrénicos, firma electréonica y servicios de certificacion de dicha firma. Deberd remitirse al correo
electrénico, y una vez recepcionada en la Tesoreria, las enviard inmediatamente (en un plazo no
superior a 24 horas desde que se hayan recepcionado) al Jefe/a de Compras responsable de la
licitacion, quien debe revisarlas, registrarlas en el portal de Mercado Publico. En paralelo, la
encargada de Tesoreria del Departamento de Finanzas y Contabilidad contabilizard su ingreso en
el sistema contable, y registra su ingreso en planilla “Listado de documentos en caucién™. A modo
de resguardo, de la misma manera de las garantias fisicas, éstas serdn impresas y también serdn
custodiadas en la caja fuerte de la Corporacién.

Tesoreria del Departamento de Finanzas y Contabilidad recepciona garantia de seriedad de la
oferta de los proponentes, cuando corresponda y debe mantener un registro actualizado de las
garantias recibidas y velar por su resguardo. Dicho registro incluye datos de las garantias de
seriedad de la oferta en archivo electrénico, que contenga al menos: ID de la licitacion publica,
individualizacién de la garantia, nombre del tomador, prestaciéon que garantiza la caucién y plazo
de vigencia.

Una vez adjudicada la licitacidén correspondiente, El/la Jefe/a de Compras informa al
Departamento de Finanzas y Contabilidad, aquellos oferentes no adjudicados, y solicita devolucion
de garantias de seriedad de la oferta, mediante correo electrénico con asunto "“Solicita devolucién
de garantia a proveedores no adjudicados” informando los proveedores no adjudicados en el
proceso de licitacion correspondiente.

Para los casos de garantias fisicas, éstas serdn devueltas al representante legal de la empresa
oferente, quien deberd contar con la documentacién legal que lo sefala como tal, ademds de
presentar su cédula de identidad. En caso de no presentarse el Representante Legal, la garantia
podrd ser entregada a un tercero que cuente con un poder notarial frmado por el Representante
Legal que indique expresamente que puede hacer retiro de esta documentacién a la Corporacién
Cultural de Las Condes, y contar ademds con copia de la cédula de identidad del Representante.

Respeto de garantias electronicas serd devueltas mediante correo electrénico proporcionado por
el oferente en el Anexo denominado “Ficha Unica Registro Proveedor”.

7.1.6.2. GARANTIA FIEL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO (Art. 121 Reglamento D.S. N°661/2024)

La garantia de fiel y oportuno cumplimiento estd destinada a resguardar el correcto cumplimiento
de las obligaciones establecidas en el contrato definitivo. De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo
N°121, esta garantia serd obligatoria en contrataciones superiores a 1.000 UTM, y su monto
corresponderd a un cinco por ciento del precio final neto ofertado por el adjudicatario.

Para el caso de los contfratos iguales o inferiores a las 1.000 UTM, exigird garantia, segin lo
establecido en las Bases, cuando sean declaradas ofertas temerarias o se considere una
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contrataciéon riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares. En las contrataciones
iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Corporacién podrd fundadamente requerir la presentacion
de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion,
en el porcentaje previamente sefalado.

Tratdndose de prestacién de servicios, esta garantia deberd también asegurar el pago de las
obligaciones laborales y sociales con los trabajadores del proveedor adjudicado, sin perjuicio de lo
dispuesto en el Articulo N°20 de la ley N°17.322, y permanecerdn vigentes hasta sesenta dias hdbiles
después de recepcionadas las obras o culminados los contratos. Su vigencia no podrd ser inferior a
sesenta dias hdbiles después de recepcionadas las obras o culminado el contrato.

Las bases administrativas podrdn permitir la asociacién del valor de la garantia a etapas, hitos o
periodos de cumplimiento en contratos de ejecucidn sucesiva. Asimismo, podrdn autorizar la
sustitucion de la garantia, siempre que se respete el porcentaje sobre los saldos insolutos del
contrato.

La garantia podrd otorgarse en formato fisico o electronico, cumpliendo en este Ultimo caso con lo
dispuesto en la Ley N°19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacién de dicha firma y su reglamento

Las garantias deberdn ser pagaderas a la vista, imrevocables y a primer requerimiento, y las bases
no podrdn restringir el tipo de instrumento, debiendo aceptar cualquiera que garantice el pago de
forma rdpida y efectiva.

Procedimiento de recepcion y custodia de las garantias de fiel cumplimiento de contrato:

Las garantias fisicas, emitidas por entidades bancarias y/o aseguradoras, recibidas con motivo de
sus procesos licitatorios y en resguardo de fiel cumplimiento de los confratos suscritos o de sus
prorrogas, respectivamente, serdn recibidas y registradas en Tesoreria y remitidas, de manera fisica,
a el Departamento de Compras en un plazo no superior a 24 horas desde su recepcién, con el
objeto verificar el cumplimiento de este requisito para una determinada adquisicidn. Esta remision,
a su vez, serd realizada a través de la plataforma de gestién documental disponible, de manera
digital. El Jefe/a de Compras responsable de la licitacion, revisa y registra dichas garantias en el
portal de Mercado PUblico, quien debe enviarlas fisicamente y, mediante la plataforma digital a la
encargada de Tesoreria, quien contabiliza su ingreso en el Sistema de Gestidn Financiera, registra
su ingreso en planilla “Listado de documentos en cauciéon”, y resguarda en la caja fuerte de la
Corporacion.

En caso de otorgarse de manera electrénica, deberd ajustarse ala Ley N°19.799, sobre documentos
electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma. Deberd remitirse al correo
electrénico, y Oficina de Partes deberd enviarla a el Departamento de Compras en un plazo no
superior a 24 horas desde su recepcion, con el objeto verificar el cumplimiento de este requisito
para una determinada adquisicion. Esta remision serd realizada a través de la plataforma de gestion
documental disponible, de manera digital. El Jefe/a de Compras responsable de la licitacion,
deberd revisarlas, registrarlas en el portal de Mercado PUblico y, enviarlas, mediante la plataforma
digital anteriormente mencionada a la encargada de Tesoreria, quien contabiliza su ingreso en el
Sistema de Gestidn Financiera y registra su ingreso en planilla “Listado de documentos en caucién”.
A modo de resguardo, de la misma manera de las garantias fisicas, éstas serdn impresas y también
serdn custodiadas en la caja fuerte de la Corporacion.
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Tesoreria del Departamento de Finanzas y Contabilidad recepciona garantia de fiel cumplimiento
de contrato, y debe mantener un registro actualizado de las garantias recibidas y velar por su
resguardo. Dicho registro incluye datos de las garantias en documento electrénico, que contenga
al menos: ID de la licitacidn publica, individuadlizacion de la garantia, nombre del tomador,
prestacién que garantiza la caucion y plazo de vigencia.

Para los casos de garantias fisicas, éstas serén devueltas al representante legal de la empresa
oferente, quien deberd contar con la documentacién legal que lo sefala como tal, ademds de
presentar su cédula de identidad. En caso de no presentarse el Representante Legal, la garantia
podrd ser entregada a un tercero que cuente con un poder notarial frmado por el Representante
Legal que indique expresamente que puede hacer retiro de esta documentaciéon a la Corporacién
Cultural de Las Condes, y contar ademds con copia de la cédula de identidad del Representante.

Respeto de garantias electronicas serd devueltas mediante correo electrénico proporcionado por
el oferente en el Anexo denominado “Ficha Unica Registro Proveedor”.

7.1.6.3. GARANTIA DE ANTICIPO (Art N°125 Reglamento D.S. N°661/2024)

El proveedor, durante la ejecucién de un contrato, podrd solicitar, mediante comunicacion escrita
dirigida a la Contraparte Técnica de la Corporacién, un anticipo de hasta el 30% del monto total
del contrato. La Corporacién podrd conceder dicho anticipo, total o parcialmente, previa
evaluacion de la oportunidad, el mérito y la pertinencia de otorgarlo.

De conformidad con el Articulo N°125 del Reglamento, el anticipo sélo podrd entregarse si se
cauciona integramente mediante una garantia por el 100% del monto anticipado, la cual deberd
ser pagadera a la vista, irevocable y a primer requerimiento. El tipo de instrumento deberd cumplir
con las mismas condiciones exigidas para las garantias de fiel cumplimiento y podrd presentarse en
formato fisico o electronico.

La garantia deberd emitirse nominativamente a nombre de la Corporacién Cultural de Las Condes,
expresarse en pesos chilenos o en otra unidad determinada por las bases, y su valor se calculard en
funcién del monto emitido en la fecha del documento. Tanto las garantias fisicas como electronicas
deberdn ser remitidas a el Departamento de Compras de acuerdo con los procedimientos
establecidos para las garantias de fiel cumplimiento.

Las garantias fisicas, emitidas por entidades bancarias y/o aseguradoras, serdn recepcionadas en
Tesoreria, registradas y derivadas fisicamente a el Departamento de Compras en un plazo mdximo
de 24 horas. La remisidn también serd realizada digitalmente a través del sistema de gestidon
documental institucional. El/la Jefe/a de Compras responsable del proceso licitatorio revisard y
registrard la garantia en el portal de Mercado PuUblico. Una vez recepcionada, esta serd
identificada, verificada y remitida al Abogado para la elaboracién del acto administrativo que
autorice el anticipo solicitado.

Emitido el acto administrativo, toda la documentacion de respaldo serd derivada a Tesoreria del
Departamento de Finanzas y Contabilidad para el ingreso de la garantia en el Sistema de Gestidn
Financiera, su registro en la planilla “Listado de documentos en caucién” y su resguardo en la caja
fuerte institucional.
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En el caso de garantias electrénicas, estas deberdn cumplir con lo dispuesto en la Ley N°19.799
sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion. Deberdn enviarse all
correo oficial: y ser derivadas electronicamente a el Departamento de Compras en un plazo no
mayor a 24 horas desde su recepcion, a través de la plataforma de gestion documental. Una vez
recibidas en la Tesoreria del Departamento de Finanzas y Contabilidad, estas serdn derivadas el
mismo dia al/la Jefe/a de Compras, quien deberd validarlas, registrarlas en el portal de Mercado
PUblico y remitirlas digitalmente a la encargada de Tesoreria.

La devolucién de esta garantia se realizard dentro de los 10 dias hdbiles siguientes a la recepcion
conforme de los bienes o servicios entregados con cargo al anticipo, previa acreditacién por parte
de la Contraparte Técnica mediante documento formal que confirme la conformidad de lo
adquirido v solicite expresamente su devolucion.

En el caso de garantias fisicas, estas serdn devueltas al representante legal del proveedor, quien
deberd presentar cédula de identidad y la documentacién que acredite tal representacion. Si el
refiro lo efectta un tercero, deberd presentar poder notarial frmado por el representante legal
autorizando dicho acto, junto con copia de la cédula de identidad del representante.

Las garantias electrénicas serdn devueltas al correo electrénico proporcionado por el proveedor
en el Anexo denominado “Ficha Unica Registro Proveedor”.

El/la Tesorero/a de la Corporacién serd responsable de mantener actualizado dicho registro y de
informar mensualmente al/la Encargado/a de el Departamento de Compras sobre su estado,
indicando el ingreso de nuevas garantias, modificaciones de vigencia, devoluciones efectuadas o
cobros realizados, si los hubiere.

Procedimiento respecto de las garantias

DOCUMENTOS DE GARANTIA

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Para asegurar el cumplimiento de las obligaciones en la
adquisicién de bienes o servicios, el Departamento de Compras
define en los términos de referencia las condiciones de las
garantias. Una vez emitidas, el Departamento de Administracion
1 Unidad Requirente | Y Finanzas se encarga de su registro y custodia.

Es deber de la unidad requirente evaluar y justificar la solicitud de
estas garantias segun la naturaleza del contrato.

Corresponde al departamento de compras gestionar con el
proveedor la emision de los documentos en garantia vy
establecer los protocolos para su recepcion. Para ello, se
9 Departamento  de | informard al proveedor el horario de atencién para entfregas
Compras fisicas o, en su defecto, las direcciones de correo electrénico del
personal autorizado para recibir documentos digitales.
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Asimismo, debe informar previamente los términos contractuales
al Departamento de Finanzas y Contabilidad, para que este
tome conocimiento de los montos y fechas de las garantias.

En la excepcidén, de recibir documentos en garantia fisicos o
digitales directamente del proveedor, los derivard dal
departamento de administracion y finanzas.

Departamento de
3 Finanzas y
Contabilidad

Corresponde al departamento de finanzas y contabilidad la
recepcidn, registro, custodia y posterior devolucion de los
documentos en garantia que formalizan las obligaciones
contractuales con los proveedores.

Los proveedores que emitan garantias fisicas deberdn
entregarlas en sobre cerrado al Departamento de Finanzas,
respetando los horarios establecidos por Compras. En caso de
ser documentos digitales, estos deben enviarse directamente a
contabilidad@culturallascondes.cl.

Corresponde al personal del departamento de administracion y
finanzas emitir una carta de recepcién o devolucién, segun sea
el caso para los documentos de garantia fisicos. En el caso de
las boletas de garantia debe escribir en su reverso la frase
"devuelta al tomador”, firmado por el representante legal con
timbre de la Corporacién Cultural de Las Condes.

Una vez recepcionada la garantia, se debe realizar su registro
contable y remitir copia del comprobante y del documento
original al drea de Compras.

Se informard periédicamente al Departamento de Compras
sobre los vencimientos de las garantias, con el fin de que
gestionen el retiro oportuno por parte de los proveedores.
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7.2. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de
los bienes y servicios que se han requerido y adquirido.

Le corresponde a la contraparte técnica de la Corporacién, una vez recibido/s el/los bien/es o una
vez prestado el servicio contratado, completar el formulario “Acta de Recepcidén Conforme”, el
que representa la recepcidon conforme del bien o servicio contratado.

Una vez que el requirente recibe los bienes o servicios solicitados, debe elaborar el documento
antes mencionado, debe ser firmado por la contratarte técnica y/o por la jefatura directa o quien
sea responsable del centro de costo financiador, para posteriormente ser enviado a el
Departamento de Finanzas y Contabilidad junto a los medios de verificaciéon, con el fin de
comenzar la gestiébn de pago al proveedor.

Es importante que el encargado de la recepcién, verifique que los bienes o servicios adquiridos
corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Confrato correspondiente y generar la
recepcién conforme a través del formulario que disponga la Corporacién, ademds formalizar la
recepcidn confirme a fravés de un correo a el Departamento de Finanzas y Contabilidad, quien
esta a su vez, con la informacién proporcionada cambiara el estado de la Orden de Compra
publicada en el portal el estado de “Aceptada” al estado “Recepcidén Conforme” adjuntado el
acta de recepcion.

7.3. GESTION DE PAGO DE PROVEEDORES

La gestién de pago a proveedores de la Corporacién se realizard conforme a lo establecido en la
Ley N°21.131, que dispone que los pagos deben efectuarse dentro de un plazo méximo de freinta
(30) dias corridos desde la aceptacién de la factura, salvo que existan causas debidamente
justificadas para su retraso. Este procedimiento deberd observar los lineamientos establecidos por
la Direccion de Administraciéon y Finanzas de la Corporacion.
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Una vez recibida la documentacién completa en la unidad de finanzas de la corporacién,
incluyendo todos los antecedentes y anexos necesarios, se procederd al registro contable
correspondiente. Este registro serd reflejado en el asiento contable en el momento de realizar el
devengo. Posteriormente, se generard el Comprobante de Egreso de Pagos, que deberd ser
firmado por el jefe/a del departamento de finanzas de la corporacion.

El documento serd derivado a la administracion, donde se revisard, autorizard y firma la ndmina de
pago por parte de la Directora de Administracion y Finanzas o por el Director Ejecutivo
dependiendo del monto de la contratacion. El Departamento de Finanzas y Contabilidad, serd
responsable de efectuar el pago correspondiente. Este trdmite deberd realizarse dentro del plazo
madximo de treinta (30) dias corridos desde la recepcion del bien o servicio, asegurando el
cumplimiento de las normativas legales vigentes y los principios de eficiencia y fransparencia en de
los recursos publicos. Este procedimiento serd de cumplimiento obligatorio para todas las unidades
y departamentos de la corporacién, y cualquier incumplimiento serd objeto de las acciones
correctivas y sanciones administrativas que corresponda.

Procedimiento de pago de proveedores

PAGO DE PROVEEDORES
ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cada unidad requirente es responsable de validar sus
adquisiciones y servicios. Dicha validacién debe coordinarse
con el departamento de administracién y finanzas, siempre de
forma previa o simulténea a la facturacién.

La validacion o certificacion de las compras o servicios es un
proceso obligatorio para el posterior pago de los documentos
fributarios emitidos por el proveedor.

En este proceso, la unidad requirente debe enviar al
departamento de administracién y finanzas, un formulario
firmado mediante el cual cerfifica y adjunta todos los
documentos requeridos para la validacién de la compra. Ante
el error u omision de alguno de estos documentos, el
departamento de administracién y finanzas podrd objetar la
compra solicitando la rectificacién de la validacién ala unidad
requirente.

1 Unidad Requirente

Los documentos que se deben validar son todos los que la
misma unidad requirente estime convenientes para certificar la
compra establecidos en forma previa en los términos de
referencia y en las obligaciones confractuales.

Departamento de | Corresponde al departamento de finanzas y contabilidad

2 Finanzas y | recibir la validacion de las obligaciones contractuales
Contabilidad establecidas con el proveedor enviados por la unidad
requirente.
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De detectarse errores u omisiones en la validacion, se
devolverd el set completo a la unidad requirente para su
rectificaciéon. En caso contrario, se procederd con el registro
contable del documento tributario.

Una vez ingresado el documento tributario, se procede al envio
del set completo de certificacion de la compra a la unidad de
tesoreria quien nuevamente valida las obligaciones
contractuales establecidas con el proveedor con el fin de
cerciorarse no se haya incurrido en ningln error u omisién en las
validaciones anteriores. De encontrar observaciones devolverd
el set completo a la unidad requirente respectiva para su
correccion junto con la solicitud del correspondiente
documento tributario.

De proceder el pago, la unidad de tesoreria se encarga de
ingresar los documentos tributarios a la ndmina de pago del
periodo.

Despacho produtas o eecucidn servicios

Pichazs compra o Servicio

e N
=

NO Enwia documaentos de validacidn Fiectifica documentacidn

REQUIRENTE ﬁj A = ) U . m

—

Walidacidn de L compra o seavicio T

NO | Rechata documenno
v

ANALISTA - > 1 = "\/\.'
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oY

! 'I Fegistio Contatie
TESORERIA - *

Errvio documento § pags

Prepaescidn ndming de pago

7.4. POLITICA DE INVENTARIO

El objetivo principal de la gestidn de los bienes y activos fijos de la Corporacién Cultural de Las
Condes es garantizar un manejo eficiente, tfransparente y responsable del inventario, asegurando
el uso adecuado de los recursos publicos, asegurando el adecuado funcionamiento operacional
de la Institucion.

Los encargados del proceso de gestidén de inventario son Departamento de Contabilidad y Finanzas
en conjunto con el Departamento de Compras de la Corporacion Cultural de Las Condes.

La Politica de Inventario de la Corporacion Cultural de Las Condes contempla las siguientes
funciones:
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Asegurar disponibilidad de bienes e insumos para la operacién y adecuada gestion
institucional.

Mantener actualizados y asegurados los activos fijos institucionales a valor de mercado.
Mantener en éptimas condiciones los bienes institucionales.

Mantener valorizados y actualizados de los bienes muebles y activos fijos institucionales.
Investigar la disponibilidad y oportunidad de la provisibn de productos estratégicos en el
mercado

Contar con informacién veridica al momento de definir una adquisicion de los bienes de la
institucion.

Redlizar periddicamente mejoras continuas a los proceso y procedimiento de inventario.
Gestionar los procesos de altas, bajas, donaciones y/o traslado de bienes asignados a la
Corporacion.

Procedimiento de inventario

INVENTARIO

ETAPA

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

En el proceso de adquisicion de bienes tangibles, la unidad
requirente deberd notificar previamente al departamento de
administracion y finanzas sobre la recepcidon conforme. Esto
permitird la instalacién de la placa de identificacion (cédigo
de barras) que acredita la pertenencia del activo a la
Corporacion Cultural de Las Condes.

Se consideran bienes de uso todos aquellos activos tangibles,
muebles o inmuebles, adquiridos para ser utilizados en la
actividad principal o fines administrativos de la Corporacion,
con una vida Util superior a un periodo contable. Para su
. . reconocimiento, el valor de adquisicion deberd ser superior a 3
Unidad Requirente
UTM.
La unidad requirente deberd transcribir los datos de descripcién
del bien, en conjunto con el nimero de placa de
identificacién, y enviarlo firmado al deparfamento de
administracién y finanzas.
En este formulario se detalla la descripcién técnica del bien,
series o cdédigos identificatorios, marca, modelo, destino y
ubicacién fisica del bien. El formulario utilizado para estos
efectos corresponde al formulario de recepcion y etiquetado
de activos.

El departamento de Finanzas y Contabilidad es quien aporta,
designa y registra contablemente los numeros de placas
Departamento  de | identificatorias de los bienes de uso a través del formulario de
Finanzas y | altas creado para estos efectos. Este proceso lo realiza en
Contabilidad conjunto con la unidad requirente quien en forma previa ha
validado la compra del bien.
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El registro contable coincide con la recepcién conforme de la
factura respectiva, ademds de todos los informes vy
certificaciones que respaldan la adquisicidn.

Despacho produtas o eecucidn servicios
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8. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Para todas las compras que realice la Corporacién Cultural de Las Condes se deberd utilizar el
portal o plataforma electrénica, debiendo publicarse en él todos los actos administrativos, informes,
cotizaciones, resoluciones, érdenes de compra y demds documentos que justifiquen, respalden o
estén relacionados, directa o indirectamente, con el respectivo proceso de contratacion.

De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo N°18 de la Ley N°19.886, modificada por la Ley N°21.634,
asi como en los Articulos N°7, 105 y siguientes del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo
N°661, de 2024, la Corporacion deberd redlizar la totalidad de los actos del procedimiento de
adquisicién a fravés del Sistema de Informacién de la Direccién de Compras y Contrataciéon
PUblica, incluyendo la cotizacién, licitacién, contratacion, adjudicacion, recepcidn, pago vy
administracion de contratos, utilizando exclusivamente dicho sistema.

8.1. ORGANIGRAMA Y AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE COMPRAS
El organigrama esta inserto en el Anexo N°1.

Las unidades y dependencias que intervienen en los procesos de compras de la Corporacién
Cultural de Las Condes, son las siguientes:

Abogado de la Direccién de Desarrollo Institucional (Direccidn Juridica)

El Abogado designado por la Direccidon de Desarrollo Institucional (Direccidn Juridica), entrega
asesoria a esta Corporacién en sus procesos de compras regidos por la Ley N°19.886 modificada
por la Ley N°21.634 y el Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda. Asi como
también, conforme a la misidon y al mandato legal correspondiente.

Direccion de Desarrollo Institucional
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La Direccion de Desarrollo Institucional, en su calidad de Direccion Juridica de la Corporacion, es
la unidad encargada de velar por el control de legalidad de los actos administrativos y contratos
asociados a los procesos de contratacion publica, conforme a lo dispuesto en la Ley N°19.886 vy su
Reglamento. Asimismo, le corresponde prestar asesoria juridica a las unidades involucradas en
dichos procesos, revisar y visar las bases administrativas y técnicas, actos administrativos y contratos,
y orientar el correcto cumplimiento del marco normativo aplicable.

Departamento de Compras

El Departamento de Compras de la Corporacion Cultural de Las Condes es la encargada de liderar
el proceso de planificacion estratégica, su implementacion, asi como también llevar el control de
gestion de esta, proporcionando informacién para la toma de decisiones de la Corporacion
Cultural de Las Condes. Ademds, le corresponde llevar la gestion Administrativa y financiera de la
Corporacién. En la Corporacién Cultural de Las Condes, esta Unidad estd compuesta por las
siguientes dreas que intervienen en el proceso de compras:

a) Departamento de Compras, Contrataciones y Gestion de Contratos

Area encargada de Redlizar las compras y contrataciones de la instituciéon, como también la
elaboracién, control y seguimiento del plan anual de compras y la gestibn de contratos
institucionales.

b) Area de Contabilidad

Area encargada de redlizar el registro y contabilizacién de los hechos econémicos y financieros, de
acuerdo con la normativa que rige al sector pUblico, asi como también, realizar andilisis de Cuentas,
elaborar estados financieros y rendir cuenta a la Contraloria General de la Republica.

c) Departamento de Finanzas y Contabilidad

Area encargada de redlizar la formulacién, ejecucién y control del presupuesto de la Corporacién
en todas sus etapas, de acuerdo con lo establecido en la Ley de presupuestos del sector publico
del afo correspondiente y a las respectivas instrucciones para su ejecuciéon, impartidas por el
Corporacion de Hacienda.

d) Tesorera/o

Encargada/o de realizar el pago a proveedores y/o terceros segun las obligaciones contraidas
entre las partes. Resguardar las boletas de garantia y/o pdlizas de seguro, tanto de oferta, fiel
cumplimento de contrato como las de anticipos, entre otras funciones asociadas a su drea.

e) Unidad/Usuario Requirente

Son las Divisiones/Unidades y/o Usuarios Requirentes de la Corporacidn que emitan un
requerimiento de compra. El Usuario requirente debe emitir el documento tipo “Solicitud de
Compra” para iniciar un proceso de compra.

d) Secretaria Institucional
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Encargada de recepcionar y despachar actos administrativos, asi como de la tramitacion y el
conftrol de los documentos internos de manera eficiente.

Comisidon Evaluadora

Tendrdn a su cargo la evaluacién de las ofertas presentadas para las licitaciones que redlice la
Corporacion Cultural de Las Condes, y serdn los encargados de realizar el andlisis econdmico y
técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o servicio ofrecido en cada una
de las ofertas, de conformidad a los criterios y ponderadores previamente definidos en las bases de
licitacién, con absoluto respeto a los principios que orientan a la Ley de Compras y su reglamento,
tales como el de libre concurrencia, igualdad ante las bases, transparencia, eficiencia, eficacia y
valor por dinero.

Se trata de un grupo conformado por al menos tres funcionarios/as y colaboradores/as publicos,
pudiendo excepcionalmente incorporar personas externas a la administraciéon, siempre en nimero
inferior, conforme a lo establecido en el artficulo 54 del Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N°661, de 2024.

Su participacién serd obligatoria en procesos de licitacion publica o gran compra que superen las
1.000 UTM, y se podrd contemplar también en procedimientos inferiores, cuando asi lo determine la
complejidad técnica del requerimiento o lo dispongan las bases.

Cada integrante de la comisién evaluadora deberd suscribir una declaracion jurada de ausencia
de conflictos de interés y confidencialidad, y deberd estar registrado en el Sistema de Informacion,
en cumplimiento del articulo 13 del Reglamento y la Ley N°20.880 sobre probidad en la funcién
publica.

La entidad podrd proveer a la comisidn de asesoria técnica especializada, cuando se estime
necesario, y deberd dejar constancia formal del proceso evaluativo mediante un informe
detallado, conforme lo exige el articulo 57 del mismo Reglamento, indicando los puntajes obtenidos
por los oferentes, la aplicacién de criterios y la eventual declaracién de inadmisibilidad o desercién
del proceso, si correspondiera.

8.2. USUARIOS DEL SISTEMA DE INFORMACION

Los/as usuarios/as del Sistema de Informacion de la Direccidon de Compras y Contrataciones
Publicas podrdn ser los analistas de compra o los/as funcionarios/as y colaboradores/as/as que
tengan perfiles de operador/a, supervisor/a, abogados/as, auditores /as y observadores/as de la
Corporaciéon Cultural de Las Condes, quienes tendrdn las competencias técnicas y necesarias para
operar en el sistema de informacién y se sujetardn estrictamente a sus Politicas y Condiciones de
Uso del Sistema de Informacién y Contratacion Electronica, tanto en

El portal de comercio electrénico constituye el medio oficial a través del cual la Corporaciéon
Cultural de Las Condes publicard sus llaomados y efectuard sus procesos de contrataciones y
compra de bienes y servicios.

El Registro Nacional de Proveedores contendrd la informacién relativa al comportamiento
contractual de los proveedores inscritos, la cual podrd ser empleada por la Corporacién Cultural
de Las Condes en sus licitaciones.
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La Corporacién Cultural de Las Condes nombrard a un/a funcionario/a quien se le asignard la labor
de representar a la institucion como el Administrador/a del Sistema de Informacién y dentro de las
cuales sus funciones principales serdn:

e Crear, modificar y desactivar a usuarios y perfiles de compradores, supervisores, abogado,
auditor y observador.

e Modificar y actualizar datos de la institucion.

e Enfregar claves a los usuarios.

Los funcionarios/as y colaboradores/as/as usuarios/as del Sistema no podrdn ceder en ninguna
circunstancia sus claves y nombres de usuarios, haciéndose plenamente responsables de los actos,
documentos, publicaciones y demds antecedentes que bajo esas claves y nombres de usuarios se
ingresen al sitio

Los usuarios/as que operan en el Sistema de Informacion de la Corporacidon Cultural de Las Condes,
deberdn acreditar sus competencias técnicas ante la Direccién de Compras Publicas (DCCP), en
la forma y plazos que ésta establezca y con las politicas y condiciones de uso del Sistema de
Informacién y Contratacién Electronica. A aquel usuario/a que no apruebe el proceso de
acreditacion de competencias, la Direccidén de Compras podrd bloquear su clave de acceso al
sistema de informacion hasta que obtenga la certificacion respectiva.

8.3. PERFILES DE USUARIO

Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcién de los roles que les son asignados.
Existen distintos perfiles, que son asignados por un usuario Administrador, o su suplente, a quienes se
les asigna la senalada atribucion en virtud de una solicitud formal, via oficio, de la autoridad
mdxima de cada institucién o empresa.

Para mantener el acceso a la plataforma, cada usuario/a deberd acreditar sus competencias de
acuerdo con el perfil asignado, de acuerdo con los requisitos y procedimientos que establezca la
Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Acreditacién de usuarios/as:

Los/as usuarios/as de las entidades licitantes deberdn acreditar sus competencias técnicas ante la
Direccién de Compras y Contratacion Publica (DCCP) para operar en el Sistema de Informacién,
en la forma y plazos que ésta establezca y con las politicas y condiciones de uso del Sistema de
Informacidon y Contfratacion A aquel usuario/a que no apruebe el proceso de acreditacion de
competencias, la Direccidn de Compras podrd bloquear su clave de acceso al sistema de
informacion hasta que obtenga la certificacidn respectiva. Los usuarios sujetos a esta obligacién
serdn los usuarios de las instituciones que cuenten con clave de acceso al sistema de compras
publicas en alguno de los perfiles enunciados anteriormente, las autoridades, jefaturas vy
funcionarios/as y colaboradores/as responsables de las unidades de adquisicion o abastecimiento
del respectivo servicio, o de aquellas unidades a las que se haya conferido facultades para la
ejecucién de los procesos de compras, y usuarios nuevos(se entenderd por usuario nuevo a aquel
que por primera vez se registra en el sistema de compras publicas).
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Tales competencias técnicas para acreditar estardn referidas a los distintos perfiles de dichos/as
usuarios/as y comprenderdn materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal,
aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad.

Organismos compradores:

Los perfiles que el Administrador del Sistema, designado por cada organismo comprador, puede
asignar o modificar a los usuarios que operan en el Sistema de Informacidn, corresponden a los roles
habilitados conforme a lo establecido en los articulos 7 y 8 del Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N°661, de 2024. Dichos usuarios deberdn contar con las competencias técnicas
adecuadas para operar en la plataforma, y su habilitacidon estard sujeta a las Politicas y
Condiciones de Uso del Sistema definidas por la Direcciéon de Compras y Contratacién Publica:

Los perfiles que deben ser solicitados via oficio por el jefe Superior de cada organismo comprador/a
al Director/a de Chile Compra, y por tanto no pueden ser otorgados ni modificados por el
Administrador de cada organismo comprador, son los siguientes:

9. RECLAMOS RECIBIDOS POR LA PLATAFORMA DE PROBIDAD ACTIVA DE MERCADO PUBLICO.

Los proveedores podrdn realizar reclamos respecto de los procesos de adquisiciones a través del
portal los que deberdn contener la identificacién del reclamante, la del reclamado, del proceso
cuestionado, y los antecedentes en los que se funda dicho reclamo. La Corporacion dard respuesta
a fodos los reclamos que realicen en su confra, aun cuando quien lo realice no haya participado
directamente en el proceso cuestionado. Las respuestas serdn publicadas dentro del plazo de dos
dias hdbiles desde la recepcion del respectivo reclamo por parte del Organismo PUblico, plazo que
podrd ampliarse en caso de ser necesaria la recopilacién de mayores antecedentes para
responder debiéndose igualmente, comunicar al reclamante el estado de su reclamo, a través de
la mencionada Plataforma.

La Corporacién Cultural de Las Condes podrd hacer reclamos ante la Direccidon de Compras vy
Contratacién Publica en contra de los proveedores que hayan ofertado, se hubiesen adjudicado
algun proceso y/o con los cuales hayan contratado, en caso de incumplimiento de los
requerimientos acordados a través del Sistema. Los reclamos deberdn contener la identificacion
del organismo comprador reclamante, la del proveedor reclomado, del proceso cuestionado, el
incumplimiento que se le imputa y los antecedentes en los que se funda.

La Direccidn de Compras y Contratacién Publica derivard dichos reclamos a los proveedores
aludidos, para que respondan de manera completa y oportuna, a través de los medios que dicha
Direccién disponga.

10. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO Y PROBIDAD.

La probidad administrativa constituye un principio esencial en la gestidn de adquisiciones de la
Corporacion Cultural de Las Condes. Se entiende como la conductaintachable, leal y tfransparente
que deben observar todos los funcionarios en el ejercicio de sus funciones, orientando sus decisiones
al interés institucional y evitando cualquier conflicto de interés, beneficio personal o prdctica que
afecte la confianza publica.

Los procesos de adquisicidon y contrataciéon deberdn regirse por los siguientes principios rectores:
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Probidad Administrativa: actuar con integridad y desinterés, evitando influencias, vinculos o
beneficios indebidos.

Transparencia: asegurar trazabilidad y publicidad de los actos, permitiendo su verificacion y control
ciudadano.

Eficiencia y Eficacia: opfimizar recursos institucionales, priorizando calidad, oportunidad vy
pertinencia de los bienes o servicios.

lgualdad de los oferentes: garantizar condiciones equitativas y frato uniforme a fodos los oferentes.

Libre Concurrencia: fomentar la participacion amplia y competitiva, evitando restricciones
injustificadas.

Responsabilidad Fiscal: resguardar el uso racional y sustentable de los recursos institucionales.

Para asequrar el cumplimiento de estos principios, la Corporacién implementard los siguientes
mecanismos de control interno:

a) Segregacién de funciones: ningun funcionario podrd intervenir en mds de una etapa critica
del proceso de compra (requerimiento, evaluacion, adjudicacion y pago), asegurando
independencia y objetividad.

b) Trazabilidad documental: todas las actuaciones, decisiones y respaldos deberdn quedar
registradas en formato fisico o digital, garantizando seguimiento y auditoria posterior.

c) Declaracién de intereses y vinculos: los infegrantes de comisiones evaluadoras deberdn
suscribir una declaracién de ausencia de conflicto de interés antes de iniciar sus funciones.

d) Auditorias: se efectuardn revisiones periddicas o aleatorias de los procesos de adquisicidn
y gestion de contratos, verificando cumplimiento normativo y detectando oportunidades
de mejora.

e) Capacitacién continua: los funcionarios que intervienen en compras deberdn participar en
instancias anuales de capacitacién sobre probidad, transparencia y normativa de
contrataciéon publica.

Estos mecanismos buscan asegurar que los procesos de adquisicidon se desarrollen con integridad,
eficiencia y plena sujecidn a la normativa vigente, fortaleciendo la fransparencia y la
responsabilidad institucional.
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ARTICULO SEGUNDO: ADOPTESE, por el Departamento de Compras de la Corporacion, las medidas
necesarias para difundir e informar acerca del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
GESTION DE CONTRATOS DE LA CORPORACION CULTURAL DE LAS CONDES aprobado mediante el
articulo primero de la presente resolucion.

ARTICULO TERCERO: PUBLIQUESE el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y GESTION DE
CONTRATOS DE LA CORPORACION CULTURAL DE LAS CONDES en el Sistema de Informacion,
conforme a lo dispuesto en el articulo é del Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N°661,
de 2024, que reglamenta la Ley N°19.886, modificada por la Ley N°21.634.

ANOTESE Y COMUNIQUESE EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE
LA ADMINISTRACION
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- Direccién de Administracion y Finanzas.

- Direccién de Desarrollo Institucional.
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