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APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE

CONTRATOS DE LA CORPORACION CULTURAL MUNICIPAL DE LA COMUNA DE CHILLAN,
VERSION 4.0-2026, Y DEJA SIN EFECTO VERSION ANTERIOR

08 de septiembre de 2026
RESOLUCION N°532
VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 129 del decreto con fuerza de ley N° 1, de 2006, del Ministerio
del Interior, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.695,
Orgénica Constitucional de Municipalidades; en los articulos 1°, 2 bis, 18, 19 y 20 de la Ley
N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios; en la Ley N° 21.634, que moderniza la Ley N° 19.886 y otras leyes para mejorar la
calidad del gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia e introducir
principios de economia circular en las compras del Estado; en los articulos 1°, 2° y 6° del
Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 19.886; en los articulos 3°, 11, 16, 41, 51y 52 de la Ley N° 19.880, que establece Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los drganos de la
Administracién del Estado; en el Dictamen N° E160316, de 29 de noviembre de 2021, y en
el Dictamen N° E316441, de 28 de febrero de 2023, ambos de la Contraloria General de la
Reptiblica; en la Resoluciéon N° 223, de 7 de octubre de 2025, de la Corporacion Cultural
Municipal de la Comuna de Chilldn; en los Estatutos de la Corporacion; en la version
documental 4.0 del Manual de Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Contratacion

de Servicios; y en los demds antecedentes que obran en el expediente.
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CONSIDERANDO:

1. Que la Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chillan es una persona juridica
de derecho privado, sin fines de lucro, constituida para la promocion y difusion del arte y la
cultura y para el cumplimiento de finalidades de interés publico local.

2. Que la Ley N° 19.886 y su Reglamento resultan aplicables a las corporaciones,
fundaciones y asociaciones de participaciéon municipal, debiendo sus procedimientos de
adquisicion de bienes y contratacion de servicios ajustarse a sus normas y principios.

3. Que el articulo 6° del Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, exige a las
entidades sujetas a dicho Reglamento elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestiéon de Contratos ajustado a la Ley N° 19.886 y al referido
Reglamento, publicarlo en el Sistema de Informacion e incorporarlo entre los antecedentes
que regulan sus procesos de compra y gestion contractual.

4. Que mediante Resolucion N° 223, de 7 de octubre de 2025, se aprobo el Manual de
Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios de la Corporacion
Cultural Municipal de la Comuna de Chillan, de septiembre de 2025, ordenandose su
comunicacion interna y publicacién en el portal Mercado Publico.

5. Que la experiencia derivada de la aplicacién del instrumento anterior, las modificaciones
introducidas al sistema de compras publicas y la necesidad de reforzar la trazabilidad,
segregacién de funciones, planificacion, evaluacién, contratacion, recepcion conforme,
inventario, pago oportuno, control documental, gestion contractual y mecanismos de
probidad hicieron necesario revisar y actualizar el Manual vigente.

6. Que el Area de Adquisiciones elaboré la version documental 4.0 del Manual de
Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Contratacién de Servicios, la cual fue sometida
a revisién de las areas intervinientes y a un proceso de formulacion y consolidacion de
observaciones.

7. Que la versién documental 4.0 tiene por objeto establecer un instrumento institucional
anico que ordene los procedimientos, responsabilidades, autorizaciones, controles y

registros aplicables a las adquisiciones de bienes y contrataciones de servicios de la
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Corporacion, incluyendo las actuaciones realizadas por medio del Sistema de Informacién y
aquellas que excepcionalmente procedan fuera de este.
8. Que, para asegurar certeza, uniformidad y adecuada aplicacién interna, corresponde
aprobar formalmente la nueva version documental y dejar sin efecto el Manual anterior,
evitando la coexistencia de instrumentos incompatibles o desactualizados.
9. Que el nuevo Manual deberda ser comunicado a todas las areas y personas que
intervengan en los procesos de compra y gestion contractual, mantenerse disponible para
su consulta y publicarse en el Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones del
Estado.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE, la version documental 4.0 del “Manual de Procedimiento de Adquisiciones

de Bienes y Contratacion de Servicios de la Corporacion Cultural Municipal de la Comuna de

Chillén”, elaborado por el Area de Adquisiciones, cuyo texto se adjunta y se entiende formar |
parte integrante de la presente resolucion para todos los efectos legales, administrativos y
de control.

2. ESTABLECESE que el Manual aprobado por el numeral precedente entrara en vigencia a
contar de la fecha de la presente resolucién, sin perjuicio de su publicacién inmediata en el
Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones del Estado.

3. DEJASE SIN EFECTO a contar de la entrada en vigencia de la versién documental 4.0, el
Manual de Procedimiento de Adquisiciones de Bienes y Contratacion de Servicios de
septiembre de 2025, aprobado mediante el numeral 1 de la Resolucion N° 223, de 7 de
octubre de 2025. La referida Resolucion N° 223 se mantendra como antecedente historico
y conservara sus efectos en todo aquello que no resulte incompatible con la presente
resolucion. La presente resolucion no deja sin efecto, deroga ni modifica la Resolucion N°
223 en aquello que no se refiere exclusivamente al Manual anterior.

4. DISPONESE que los procedimientos de contratacion iniciados con anterioridad a la
entrada en vigencia del nuevo Manual continuaran rigiéndose por las normas, bases,

requerimientos y antecedentes aplicables al momento de su inicio. Las actuaciones
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posteriores deberdn adecuarse a la versiéon documental 4.0 en cuanto ello no altere las
condiciones del procedimiento ni afecte derechos de terceros.
5. INSTRUYESE a todas las areas, unidades, jefaturas, trabajadores y demas personas que
intervengan en los procesos de adquisicién y gestién contractual de la Corporacion dar
estricto cumplimiento al Manual aprobado por la presente resolucién, dentro del ambito
de sus respectivas funciones y responsabilidades.
6. ENCOMIENDASE al Area de Adquisiciones coordinar la implementacion del nuevo
Manual, mantener el control de su version vigente, resguardar las versiones anteriores '
como antecedentes historicos y proponer las actualizaciones que resulten necesarias.
7. COMUNIQUESE electrénicamente la presente resolucion y el Manual aprobado a todos
los jefes de dareas de la Corporacién Cultural Municipal de Chillin, remitiendo |
conjuntamente una copia del Manual De Procedimiento De Adquisiciones De Bienes Y
Contratacion De Servicios De La Corporacién Cultural Municipal De Chillan.
8. PUBLIQUESE la presente resolucion y el texto integro del Manual aprobado en el Sistema

de Informacién de Compras y Contrataciones del Estado, a través del portal Mercado

Publico, y en el sitio institucional o portal de transparencia que corresponda. .

AN(.‘)TESE/chMUNEQUESE Y REGISTRESE

R

Resolucion Nicolds Ramirez
visada por: Abogada Juridica Coordinador
(uso interno) Administracion y finanzas
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1. Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones de Bienes y Contrataciéon de
Servicios, en adelante, el “Manual”, tiene por objeto regular los procedimientos de compra
y contratacidn que efectlie la Corporacidn Cultural Municipal de la Comuna de Chillan, en
adelante, la “Corporacion”.

Sus disposiciones serdn aplicables a las adquisiciones y contrataciones financiadas con
recursos provenientes de subvenciones municipales, proyectos adjudicados, ingresos
propios y cualquier otra fuente de financiamiento disponible, de acuerdo con las
condiciones, restricciones y obligaciones asociadas a cada una de ellas.

El dmbito de aplicacién del Manual comprende las adquisiciones de bienes y contrataciones
de servicios requeridas para el funcionamiento y desarrollo de las actividades de la
Corporacién, incluyendo aquellas destinadas al Teatro Municipal de Chillan, al Centro
Cultural Municipal de Chillan y a los demds espacios, programas, proyectos y actividades
culturales que administre o ejecute la institucion.

Quedan excluidas de la aplicacion de este Manual las contrataciones de servicios
profesionales pagadas mediante honorarios, las remuneraciones del personal y las demas
adquisiciones, contrataciones o gastos que se encuentren expresamente excluidos del
Sistema de Informacién y Gestiéon de Compras y Contratacidon Publica por la normativa
vigente, sin perjuicio de los procedimientos y controles internos que resulten aplicables.

Las adquisiciones y contrataciones deberan efectuarse, por regla general, a través del
Sistema de Informacidon y Gestién de Compras y Contratacidon Publica, disponible en
www.mercadopublico.cl. Excepcionalmente, podrdn efectuarse fuera de dicho Sistema
Unicamente en los casos expresamente permitidos por la normativa vigente y de acuerdo
con los procedimientos, autorizaciones y controles establecidos en el presente Manual.

Los procedimientos regulados en este instrumento se desarrollardn de conformidad con la
Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios; su Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N°661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda; las demas normas legales y reglamentarias aplicables; los estatutos
de la Corporacidn y sus disposiciones institucionales internas.

La aplicacion del presente Manual debera propender al cumplimiento de los principios de
legalidad, probidad, transparencia, eficiencia, eficacia, libre concurrencia, igualdad de los
oferentes, sustentabilidad, responsabilidad y adecuada utilizacion de los recursos
institucionales. Asimismo, debera contribuir al cumplimiento de los fines de la Corporacion,
facilitando el acceso a la cultura y promoviendo la realizacion de actividades artisticas y
culturales en los distintos espacios de la comuna y la region.
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Cuando una disposicion legal o reglamentaria no resulte obligatoria o directamente
aplicable a la Corporacién, atendida su naturaleza juridica, podrda ser adoptada
expresamente como criterio orientador o estandar interno de gestion, siempre que ello sea
compatible con los estatutos institucionales y con las demas normas que resulten
aplicables.
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2. Objetivos.

El presente Manual tiene por objetivo general regular, estandarizar y transparentar los
procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios que efectie la
Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chillan, asegurando su correcta
planificacion, tramitacién, ejecucion, control y cierre, de conformidad con la normativa
vigente y las disposiciones institucionales aplicables.

Los objetivos especificos del presente Manual son los siguientes:

a) Garantizar el cumplimiento normativo, especialmente de las disposiciones contenidas
en la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios; su Reglamento, aprobado mediante el Decreto Supremo N°661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda; y las demas normas legales, reglamentarias e institucionales
aplicables.

b) Promover la transparencia, probidad, eficiencia y eficacia en los procedimientos de
adquisicion y contratacion, resguardando la adecuada utilizacién de los recursos publicos y
propios administrados por la Corporacion.

c) Fortalecer la planificacion de las adquisiciones, estableciendo etapas, responsabilidades,
autorizacionesy plazos internos que permitan gestionar oportunamente los requerimientos
de las distintas areas y unidades de la Corporacion.

d) Definir claramente las funciones y responsabilidades de las areas y personas que
intervienen en cada etapa de los procesos de compra y contratacién.

e) Asegurar la trazabilidad, integridad y control documental de los procedimientos,
mediante registros formales, expedientes completos y mecanismos de verificacién que
permitan acreditar su correcta ejecucién y facilitar la rendicion de cuentas.

f) Promover la libre concurrencia, la igualdad de trato y la participacidon de proveedores,
privilegiando los procedimientos competitivos y la utilizacion del Sistema de Informacién y
Gestion de Compras y Contratacion Publica.

g) Regular las adquisiciones o contrataciones efectuadas fuera de Mercado Publico,
limitdndolas exclusivamente a los casos permitidos por la normativa vigente y
sometiéndolas a los procedimientos, autorizaciones y controles internos establecidos en
este Manual.

h) Favorecer la obtencion de condiciones convenientes para la Corporacidn, considerando
la calidad, oportunidad, costo, sustentabilidad y demas factores relevantes de los bienes y
servicios requeridos.
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i) Facilitar la supervision y evaluacion de los procesos, permitiendo detectar
oportunamente incumplimientos, riesgos, desviaciones y oportunidades de mejora en la
gestidn institucional de adquisiciones.

3. Alcance del Procedimiento:

El presente procedimiento de adquisiciones abarca todas las etapas relacionadas con la
adquisicion de bienes y la contratacién de servicios que realice la Corporacién Cultural
Municipal de la Comuna de Chillan, tanto a través de la plataforma oficial del Estado
(www.mercadopublico.cl), como por mecanismos fuera de esta, segin lo permita la
normativa vigente.

El alcance del procedimiento comprende todas las dreas y unidades funcionales que
intervienen directa o indirectamente en el ciclo de compras, desde la generacién del
requerimiento por parte de las Unidades Técnicas Requirentes hasta el pago y registro
contable del bien o servicio, pasando por la evaluacién, adjudicacion, formalizacion
contractual, control presupuestario, recepcion conforme y rendicidon correspondiente,
cuando proceda.

El organigrama institucional incorporado en el presente Manual se encuentra actualmente
en proceso de reestructuracion y validacion interna. En consecuencia, su contenido tiene
cardcter referencial, podria experimentar modificaciones y no corresponde al organigrama
oficial de la Corporacidn mientras no sea formalmente aprobado por la autoridad
competente.

PRESIDENTE
DIRECTORIO

DIRECTOR DIRECTOR DIRECTOR

DIRECTOR

DIRECCION EJECUTIVA

emon
oE FERsONas
TEATRO
MUNICIPAL

Q.

IR0
PROBUCCION
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Este procedimiento es aplicable a los dos espacios fisicos administrados por la Corporacién:
el Teatro Municipal de Chilldn y el Centro Cultural Municipal de Chillan.

A continuacion, se presenta el organigrama institucional que muestra dichas areas y su
vinculacidén con los espacios mencionados:

Unidades Técnicas Requirentes: Las distintas areas o unidades dependientes de la
Corporacién, Equipo Corporacién (Administracion y finanzas, Comunicaciones, Disefio y
Fotografia, Proyectos Estratégicos, Gestion de Personas, Mantencién, Soporte Técnico),
Teatro Municipal (Programacién, Area Técnica, Produccién, Boleteria y Staff), y el Centro
Cultural (Direccién, Produccién y Operaciones, Comunidades, Gestion Cultural), que
realizan requerimientos de compra de bienes y contratacién de servicios.

Area de Adquisiciones: El Area de Adquisiciones es la instancia encargada de ejecutar y
gestionar los procesos de compra de bienes y servicios requeridos por la Corporacién, a
través de la plataforma oficial del Estado, Mercado Publico, conforme a los procedimientos
establecidos en la Ley N°19.886, su Reglamento y de acuerdo con lo dispuesto en el Plan
Anual de Compras institucional.

Dentro de sus atribuciones se contempla la coordinacion directa con las Unidades Técnicas
Requirentes, con el fin de estructurar adecuadamente los procesos de adquisicion, desde la
definicion del requerimiento hasta la elaboracién de las bases administrativas y técnicas,
cuando corresponda. Asimismo, debe gestionar la solicitud de disponibilidad
presupuestaria y la elaboracion de las respectivas propuestas de resolucidon que den origen
al proceso de contratacion, segin el mecanismo aplicable.

Le corresponde también la generacion de contratos derivados de procedimientos de
adjudicacidn, ya sea por licitacidn publica, licitacion privada o contratacidn directa, y la
gestion de estos en la plataforma, conforme a la normativa vigente. Ademas, debe emitir
las 6rdenes de compra tanto en el sistema de compras publicas como en los sistemas
internos de la Corporacién.

Finalmente, el Area de Adquisiciones es responsable del seguimiento integral de los
procesos de compra, velando por su trazabilidad desde la etapa inicial hasta la recepcién
conforme de los bienes o servicios. También debe asegurar el registro oportuno de dicha
recepcién y de los antecedentes necesarios para la correcta gestiéon del pago a los
proveedores, todo ello en estricto apego a los principios de eficiencia, transparencia y
probidad administrativa.

Departamento de Administracidn y Finanzas:
Participa en las siguientes etapas del procedimiento de compra:

a) Validacién financiera de las compras.
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b) Encargado de validar y autorizar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, una vez
que recepciona el requerimiento por parte de la persona que ejecute funciones de
supervision de Mercado Publico en el area de Adquisiciones.

La autorizacion procedera en la medida que el gasto solicitado esté contemplado en el
presupuesto anual de la institucién.

c) Responsable de realizar el pago de las facturas y/o boletas de honorarios, una vez que se
ha realizado la recepcién conforme del bien o servicio adquirido y que se han cumplido los
procedimientos administrativos correspondientes.

d) Custodiar los instrumentos de garantia, debiendo velar por su resguardo, contabilizacidn,
alertar de los vencimientos y la posterior devoluciéon cuando sea requerido por el oferente
y aprobada dicha devolucion por la unidad técnica.

e) Hacer efectivos los cobros de las garantias y multas, de acuerdo a lo que indiguen las
bases.

f) Autorizacion de las Ordenes de Compras.

Comision evaluadora: Integrada por al menos tres funcionarios(as) de la Corporacion,
designados(as) por Resolucion desde el drea de juridica, quienes deben evaluar las ofertas
recibidas y admitidas por la comision de apertura, conforme a sus antecedentes
administrativos, técnicos y econdmicos, para posteriormente proponer a la autoridad
maxima de la institucién la adjudicacidon del llamado a licitacién.

Su convocatoria y atribuciones estaran consignadas en las respectivas Bases de Licitacién.
Generaran el Acta de Propuesta de Adjudicacidon. De acuerdo con el Articulo 54 del decreto
N°661 que aprueba reglamento, de la Ley N°19.886, la Comisidén Evaluadora sera el érgano
encargado de analizar las ofertas presentadas en un proceso licitatorio, proponiendo a la
autoridad competente la adjudicacidon correspondiente. Dicha comisién deberd estar
integrada por funcionarios de la institucion licitante o por expertos en la materia,
garantizando la idoneidad técnica en la evaluacién.

La comisidn estara compuesta por un minimo de tres personas, quienes deberan contar con
las competencias técnicas necesarias para evaluar las ofertas, y al menos uno de ellos
debera pertenecer a la unidad requirente. Los integrantes de la Comisién Evaluadora deben
actuar bajo estrictos principios de probidad, transparencia e imparcialidad, debiendo
suscribir previamente una declaracidn jurada de inhabilidades, donde manifiesten no tener
conflictos de interés con los oferentes, resguardando asi la objetividad e integridad del
proceso de evaluacion.
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La adecuada conformacién de estas comisiones constituye un mecanismo esencial para
garantizar procesos de contratacion publicos integros y transparentes, protegiendo el
interés publico y la confianza en la Administracion.

Direccién Ejecutiva: Como mdxima autoridad de la institucion, dada la delegacién de
poderes que le ha conferido el Directorio, le corresponde la autorizacidn de cada una de las
resoluciones que se generen en los distintos procedimientos y etapas del proceso de
compras hasta 100 UTM, expresando su voluntad e instrucciones a través de ellas. No
obstante, lo anterior, las compras o contrataciones igual o superior a 100 UTM deben ser
aprobadas y validadas mediante una resolucién firmada por parte del presidente de la
Corporacién.

Contraparte Técnica: Corresponde a profesionales con competencias afines a la naturaleza
de los bienes y servicios contratados por la Corporacién, que actuardan como contraparte de
la correcta ejecucion de los servicios contratados y/o de la recepcidén conforme de los bienes
adquiridos. Sus funciones y atribuciones especificas seran incorporadas en las bases de
licitacion y/o en los contratos respectivos.

Encargado de Inventario/Bodega: funcionario(a) encargado(a) del resguardo de los bienes
gue se han adquirido y que han sido despachados de manera directa por los proveedores o
desde alguna Unidad o Departamento de la Corporacidn, por los cuales llevara un registro
de ingreso y de salida de productos, asi como la generacidn de acta de entrega en los casos
gue corresponda. En el caso de productos fungibles que tienen caducidad, debera generar
reportes de alerta a su jefatura correspondiente con la debida anticipacion a las fechas de
vencimiento.

Encargada (o) de Rendiciones: Corresponde a un funcionario encargado del area de
Rendiciones, quien recopila y ordena la documentacién respaldatoria de gastos asociados a
proyectos y programas financiados. Prepara informes de rendicidn para organismos publicos
y privados. Asegura el cumplimiento de los requisitos administrativos y contables. Coordina
con otras areas para obtener los respaldos necesarios en los plazos establecidos.
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4. Términos y Principios Rectores.

4.1 Marco legal.

a) Constitucion Politica de la Republica.

b) Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

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

d) Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e) Decreto Supremo N 462 de 27 de abril de 1981, aprueba el texto del estatuto tipo al cual
podran cefiirse las Corporaciones y Fundaciones Municipales del Pais.

f) Ley 20.285 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre Acceso a la
Informacidn Publica, y la Ley 20.730, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses Particulares ante las Autoridades
y funcionarios.

g) Ley de Probidad N°19.653 sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la
Administracion del Estado y sus modificaciones.

h) Cdédigo Civil, en forma supletoria.

i) Jurisprudencia administrativa emanada de la Contraloria General de la Republica.

j) Ley N°19.799. Sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

k) Ley N221.131 que establece pago a 30 dias.

[) Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Compras Publicas, instruccién que la
Direccidn de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de Compras
Publicas.

m) Directivas de la Direccién de Compras Publicas.

n) Estatutos de la Corporacion.

o) Reglamento interno de orden higiene y seguridad de la Corporacién.
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p) Ley N°21719 de Proteccidn de Datos Personales.

4.2 Términos Claves.

Para los efectos de interpretacidn y aplicacion del presente Manual, los siguientes conceptos
tienen el significado que se indica a continuacidn, ya sea en plural o singular:

1. ACLARACIONES: Documento aclaratorio e interpretativo de las Bases de Licitacién
emitido por la Corporaciéon y publicado en el Portal Mercado Publico en los plazos
establecidos en la fecha de publicacion de respuestas, el cual debe estar autorizado vy
formalizado a través de Resolucion.

2. ACTA DE APERTURA DEL PORTAL: Documento formal generado por el Sistema de
Informaciéon de Compras y Contratacion Publica del Mercado Publico, para todo tipo de
Licitacion Publica y Privada, en el que consta:

- Fecha y hora del Acto de Apertura Electrénico.

- Individualizacién de los oferentes que participan del proceso, indicando para cada uno si
su oferta fue aceptada o rechazada. En este caso la Comisién de Apertura o el cotizador a
cargo del proceso indicaran ademas la razén por la que dicha oferta ha sido rechazada del
proceso.

3. ACTA DE RECEPCION CONFORME: Documento institucional mediante el cual se certifica
qgue los bienes o servicios recibidos cumplen con las condiciones establecidas en Ia
contratacién. Su elaboracidén, contenido, firmas y tramitacidn se regiran por lo dispuesto en
el numeral 6.3.4 del presente Manual.

4. ADJUDICACION: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro o servicios.

5. ADJUDICATARIO: Oferente, persona natural o juridica, a la cual se le acepta una oferta o
cotizacién en un proceso de compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

6. BASES ADMINISTRATIVAS: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso
de Compras.
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7. BASES ELECTRONICAS DEL PORTAL MERCADO PUBLICO: Ficha electrénica del portal
mercado publico que se genera en el momento que se crea la licitacion en el sistema, con

un numero de ID, la cual debe ser completada por la unidad compradora, contenido

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

9. BIENES Y SERVICIOS DE SIMPLE Y OBJETIVA ESPECIFICACION: Son aquellos respecto de
los cuales, por sus caracteristicas, no reviste gran complejidad elaborar una oferta o
cotizacion, pudiendo efectuarse en breve plazo.

10. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: Documento que da cuenta del
presupuesto disponible, asignado y validado por el Departamento de Administracién y
Finanzas para realizar la adquisicién del bien o contratacién del servicio.

11. CERTIFICADO RECEPCION CONFORME: Documento firmado por la Unidad Técnica
Requirente y el encargado/da del drea de adquisiciones, para el registro de la conformidad
de los bienes o servicios recibidos. Este documento sera un formato tipo elaborado por el
area de adquisiciones para toda la institucion.

12. COMPRA AGIL: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un

monto igual o inferior a 100 UTM (articulo 7° Ley de Compras y su reglamento Capitulo VII,
parrafo 2).

13. CONVENIO MARCO: Modalidad de adquisicién que consiste en un procedimiento de
contratacién que ha sido previamente realizado por la Direccion de Compras, procurando el
suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades requirentes, en la forma, plazoy
condiciones técnicas y comerciales dptimas, particularmente en términos de precio.

14. CONDICIONES MAS VENTAJOSAS: Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a
situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad, tales como, plazos de
entrega, garantias, calidad del bien o servicio a adquirir y contratar.

15. CONTRATO: Es un acuerdo de voluntades entre partes, que tiene por objeto la
adquisicion de bienes muebles o la contratacion de un servicio donde existen derechos y
obligaciones mutuas.
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16. CRITERIOS DE EVALUACION: Son las unidades de medida y factores objetivos que
permiten evaluar y posteriormente adjudicar las ofertas presentadas por los proveedores.
Entre ellos y a modo de ejemplo, encontramos: Precio, Experiencia, Cumplimiento de las
especificaciones técnicas, garantia, plazos, etc.
17. ESPECIFICACIONES TECNICAS: Pliego de caracteristicas que deben cumplir las
prestaciones de servicios o bienes adquiridos, que se ejecuten en virtud de un contrato,
incluyendo normas sobre procedimientos de elaboracion, exigencias a que quedan
sometidos los materiales y pruebas de control que deben superar las diferentes etapas de
fabricacion, entre otras.

18. DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE CONFLICTO DE INTERES Y
CONFIDENCIALIDAD: Los funcionarios y funcionarias que sean parte de Comisiones
Evaluadoras deberan suscribir una Declaracion Jurada en donde indiquen que no tienen
conflicto de intereses en el proceso, al mismo tiempo que guardardn confidencialidad del
proceso de evaluacion.

19. FACTURA: Documento tributario que los proveedores envian a la Corporacién, con el
detalle de la mercaderia vendida, precio unitario, el total del valor cancelable de la venta y,
si correspondiera, indicacion del plazo y forma de pago del precio.

20. GARANTIA: Instrumento de cardcter mercantil de orden administrativo y legal que tiene
como funcion respaldar los actos de compra, ya sea para los llamados a licitacion, (Seriedad
de la Oferta), como también para dar curso al contrato arribado entre las partes (Fiel
cumplimiento del contrato) o para garantizar el correcto funcionamiento de las obras
(Correcto funcionamiento de las obras).

21. GUIA DE DESPACHO: Documento emanado por el proveedor, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de su bodega hacia otros lugares, encontrandose asociado a una factura
determinada.

22. LICITACION O PROPUESTA PUBLICA: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Corporacién realiza un llamado publico, convocando a los interesados
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

23. LICITACION PUBLICA DECLARADA DESIERTA: Licitacidn en que no se presentan ofertas,
o bien éstas no resultan convenientes a los intereses de la Corporacion, cuyo resultado sera
aprobado por acto administrativo, de acuerdo al acta de evaluacion. El resultado debera
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publicarse en el sistema de informacién, conforme al articulo 7 de la Ley de Compras
Publicas, y articulo 57 y 62 del respectivo Reglamento.

24. LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién
invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente. Esta modalidad
se utiliza cuando una Licitacidon Publica no tiene ofertas o dichas ofertas son declaradas
inadmisibles.

25. NOTA DE CREDITO: Es un documento tributario con validez legal, orientado a las
operaciones de compra/venta. Las empresas los envian a los clientes para acreditar el
reembolso de un monto determinado por el concepto indicado en la misma nota.

26. NOTA DE DEBITO: Es un documento tributario electrénico que vendedores y/o
prestadores de servicios afectos a IVA deben emitir cuando hay cambios en el monto de la
factura original, el cambio corresponde solo a un incremento en el monto final de la factura
emitida (incluyendo el IVA).

27. OFERTA INADMISIBLE: Oferta que no cumplen los requisitos o condiciones establecida
en las bases administrativas de la licitacion, conforme al acta de evaluacién emitida por la
comisién evaluadora respectiva. El resultado deberd publicarse en el sistema de
informacidn, conforme al articulo 9 de la Ley de compras publicas y articulo 60 del respectivo
reglamento.

28. OFERTA TECNICA Y/O ECONOMICA: Propuestas que deben ser enviadas por los
oferentes vy recibidas por la Corporacion a través del sistema de informacién del portal
www.mercadopublico.cl, en forma digital o excepcionalmente en soporte papel a través de

la recepcién del Teatro Municipal o segun indique la Corporacion.

29. ORDEN DE COMPRA (OC INT): Documento de tipo electrénico de orden administrativo
y legal que respalda los actos de adquisicién y contratacion de bienes o servicios, que se
genera en el area de adquisiciones en el formato tipo interno.

30. ORDEN DE COMPRA DE MERCADO PUBLICO (OC MP): Documento de tipo electrénico
de orden administrativo y legal que respalda los actos de adquisicion y contratacién de
bienes o servicios, que se genera a través de la plataforma www.mercadopublico.cl.

15
Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chilldn — Calle 18 de septiembre # 590
Elaborado por Alison Aedo O. Version documental 4.0



http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

i r
Corporacién
Cultural Municipal
B Chillan

31. PORTAL CHILECOMPRA: Sitio web del Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, utilizado por las Unidades de Compra para realizar los procesos de publicacién de
oferta, adjudicacién, contratacién; en el desarrollo de los procesos de adquisicién de Bienes
y Servicios.

32. PROVEEDOR: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios.

33. PLAN ANUAL DE COMPRAS: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la Corporacién debe elaborar para planificar su abastecimiento anual.

34. RECEPCION CONFORME: Se entiende por recepcién conforme al hito en virtud del cual
el comprador manifiesta su conformidad con los productos o servicios entregados por el
proveedor, entendido que aquellos han cumplido con lo acordado en las respectivas bases
de licitacidn, contrato u orden de compra.

35. REQUERIMIENTO DE COMPRA: Solicitud formal, que define claramente la necesidad de
adquirir un producto o contratar la prestacién de un servicio que la Unidad o Departamento
requirente solicita a la Unidad de Compras, el cual detalla el presupuesto y fuente de
financiamiento del bien o servicio para el posterior proceso de compra.

36. RESOLUCION: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se
pone de manifiesto una declaracidn de voluntad, realizada en el ejercicio de su potestad
como autoridad maxima de la institucion.

37. TRATO O CONTRATACION DIRECTA: Procedimiento de contratacién que por la
naturaleza de la negociacién puede efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la Licitaciéon o Propuesta Publica y para la Privada.

38. UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES: Asociacidon de personas naturales y/o juridicas
para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un
contrato, en caso de trato directo.

16
Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chilldn — Calle 18 de septiembre # 590
Elaborado por Alison Aedo O. Version documental 4.0




[
Corporacién
Cultural Municipal

W Chillan

4.3 Principios Rectores.

Los procedimientos de adquisicion de bienes y contratacién de servicios regulados en este
Manual deberdn desarrollarse de conformidad con los principios establecidos en la Ley
N°19.886, su Reglamento y las demds normas que resulten aplicables.

Asimismo, se observaran, en lo que corresponda, los principios contenidos en la Ley
N°19.880 y aquellos que la Corporacion adopte como estdndares internos de gestion,
especialmente los siguientes:

a) Legalidad y juridicidad: las actuaciones y decisiones adoptadas durante los procesos de
compra y contratacidon deberdn ajustarse al ordenamiento juridico vigente, a los estatutos
de la Corporacidn y a sus disposiciones institucionales internas.

b) Libre acceso, concurrencia y competencia: se deberda promover la participacién del
mayor numero posible de proveedores que cumplan las condiciones establecidas para cada
contratacién, evitando requisitos, restricciones o exigencias que limiten injustificadamente
la participacion.

Los errores u omisiones no esenciales podran ser aclarados o subsanados Unicamente
cuando la normativa y las bases lo permitan, siempre que ello no otorgue ventajas
indebidas, altere la oferta presentada ni afecte la igualdad entre los oferentes.

c) lgualdad de trato y no discriminacion arbitraria: todos los proveedores y oferentes
deberdn participar bajo las mismas reglas, requisitos, condiciones y oportunidades. No
podran establecerse diferencias, preferencias o exigencias arbitrarias que beneficien o
perjudiquen injustificadamente a una persona o grupo de proveedores.

d) Estricta sujecion a las bases y al contrato: los procedimientos de licitaciéon deberan
desarrollarse de acuerdo con las Bases Administrativas y Técnicas, sus anexos, aclaraciones
y modificaciones. Asimismo, la ejecucion de la contratacidon deberd ajustarse a la orden de
compra, contrato y demds antecedentes que la regulen.

La Corporacion, los integrantes de la Comisién Evaluadora, los oferentes y el proveedor
adjudicado deberdn respetar estrictamente las condiciones previamente establecidas.

e) Transparencia, publicidad y trazabilidad: la informacion relevante de los procesos de
compra y contratacién deberd encontrarse disponible de manera clara, integra, oportuna y
no discriminatoria, desde la planificacion del requerimiento hasta el cierre de la
contratacién.

Los actos, resoluciones, contratos, modificaciones, informes de evaluacion, 6rdenes de
compra y demas antecedentes deberan publicarse o incorporarse en el Sistema de
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Informacién cuando corresponda, ademds de conservarse en el respectivo expediente
institucional.

f) Probidad e integridad: todas las personas que intervengan en los procesos de adquisicion
y contratacién deberdn observar una conducta integra, honesta, imparcial y leal, otorgando
preeminencia al interés general y a los fines institucionales por sobre cualquier interés
particular.

Las decisiones deberan adoptarse sobre |la base de antecedentes objetivos, verificables y
suficientes. Quienes intervengan en los procesos deberdn prevenir, declarar y gestionar
oportunamente cualquier conflicto de interés, absteniéndose de participar cuando existan
circunstancias que puedan afectar su imparcialidad.

g) Eficiencia, eficacia y economia: los procedimientos deberdn planificarse y ejecutarse
utilizando adecuadamente los recursos humanos, financieros y materiales disponibles,
procurando satisfacer oportunamente las necesidades institucionales y evitando tramites,
costos o demoras innecesarias.

h) Valor por dinero: la seleccion de una oferta no debera basarse exclusivamente en el
menor precio. También deberdn considerarse, segun corresponda, la calidad, oportunidad,
desempeiio, vida util, costos asociados, sustentabilidad, riesgos y demas condiciones que
permitan obtener el mejor resultado para la Corporacion.

i) Sustentabilidad: en la planificacion y ejecucion de las adquisiciones se deberan
considerar, cuando resulte pertinente, criterios econdmicos, sociales y ambientales,
procurando favorecer el uso eficiente de los recursos, la economia circular y la adquisicidon
de bienes y servicios sustentables.

j) Proporcionalidad: los requisitos, condiciones, garantias, criterios de evaluacion,
sanciones y medidas por incumplimiento deberan ser adecuados y proporcionales a la
naturaleza, monto, duracion, complejidad y riesgos de la respectiva contratacion.

k) Buena fe: la Corporacion, los oferentes y los proveedores deberan actuar de manera leal,
honesta y coherente durante la preparacion, celebracion, interpretacion, ejecucién y
término de las contrataciones, respetando los compromisos asumidos y evitando
actuaciones contrarias a la confianza legitima generada entre las partes.

I) Responsabilidad y control: todas las personas y d4reas que intervengan en los
procedimientos deberan responder por las funciones, decisiones y actuaciones que se
encuentren dentro de sus respectivos ambitos de competencia.

Los procesos estaran sujetos a mecanismos de supervisién, control interno, registro y
rendicién de cuentas, con el objeto de verificar el cumplimiento de la normativa, resguardar
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los recursos administrados por la Corporacién y prevenir irregularidades o faltas a la
probidad.

Estos principios deberan aplicarse durante todas las etapas del proceso de adquisicidn y
contratacién, desde la identificacion y planificacién de la necesidad hasta la recepcién
conforme, el pago, la evaluacién del proveedor y el cierre del respectivo expediente.

19
Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chilldn — Calle 18 de septiembre # 590
Elaborado por Alison Aedo O. Versidn documental 4.0




[
Corporacién
Cultural Municipal

W Chillan

5. Responsabilidades.

5.1 Perfiles de cargo y Funciones en el proceso de compras.

Perfiles: Para operar en el sistema, los usuarios se perfilan en funcién de los roles que les

son asignados.

Los perfiles generales para operar en el Sistema de informacién son:

Perfil Descripcion Atribuciones
Administrador Designado por la autoridad » Modificar datos de la empresa.
(Coordinador de institucional para crear, » Agregar y quitar rubros a cada sucursal.
Administraciéon y modificar o desactivar usuarios, » Crear y desactivar sucursales.
finanzas). asignar perfiles de supervisor, » Crear y desactivar usuarios.
operador, abogado o auditor, y » Crear nuevos administradores.
gestionar la acreditacion de »  Administrar roles.
usuarios ante la DCCP. » Cambiar Jefe de Servicio (solo uno por
institucion).
» Puede autorizar licitaciones, érdenes de compra,
realizar solicitudes de cancelacién.
» Hacer seguimientos de reclamos, gestion de
contratos y pagos.
» Carga de PACy entregar roles asociados al PAC a
otros usuarios.
» Inscribir a usuarios en procesos de acreditacion.
» Mantener actualizada la informacion de los
usuarios.
Supervisor o Ejecuta procesos de compra. » Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
“Comprador Puede crear, editar, publicar, compra.
Supervisor” enviar y cancelar 6rdenes de » Crear, editar, autorizar y enviar 6rdenes de
(Encargado/a del compra, gestionar licitaciones compra al proveedor.
area de publicas o privadas, solicitar » Solicitar cancelacion y aceptar cancelaciéon
Adquisiciones). cotizaciones y manejar reclamos solicitada de ordenes de compra por el/la
en www.mercadopublico.cl. proveedor.
» Retrotraer y revocar procesos de compra,
mediante el correspondiente acto administrativo.
» Creary publicar Grandes Compras en Convenio
Marco.
» Comprar pasajes aéreos.
Comprador o Busca productos en el catalogo » Creary editar procesos de compra.
“Comprador Base” electrénico y crea/edita 6rdenes » Creary editar 6rdenes de compra
(Unidades de compra por convenio marco
Requirentes) o trato directo con proveedores
seleccionados.
Auditor Verifica los procesos del sistema » Consultar las érdenes de compra emitidas por la
de Mercado Publico, incluyendo Institucién a los proveedores.
ordenes de compra, » Consultar las Licitaciones publicadas por la
documentos  tributarios y Institucion.
procesos de adquisicidn. > Revisar reportes de licitaciones.
> Revisar reportes de érdenes de compra.
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» Revisar reportes de proveedores.
» Revisar reportes de usuarios de la institucién.
Observador Permite a los usuarios observar, » Consultar érdenes de compra y licitaciones
“Abogado/a”. pero no participar en, los publicadas.

procesos de compra |y
licitaciones publicas en la
plataforma, incluyendo visitas al
catalogo electrénico y
licitaciones.

Administrador: El primer administrador se registra al momento en que cada organizacién
se inscribe en el sistema de ChileCompra. El primer administrador podra designar mas
administradores. Solo en el caso de que no exista un administrador vigente en la empresa,
puede solicitarse su designacion a ChileCompra via formulario Web. Este oficio de
designacién debe ser solicitado por la maxima autoridad de la institucion. (Ord. N° 121 de
fecha 05 de marzo de 2022).

Comision Evaluadora

La Comisién Evaluadora es un érgano colegiado y transitorio, responsable de analizar y
evaluar las ofertas presentadas en un procedimiento de licitacidn, aplicando estrictamente
los requisitos, criterios, ponderaciones, factores, subfactores y mecanismos de asignacién
de puntajes establecidos en las respectivas Bases Administrativas y Técnicas.

La Corporacion constituira una Comisién Evaluadora en todos sus procedimientos de
Licitacion Publica o Licitacién Privada, independientemente de su monto o complejidad. Su
integracion serd aprobada conjuntamente con las respectivas bases, mediante resolucién o
acto institucional equivalente, el cual debera publicarse en el Sistema de Informacién y
Gestion de Compras y Contratacion Publica al momento de publicar la licitacién y, en todo
caso, antes de la apertura de las ofertas.

Integracion

La Comisién Evaluadora estard integrada por un minimo de tres personas trabajadoras de
la Corporacién y, preferentemente, por un niumero impar de integrantes, con el objeto de
evitar empates y asegurar una evaluacion equilibrada.

Podran ser designados como integrantes titulares o subrogantes:

a) El/la Director/a Ejecutivo/a, siempre que no le corresponda adoptar la decision final de
adjudicacion en el respectivo procedimiento.

b) Los/las directores/as, coordinadores/as, jefes/as o encargados/as de las distintas areas o
unidades de la Corporacion.
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c) Los/las profesionales, técnicos/as o trabajadores/as de la Unidad Técnica Requirente que
posean conocimientos relacionados con los bienes o servicios licitados.

d) Los/las profesionales, técnicos/as o trabajadores/as pertenecientes a las areas de
Administracién y Finanzas, Adquisiciones u otras unidades de apoyo, siempre que cuenten
con conocimientos pertinentes para la evaluacion.

e) Los respectivos subrogantes de las personas sefialadas anteriormente, siempre que su
calidad se encuentre previamente aprobada por la Corporacion y hayan sido expresamente
individualizados en la resolucidon que constituya la Comisidn Evaluadora.

f) La persona designada como Secretario/a de Acta, cuando también sea nombrada
formalmente como integrante de la Comisién Evaluadora.

La Comisiéon debera contar, a lo menos, con un representante de la Unidad Técnica
Requirente y con integrantes que posean conocimientos técnicos, econdmicos,
administrativos o de compras publicas pertinentes al objeto de la contratacién.

Como requisito previo para intervenir en la evaluacion, todos los integrantes titulares y los
subrogantes que deban actuar deberan acreditar la aprobacién de, al menos, una
capacitaciéon o curso especifico en materias de probidad, integridad y prevencién de
conflictos de interés en las compras publicas, impartido por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, a través de Mercado Publico o de su plataforma de capacitacion.

El cumplimiento de este requisito debera acreditarse mediante el respectivo certificado,
diploma, constancia de aprobaciéon o documento equivalente, el cual deberd encontrarse
vigente, cuando el respectivo instrumento establezca un periodo de vigencia.

Sin perjuicio de lo anterior, se procurara que la mayoria de los integrantes de la Comisién
Evaluadora cuente, ademas, con certificacion de competencias en compras publicas vigente
o haya aprobado, al menos en una oportunidad, la certificaciéon otorgada por la Direccién
de Compras y Contratacion Publica.

La participacion de personas externas o integrantes del Directorio que no tengan la calidad
de trabajadores/as de la Corporacién debera ser excepcional y fundada. En estos casos, su
numero debera ser inferior al de los integrantes pertenecientes a la Corporacidn, sin
perjuicio de que puedan participar como asesores expertos sin derecho a voto.

Designacion y publicacion

La resolucién que apruebe las Bases Administrativas y Técnicas deberd aprobar también la
integraciéon de la Comision Evaluadora, individualizando:

e Nombre completo de cada integrante titular.
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e Cargoy area o unidad a la que pertenece.
e Nombre completo, cargo y area del respectivo subrogante, cuando corresponda.
e Persona que ejercerd como Secretario/a de Acta.

La resolucién y las bases deberdn publicarse conjuntamente en Mercado Publico, antes de
la apertura de las ofertas.

No se utilizaran expresiones abiertas como “o quien este designe”, debido a que los
reemplazantes deberdn encontrarse previamente individualizados y aprobados por la
autoridad competente.

Subrogancia y reemplazo

La subrogancia procedera unicamente por ausencia, impedimento, inhabilidad, abstencidn
o conflicto de interés del integrante titular.

La persona titular no podra designar directamente a quien la reemplace. El subrogante
deberd encontrarse previamente individualizado en la resolucion que constituya la
comisién o contar con una designacidén institucional vigente, debidamente reconocida en
dicha resolucion.

El subrogante debera cumplir los mismos requisitos, funciones y obligaciones de probidad,
confidencialidad, imparcialidad y abstencion que el integrante titular.

Cuando la necesidad de reemplazo se produzca después de la apertura de las ofertas,
especialmente por la existencia de un conflicto de interés conocido con posterioridad, el
reemplazo deberd formalizarse mediante una nueva resolucidon o acto institucional
equivalente. Esta modificacién debera incorporarse al expediente y publicarse en Mercado
Publico antes de continuar con la evaluacién.

Funciones

Correspondera a la Comisién Evaluadora:

a) Estudiar las bases, sus anexos, las respuestas a consultas, las aclaraciones y los demas
antecedentes del procedimiento.

b) Revisar los antecedentes administrativos, técnicos y econdmicos de las ofertas
presentadas.

c) Verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases.

d) Proponer fundadamente las ofertas que deban ser declaradas inadmisibles.
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e) Solicitar, cuando las bases lo permitan, aclaraciones, correcciones de errores formales o
antecedentes omitidos, exclusivamente mediante el Sistema de Informacidn y a través del
Area de Adquisiciones.

f) Aplicar objetiva y estrictamente los criterios, ponderaciones, factores, subfactores y
mecanismos de asignacion de puntajes establecidos en las bases.

g) Analizar las ofertas riesgosas o temerarias de acuerdo con el procedimiento establecido
en el Reglamento, cuando corresponda.

h) Registrar sus deliberaciones, acuerdos, puntajes, calculos y fundamentos.
i) Elaborar y suscribir el Informe Final de Evaluacién y Propuesta de Adjudicacién.

j) Proponer a la autoridad competente la adjudicacion, la declaracién de inadmisibilidad de
una o mas ofertas o la declaracion de desercion del procedimiento, segun corresponda.

La Comision Evaluadora no tendra competencia para:

a) Modificar las bases administrativas o técnicas.

b) Alterar las fechas del cronograma de licitacion.

c) Elaborar o aprobar modificaciones o rectificaciones de las bases.

d) Incorporar requisitos o criterios de evaluacion que no hayan sido establecidos
previamente.

e) Mantener comunicaciones directas con los oferentes.
f) Adjudicar la licitacion o seleccionar definitivamente al proveedor.

Toda modificacion de las bases o del cronograma deberd ser gestionada por el Area de
Adquisiciones y aprobada por la autoridad competente mediante el acto institucional
correspondiente.

Funcionamiento

La Comisién Evaluadora debera funcionar con la asistencia de todos sus integrantes titulares
o de sus respectivos subrogantes formalmente designados.

Las deliberaciones, acuerdos, diferencias de opinidén y resultados de |la evaluacion deberan
constar por escrito. Los integrantes deberan suscribir el Informe Final de Evaluacion,
dejando constancia de cualquier voto disidente u observacion.
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La Comisién ejercerd sus funciones desde su designacion y publicacién hasta la adjudicacion
o declaracion de desercion del procedimiento. Si fuera necesario extender sus funciones
por una reevaluacién, reclamacién u otra circunstancia, sus obligaciones se mantendran
mientras continle interviniendo en el proceso.

Secretario/a de Acta

Uno de los integrantes podra ser designado como Secretario/a de Acta. Asimismo, podra
asignarse esta funcién a una persona que preste apoyo administrativo sin integrar
formalmente la comision.

Corresponderad al Secretario/a de Acta:

a) Coordinar y registrar las sesiones de evaluacion.

b) Verificar la asistencia de los integrantes titulares o subrogantes.

c) Mantener disponibles y ordenados los antecedentes necesarios.

d) Registrar las deliberaciones, acuerdos y eventuales diferencias de opinion.

e) Apoyar la elaboracion del Informe Final de Evaluacion.

f) Gestionar las firmas de los integrantes.

g) Remitir el informe al Area de Adquisiciones para su incorporacién al expediente y
publicacién.

Cuando el Secretario/a de Acta haya sido formalmente designado como integrante de la
Comision Evaluadora, tendrd derecho a evaluar, asignar puntajes y participar de sus
decisiones.

Cuando solo ejerza funciones de apoyo administrativo y no sea integrante formal, no tendra
derecho a evaluar, asignar puntajes ni votar.

El Secretario/a de Acta no tendrd competencia para seleccionar al proveedor ni adoptar la
decision final de adjudicacion.

Apoyo del Area de Adquisiciones

El Area de Adquisiciones actuard como unidad coordinadora y de apoyo administrativo del
proceso, correspondiéndole:

a) Convocar a la Comision Evaluadora.
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b) Preparar y entregar los antecedentes necesarios para la evaluacién.
c) Habilitar o gestionar el acceso a las ofertas.

d) Tramitar mediante Mercado Publico las solicitudes de aclaracion o antecedentes
requeridos por la comision.

e) Apoyar la preparacién formal del informe o acta.

f) Gestionar las firmas correspondientes.

g) Incorporar el informe al expediente de contratacién.

h) Publicar los antecedentes correspondientes en Mercado Publico.

Estas funciones no facultaran al Area de Adquisiciones para determinar individualmente la
admisibilidad, asignar puntajes o seleccionar al proveedor, salvo que uno de sus integrantes
haya sido designado formalmente como miembro de la Comisién Evaluadora.

i) Verificar, antes del inicio de la evaluacién, que los integrantes titulares y los subrogantes
gue deban actuar hayan acreditado la capacitacion en probidad e integridad exigida por el
presente Manual.

j) Recopilar las declaraciones juradas de ausencia de conflictos de interés y compromiso
de confidencialidad suscritas por los integrantes que participen efectivamente en la
evaluacion.

k) Incorporar los certificados, declaraciones juradas y demds antecedentes de probidad al
expediente del procedimiento y gestionar la publicacién de aquellos documentos que
deban quedar disponibles en Mercado Publico.

Probidad, confidencialidad y conflictos de interés

Una vez designados y antes de intervenir en la apertura o evaluacién de las ofertas, todos
los integrantes titulares y los subrogantes que deban actuar deberan suscribir una
declaracion jurada de ausencia de conflictos de interés y compromiso de confidencialidad
respecto del procedimiento de licitacion correspondiente.

La obligacion sera exigible exclusivamente a los integrantes que participen efectivamente
en el procedimiento. Cuando actle un subrogante, este deberd suscribir su propia
declaracion antes de acceder a las ofertas, deliberaciones y demas antecedentes de la
evaluacion.
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El Area de Adquisiciones deberd verificar la suscripcion de las declaraciones, incorporarlas
al expediente de contratacion y publicarlas o mantenerlas disponibles en Mercado Publico
junto con los demads antecedentes de la evaluacidn, resguardando los datos personales que
no resulte necesario publicar.

La falta de suscripcion de la declaracién impedird al integrante titular o subrogante acceder
a las ofertas, participar en las deliberaciones, asignar puntajes o suscribir el Informe Final
de Evaluacion.

Los integrantes deberan abstenerse inmediatamente cuando concurra alguna circunstancia
gue pueda afectar su imparcialidad, informdandolo a la autoridad competente para que se
formalice su reemplazo.

Durante el periodo de evaluacién no podran:
a) Mantener comunicaciones directas con los oferentes.
b) Entregar informacidén sobre las ofertas o las deliberaciones.

c) Aceptar reuniones relacionadas con el procedimiento, salvo aquellas permitidas por la
normativa y las bases.

d) Recibir regalos, donativos, beneficios o ventajas de parte de oferentes o terceros
interesados.

Toda comunicacion con los oferentes deberd efectuarse mediante Mercado Publico,
respetando la igualdad de trato y las condiciones establecidas en las bases.

Los integrantes deberan ser incorporados en el registro del personal que participa en el
proceso de contratacion, efectuar la Declaracién de Intereses y Patrimonio en los casos y
plazos que correspondan y ser registrados como sujetos pasivos de la Ley del Lobby
mientras ejerzan sus funciones.

Capacitacion en probidad y compras publicas

Las personas designadas como integrantes titulares de una Comisién Evaluadora y los
subrogantes que deban actuar deberan acreditar, antes de intervenir en la evaluacion, la
aprobacion de una capacitacidn o curso en materias de probidad, integridad, transparencia,
prevencidon de conflictos de interés y compras publicas, impartido por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, a través de Mercado Publico o de su plataforma de
capacitacion.

El Area de Adquisiciones deberd verificar el cumplimiento de este requisito antes de
proporcionar acceso a las ofertas y a los demds antecedentes sujetos a evaluacion.
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La persona que no acredite oportunamente la capacitacion exigida no podra integrar ni
intervenir en la Comision Evaluadora. En tal caso, debera actuar el respectivo subrogante
formalmente designado, siempre que cumpla con el mismo requisito. Si el subrogante
tampoco cumple, deberda formalizarse la designacion de otro integrante mediante la
resolucién o acto institucional correspondiente.

La Corporacion podrd disponer adicionalmente actividades internas de capacitacion,
induccidn o actualizacidon en materias de probidad, confidencialidad, conflictos de interés,
igualdad de trato, deber de abstencién, compras publicas y responsabilidad funcionaria.

La participacién y aprobacién de estas actividades deberd quedar respaldada mediante
certificados, diplomas, constancias de aprobacién, registros de asistencia u otros
documentos equivalentes. Estos antecedentes deberan ser incorporados al expediente del
procedimiento y mantenerse disponibles para fines de control y auditoria.

Informe Final de Evaluacion

La Comisién Evaluadora debera emitir un Informe Final de Evaluacidon completo, objetivo,
fundado y suscrito por todos sus integrantes.

El informe debera contener, a lo menos:

a) La identificacion del procedimiento de licitacion.

b) La individualizacion de los integrantes titulares o subrogantes que participaron.

c) La constancia de la suscripcion e incorporacién al expediente de las declaraciones juradas
de ausencia de conflictos de interés y compromiso de confidencialidad de todos los
integrantes titulares o subrogantes que participaron efectivamente en la evaluacion.

d) La constancia de que todos los integrantes titulares o subrogantes que participaron en la
evaluacién acreditaron previamente la capacitacién en probidad e integridad en las
compras publicas exigida por el presente Manual, identificando los respectivos certificados
o antecedentes de respaldo.

e) Los criterios y ponderaciones utilizados.

f) El andlisis de admisibilidad de las ofertas.

g) La identificacién y fundamentacion de las ofertas que se proponga declarar inadmisibles.

h) La asignacién de puntajes por cada criterio y las formulas aplicadas.

i) Los cuadros comparativos de las ofertas.
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j) Las aclaraciones o antecedentes solicitados durante la evaluacion.
k) La aplicacion de criterios de desempate, cuando corresponda.

[) La identificacidn de cualquier abstencion, reemplazo, inhabilidad, conflicto de interés u
otra circunstancia relevante ocurrida durante la evaluacion.

m) La propuesta fundada de adjudicacién o de declaracion de desercion.

La propuesta de la Comisidn Evaluadora sera remitida a la autoridad competente, a quien
corresponderd adoptar la decision final mediante resolucién fundada.

Cuando la autoridad competente se aparte de la propuesta efectuada por la comision,
deberd expresar los fundamentos de su decisién.

5.2 Perfiles especificos al interior de la Corporacidn.

La asignacién de perfiles especificos es auto gestionable y es responsabilidad del
administrador. Solamente en el caso de que no exista administrador vigente, se solicita por
oficio a la Direccién ChileCompra.
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6. Procedimientos.

6.1. Uso del sistema www.mercadopublico.cl

6.1.1 Sistema de informacion Mercado Publico.

Tras conocerse el dictamen N2160316/2021 de la CGR que sefiala que las Corporaciones
Municipales se encuentran sujetas a la Ley de Compras Publicas N219.886, la Corporacién
Cultural Municipal de la Comuna de Chillan, debera desarrollar todos sus procesos de
adquisiciones y contratacion de bienes y/o servicios a que alude dicha ley, utilizando
solamente los sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto la Direccién de
Compras y Contratacion Publica. El acceso y uso del Sistema de Informacién estard sujeto a
la Ley N219.886 y su reglamento contenido en el Decreto N2661/2024, asi como a politicas
y condiciones de uso que se entenderdn aceptados por los usuarios, tanto proveedores
como compradores, por el sélo hecho de utilizar el Sistema de informaciéon, comprendiendo
a la plataforma www.mercadopublico.cl y todos sus médulos y aplicativos.

El sitio www.mercadopublico.cl es un portal transaccional de comercio electrénico
administrado por ChileCompra y constituye el medio oficial a través del cual Ila
Administracion del Estado, publica sus llamados a licitacién y efectia sus procesos de
contratacién de bienes muebles y servicios necesarios para su funcionamiento.

6.1.2 Sobre el uso del portal.

El portal sera utilizado por los integrantes del area de adquisiciones de la Corporacién,
dichos integrantes deben cumplir con los perfiles que ha creado la Direccién de Compras
Publicas, siendo sus funciones y atribuciones las que ésta ha establecido de manera previa.
También utilizardn el portal, toda y todo funcionario que sea parte del proceso de compra,
tanto en etapas de adquisicién, como de validacion y control del mismo.
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6.2. Plan Anual de Compras.

Segun el articulo 14 inciso final de la ley N°19.886, y el articulo 7° Bis del Reglamento D.S
N°661, indica que el Plan Anual de Compras (PAC) debe ser elaborado por cada organismo,
consolidando las necesidades de las unidades internas, aprobado por la autoridad
competente, y publicado en Mercado Publico, siguiendo los lineamientos de ChileCompra.
Su implementacidn es obligatoria y debe mantenerse actualizado segun la evolucién de las
necesidades institucionales.

Cada Unidad o Departamento Técnico Requirente dependiente de la Corporacién, deberd
presentar sus necesidades de adquisicion y contratacion de servicios al Departamento de
Administracién y Finanzas, a fin de que ésta autorice, valide y elabore un presupuesto anual
consolidado para la institucién, para que de este modo el drea de adquisiciones elabore el
Plan Anual de Compras de la corporacion, el cual serd un documento que pronostica las
compras anuales en base al presupuesto disponible, el que debera contener los procesos de
compra a realizar a través del portal www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con
indicacion de la especificacion del articulo, producto o servicio, cédigo clasificador de rubro
en Mercado Publico, cantidad, periodo, modalidad de adquisicidn y valor estimado.

Para la proposicion referida debera considerarse las necesidades y flujos de compras
realizadas anteriormente segun inventario por parte de cada Unidad o proyectados por la
misma, ademas de las proyecciones respecto del afo siguiente que deben considerar
necesidades no cubiertas y que son imprescindibles para la entrega del servicio. Se deben
incorporar todo tipo de compras de bienes y servicios, como por ejemplo y sin ser taxativa
la enumeracion: de materiales de oficina, farmacos, insumos médicos, equipamiento
informatico o menor, servicios de mantencidn de infraestructura, equipamiento, servicios
de consultoria, arriendo de impresoras, etc.

Las ventajas de contar con un Plan Anual de Compras (PAC) se reflejan en diversos ambitos
de la gestion institucional. En primer lugar, permite una disminucion de los costos
administrativos, al reducir la cantidad de 6rdenes de compray la tramitacién de documentos
asociados a cada adquisicion, optimizando asi los tiempos y recursos destinados a estos
procesos. Asimismo, posibilita la programacion oportuna de las adquisiciones, evitando
situaciones de urgencia o crisis derivadas de necesidades no planificadas, lo que repercute
en una gestion mas eficiente y ordenada de los recursos de la Corporacion.

La existencia de un PAC también permite optimizar los recursos financieros y humanos, al
facilitar la distribucion de los procesos de compra a lo largo del afio, permitiendo una
adecuada asignacion de funciones y evitando la sobrecarga de trabajo en periodos criticos.
Desde una perspectiva de gobernanza, el PAC es un instrumento clave para fortalecer la
transparencia y la probidad, al ofrecer a los proveedores visibilidad anticipada de las
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contrataciones previstas, fomentando la participacion en condiciones de igualdad. Del
mismo modo, promueve una gestién mas eficiente y planificada, al estructurar de manera
ordenada las adquisiciones conforme a las necesidades institucionales y los recursos
disponibles. Finalmente, el PAC permite un mayor control y fiscalizacion de la gestidon de
compras, ya que constituye un instrumento de trazabilidad y monitoreo, facilitando la
supervision tanto interna como de los érganos de control externos, asegurando asi la
correcta ejecucion de los procesos conforme a la normativa vigente y los principios de
responsabilidad administrativa.

La proyecciéon de compras y contratacién de servicios de cada Unidad o departamento
deberd ser presentado al area de Administracién y Finanzas a mas tardar la Ultima semana
de septiembre, para que el drea de adquisicién pueda trabajar con el presupuesto anual
emitido por el area de Administracién y Finanzas, y de esa forma crear el PAC. Se presentara
en el formato disponible en la plataforma de informacién www.mercadopublico.cl vigente
para el ano en curso. Lo anterior es sin perjuicio de los plazos anualmente establecidos por
la Direccién ChileCompra para publicar los planes anuales de compra de cada institucién.

Sera responsabilidad del drea de adquisiciones, a través del Administrador del Portal, la
consolidacién de cada PAC en uno institucional que sera el oficial. Una vez que se encuentre
consolidado el PAC y previo a cargarlo en la plataforma www.mercadopublico.cl, debera ser
autorizado mediante resolucién visada por el area juridica y este debe ser presentado al
directorio de la Corporacidon para su aprobacion. Dicho documento aprobatorio debera
publicarse en el portal de transparencia de la institucién dentro de los plazos establecidos
para publicaciones en el portal.

Si bien el PAC es una lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, las compras deben
estar sujetas a éste. No se podra comprar nada que esté fuera del PAC, salvo compras
derivadas de urgencias, emergencias o imprevistos, con su respectiva justificacion de la
autoridad maxima de la Corporacion, no obstante, lo anterior, el PAC es un instrumento
flexible y, por lo tanto, se podra modificar hasta el plazo maximo que la DCCP autorice.

Para realizar el cambio del PAC, el procedimiento es el siguiente:

El Plan Anual de Compras debera elaborarse, aprobarse, publicarse, ejecutarse y evaluarse
de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos internos de la Corporacién. Su
contenido debera guardar coherencia con la disponibilidad presupuestaria, las necesidades
institucionales y la planificacion anual de adquisiciones.

1. Cada Unidad Requirente deberd informar por correo electrénico al encargado/da del area
de adquisiciones, informando la necesidad de modificar el PAC, incorporando todos los

antecedentes que den cuenta de ello y la justificacién del mismo.

32
Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chilldn — Calle 18 de septiembre # 590
Elaborado por Alison Aedo O. Version documental 4.0




T

Corporacién
Cultural Municipal

Chillan

2. El administrador, revisard la solicitud, y enviard los antecedentes al directorio para su

aprobacion.

3. El drea juridica elaborard una propuesta de Resolucidon que autoriza la modificacion del

PAC.

4. Una vez realizada la modificacion en el portal, el Administrador informara a la Unidad
Requirente que solicité la modificaciéon que ya puede ejecutar los procesos de compra.

5. El drea de adquisiciones enviara al personal encargado de la pagina de transparencia de
la Corporacion la resolucion modificatoria para que sea publicado, dentro de los plazos que

se establecen para las publicaciones en el portal.

PUBLICACION PAC PLATAFORMA MERCADO PUBLICO
Y PORTAL TRANSPARENCIA

Mecesidades de | | Recepcion
adquisicien o MNecesidades
servicios {Area Administracidn
(.&rea requirente] | | y Finanzas)
‘Reformular y Modificar, Na
| MNecesidades ] Aprueba

[;\rea Requirents)
Sl

Elaboracidn
Presupuesto Anual
Consolidado
| {Area Administracidn
y Finanzas)

____L

(Adguisicionas)

Presentacion PAC
Directorio para

. Aprobacion
{Area Adgquisiciones)
~ Y 1 Envig Resaolucion
Modiicar BAC. 0, 1P Aprobatoria Unidad
Aprueba . Transparencia

L ‘(-Area Adquisiciones) W [A e dcicisonss)

s . T

= -

Generacion y
Area Requirenta Validacion de Publicacion PAC
3 i Resolugidn | —pp Prataforma
e {Area Juridica) B ey icione-)
Area Administracion y |
Finanzas
Area Juridica
Unidad Transparencia

\_(Area Adquisiciones)

MODIFICACION PAC
PLATAFORMA MERCADO PUELICO

Necesidades de Rewvisién Solicitud
Modificacion PAC %  Modificacion
(Arez requirents) {Ares Adquisiciones)
Presentacion
Modificacion al PAC
. al Directorio
{Area Adgquisiciones )
e : N
Modificar PAC N,
Aprueba

Generacion y
‘Validacion de
 Resoluzion

{Area Juridica)

Il

Publicacion
Modificacion PAC
Plataforma
{Area Adquisicionas)

I

Enwvig Resolucion
Aprobatoria Unidad
Transparencia
(.5.1'&3 Adquisiciones)

Publicacion
Resolucion Portal
Transparencia
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6.3 Procedimiento de Compras y Adquisiciones.

Los requerimientos tendran como base lo indicado en el Plan Anual de Compras
Consolidado de la institucion, de esta manera la Plataforma TD esta estructurada en base a
la informacién contenida en el PAC anual, por consiguiente, se podran adquirir bienes y
servicios que estan incorporados en este, no obstante se realizaran adquisiciones y/o
contratacidn de servicios fuera del plan anual de compras, pero mediante la plataforma, con
financiamiento que no es seguro afos tras afio, como lo son los diferentes proyectos que
pudiera adjudicarse la Corporacién, y los ingresos propios generados por esta.

El rol de las unidades requirentes sera entonces, conocer la parte del PAC institucional que
se le ha asignado para su gestién y la coordinacidn con las demds unidades de compra de la
institucion para aquellas compras que son para su unidad o area, pero cuya gestidon no le ha
sido asignada. Ademas, de hacer los requerimientos en los plazos establecidos y con la
debida anticipacién.

Cada requerimiento, estard enmarcado en el PAC y se gestionaran a través de la plataforma.
En esta ultima se presentan tres tipos de flujos para dar origen a los requerimientos:

a) Convenio Marco y Compra Agil.
b) Trato Directo.
c) Licitaciones.

Respaldo de la recepcion

En toda adquisicion, la Unidad Técnica Requirente deberd designar a una persona
responsable de recibir y verificar los bienes, productos, insumos o servicios contratados.
Asimismo, deberd recopilar y cargar el correspondiente respaldo grafico y los demas
antecedentes de recepcidon en el Sistema Interno de Adquisiciones, dentro del plazo
maximo de dos dias habiles desde la recepcidn o ejecucidn respectiva.

Cuando corresponda, deberan incorporarse también las listas de asistencia u otros medios
de verificacién que permitan acreditar la realizacién y alcance de la actividad.

La entrega completa y oportuna de estos antecedentes serd requisito para la emisién del
Acta de Recepcion Conforme y la continuidad de la tramitacion del pago, de acuerdo con el
procedimiento establecido en el numeral 6.3.4 del presente Manual.
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6.3.1 Requerimientos.

Solicitud de compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través del mecanismo establecido en la actualidad por la Corporacién, en el cual
distintas Unidades requieren para el desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de sus
objetivos estratégicos. Para esto se debe fundamentar claramente la razén o motivo que
origine su adquisicion.

En este punto debe considerar la definicion del requerimiento, bien o servicio,
contemplados en su Plan Anual de Compras, y en los diferentes proyectos adjudicados por
la Corporacion.

Al realizar la solicitud de compras, a través del documento oficial del drea de adquisiciones
el cual se desglosa y explica a continuacion:

La solicitud de adquisiciones entregada al area de adquisiciones debe contener al menos:
Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Fecha en que se requiere de entrega el bien o servicio, plazo para el cual se requiere.
Monto total estimado para la contratacion.

Nombre o nimero de cuenta contable al cual se realizara el cargo de la compra.
Fecha de entrega de la solicitud.

VVVYVYVYYY

Esta solicitud de adquisicion, se encuentra disponible en el Drive del area, el cual es
compartido a todos los encargados de area de la Corporacién.

A continuacidn, se detalla la solicitud de adquisicion de la corporacién:
Parte N°1, la que completa el Departamento Requirente:

n SOLICITUD ADQUISICION

Corporacion
Cultural Municipal
B Chillan N°® INTERNG

ID PAC

N° INTERNO, ID PAC: en el N° Interno va el numero correlativo que le asigna el area de
adquisiciones a su solicitud. Este permite el monitoreo de solicitudes realizadas, dicho
seguimiento se puede realizar en el listado de N° de formularios que estan en la carpeta
Drive de cada area y departamento.
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En cuanto al ID PAC, se encuentran 2 recuadros, en el primero se debe sefialar con un Sl o
No, esa respuesta depende si lo que estd solicitando se encuentra en el Plan Anual de
Compras del afo en curso.

Y en el segundo recuadro hay que colocar el centro de costo correspondiente a la unidad
requirente, ya sea el N° de decreto vigente, folio de proyectos adjudicados o la abreviatura
de ingresos propios.

1.- IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTO
DIVISION DEPARTAMENTO

Teléfono

MOMBRE DE CONTACTO
Correo

DIRECCION DE DESPACHO

Division: se ingresa el nombre de la division o eslabdn jerarquico de acuerdo al organigrama
de la corporacidn segun corresponda.

Departamento: se ingresa el nombre del departamento solicitante.

Nombre contacto: va el nombre de la persona que gestiona la compra del producto o
servicio.

Correo: se ingresa el correo electrénico de la persona que gestiona.

Direccion de despacho: se debe indicar la direccién de despacho de productos o lugar
donde se debe realizar el servicio.

REQUERIMIENTO

UNIDAD REQUIRENTE

MOTIVO DE LA COMPRA

Requerimiento: Debe sefialar las especificaciones técnicas o servicio. Cuando existan
detalles técnicos y caracteristicas especificas deben adjuntar términos de referencia o
especificaciones técnicas. Se debe solicitar solo bienes o servicios atingentes a las
necesidades especificas del trabajo.
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Motivo de compra: Se debe fundamentar en todo aspecto el porqué de la solicitud, dando
las razones técnicas y exponiendo la necesidad generada por la ausencia de este bien o

servicio, como asi también la existencia de algin compromiso generado mediante los
proyectos adjudicados, entre otros.

FIRMA IEFE DIVISIOM FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO

Firma jefe Division y jefe Departamento: para el proceso de autorizacidon de cualquier
solicitud de adquisicidon, este formulario considera las firmas de los encargados
mencionados, de acuerdo a lo anterior también se requiere la identificacién de la jefatura
respectiva con el timbre institucional de los firmantes.

2.- AUTORIZACION DEL PROCESO DE COMPRA

N°SOLICITUD: | FECHA SOLICITUD:

| | MONTO ESTIMADO $:

Fecha de Solicitud: Corresponde a la fecha en que se formaliza la entrega de la solicitud de compra
o contratacién al Area de Adquisiciones. Esta no necesariamente coincide con la fecha de emisién
del documento, en caso de ser distinta. Es un dato de especial relevancia, ya que marca el inicio
oficial del procedimiento de adquisicion.

Monto Estimado: Corresponde al presupuesto proyectado o disponible para la adquisicién de
bienes o la contratacidn de servicios. Este monto debe sefialarse de manera precisa, indicando si
corresponde a valor Neto (sin IVA), Bruto (con IVA incluido) o Exento de IVA, segun sea el caso.
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Parte N°2, la que completa el area de adquisiciones:

PROCEDIMIENTO COMPRA N° ORDEN DE COMPRA

Convenio Marco

Licitacidon

Trato Directo

Compra Directa - 3 UTM

Compra Agil

Contrato Suministro

FUNCIONARIO COMPRADOR:

MOTIVO DE ELECCION DE COMPRA:
FECHA DE AUTORIZACION:

DEPARTAMENTO ADQUISICIONES

Procedimiento de Compra: Una vez revisada y validada la solicitud presentada por el
Departamento Requirente, el Area de Adquisiciones efectuard las consultas
correspondientes en el Catdlogo de Economia Circular y en el Convenio Marco, a fin de
verificar la disponibilidad de los productos o servicios requeridos. En caso de no encontrarse
en dichos mecanismos, se definira el procedimiento de compra aplicable, considerando el
monto, la naturaleza y la complejidad de los bienes o servicios a adquirir.

N° Orden de compra: Una vez adjudicada la adquisicién de bienes o la contratacién de
servicios, se debera registrar el nimero o identificador (ID) de la orden de compra emitida
en el sistema correspondiente.

Funcionario Comprador: Se debera identificar al funcionario o funcionarios responsables
de gestionar el formulario de compra y dar seguimiento al proceso en el Portal Mercado
Publico.

Motivo de eleccion de compras: Se deberd indicar el mecanismo de compra seleccionado,
sefialando el ID correspondiente, las clausulas aplicables en caso de trato directo o, en su
defecto, el tipo de procedimiento utilizado (por ejemplo, compras menores a 3 UTM).

Fecha de autorizacion: Corresponde a la fecha en que la solicitud se envia a autorizacion del
Area de Contabilidad y Administracion, instancia en la que se verifica tanto la factibilidad
administrativa como la disponibilidad financiera para la adquisicién o contratacion.
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=

ENCARGADA ADQUISICIONES COORDINADOR ADMINISTRACION ENCARGADO CONTABILID AD

Firmas de Autorizacion: En este apartado deberan estampar su firma y timbre los
responsables de las areas correspondientes: Adquisiciones, Coordinacién de Administracién
y Finanzas, y Contabilidad. Estas firmas constituyen la aprobacién y autorizacion formal para
proceder con la adquisicién de bienes o la contratacién de servicios.
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u » SOLICITUD ADQUISICION
Corporacién
Cultural Municipal
B Chillan N° INTERNQ
ID PAC
1.- IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTO
DIVISION DEPARTAMENTO
Teléfono
NOMBRE DE CONTACTO
Correo
DIRECCION DE DESPACHO
REQUERIMIENTO

UNIDAD REQUIRENTE

MOTIVO DE LA COMPRA

FIRMA JEFE DIVISION FIRMA JEFE DE DEPARTAMENTO

2.- AUTORIZACION DEL PROCESO DE COMPRA

N°SOLICITUD: FECHA SOLICITUD:
MONTO ESTIMADO $:
PROCEDIMIENTO COMPRA N° ORDEN DE COMPRA

Convenio Marco

Licitacion

Trato Directo

Compra Directa - 3 UTM

Compra Agil

Contrato Suministro
FUNCIONARIO COMPRADOR:

MOTIVO DE ELECCION DE COMPRA:

FECHA DE AUTORIZACION:

USO DEPARTAMENTO ADQUISICIONES

ENCARGADA ADQUISICIONES COORDINADOR ADM INISTRACION ENCARGADO CONTABILIDAD
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Formulario de Solicitud de Adquisiciones para Licitacidon y Trato Directo

Toda solicitud que requiera la realizacion de un proceso de licitacion o trato directo debera
presentarse mediante el “Formulario de Solicitud de Adquisiciones para Licitacién y Trato
Directo” vigente, el cual sera de uso obligatorio para las Unidades o Areas Requirentes.

Este formulario tiene por finalidad reunir, desde el inicio del proceso, los antecedentes
administrativos, técnicos, presupuestarios y operativos necesarios para analizar la solicitud
y elaborar adecuadamente las bases administrativas, bases técnicas, términos de
referencia, resolucién fundada y demds documentos que correspondan.

La Unidad Requirente deberd completar el formulario de manera integra, clara, precisa y
coherente, adjuntando todos los antecedentes de respaldo indicados en este y respetando
los plazos de anticipacion establecidos en el presente Manual.

El formulario contendrd, al menos, las siguientes secciones:

1. Identificacién de la solicitud: deberd sefialarse la Unidad o Area Requirente, responsable
del requerimiento, datos de contacto, nombre de la contratacidén, mecanismo de compra
propuesto, monto estimado, fuente de financiamiento, centro de costo o proyecto,
vinculacion con el Plan Anual de Compras y fecha en que se requieren los bienes o servicios.

2. Descripcion, fundamento y objetivo del requerimiento: deberd explicarse claramente
gué se necesita contratar, para qué se necesita, por qué resulta necesaria y oportuna la
contratacidn y cudl es el resultado concreto y verificable que se espera obtener.

3. Antecedentes técnicos minimos: deberdn indicarse las especificaciones técnicas,
cantidades, unidades de medida, entregables, hitos, plazos, lugar de ejecucion o entrega,
contraparte técnica, condiciones de coordinacion, medios de verificacion, garantias
técnicas y demas condiciones especiales aplicables.

Las especificaciones deberan redactarse de manera clara, completa, medible y neutral. No
podran establecer marcas, proveedores determinados o caracteristicas que restrinjan
injustificadamente la participacion, salvo que exista una justificacion técnica suficiente y
legalmente procedente.

4. Informacidn para procesos de licitacion: la Unidad Requirente deberd proponer los
criterios de evaluacidon técnicos que resulten pertinentes para determinar la oferta mas
conveniente.

Respecto de cada criterio deberd indicarse:

e qué aspecto sera evaluado;
¢ el medio o documento mediante el cual serd verificado;
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e la escala, tabla de puntajes o férmula que se propone aplicar;
e su ponderacién porcentual;
e yelfundamento de su incorporacién.

Los criterios deberdn ser objetivos, medibles, verificables, pertinentes al objeto de la
contratacién y respetar los principios de libre concurrencia, igualdad de los oferentes y
estricta sujecion a las bases. La suma total de las ponderaciones debera corresponder al 100
%.

Asimismo, deberdn informarse los requisitos técnicos de los oferentes, modalidad de
adjudicacién, necesidad de contrato, garantias, duracién, condiciones de renovacion,
multas, medidas por incumplimiento, forma de pago, hitos y demdas antecedentes
necesarios para elaborar las bases.

5. Antecedentes para solicitudes de trato directo

Para las solicitudes de trato directo, la Unidad Requirente debera proporcionar informacién
suficiente sobre la necesidad de contratacion, su objetivo, oportunidad y las circunstancias
particulares que motivan la solicitud.

Debera informar, segln corresponda:

e los hechos concretos y fechas relacionados con la contratacion;

e las condiciones o razones técnicas que deban ser consideradas;

e laidentificacion y los antecedentes técnicos del proveedor propuesto;
e lacotizacidén y su vigencia;

e los antecedentes que permitan verificar la razonabilidad del precio;

e ylos demas documentos que respalden la solicitud.

La Unidad Requirente no debera identificar ni determinar la causal legal o reglamentaria
aplicable al trato directo.

Sobre la base de los antecedentes proporcionados, el Area Juridica analizara la procedencia
de la contratacién y determinara la causal correspondiente, en coordinacién con el Area de
Adquisiciones.

Cuando los antecedentes resulten insuficientes para efectuar dicho analisis, la solicitud serd
devuelta al Area Requirente para su complementacién. La presentacién del formulario no
implica la aprobaciéon automatica del trato directo ni obliga a la Corporacién a utilizar el
mecanismo solicitado.

6. Antecedentes adjuntos: debera verificarse la incorporacion de todos los documentos
técnicos, presupuestarios y administrativos requeridos para iniciar la tramitacion.
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7. Autorizacién de la Unidad Requirente: el formulario debera contar con la identificacion,
firma y fecha del responsable del requerimiento y de la jefatura correspondiente, quienes
serdn responsables de la veracidad, suficiencia y oportunidad de los antecedentes
proporcionados.

8. Autorizacion interna del proceso de compra: esta seccidn sera completada por las areas
competentes de la Corporacion e incluird la validacion del procedimiento de contratacion,
funcionario/a comprador/a asignado/a, fundamento del mecanismo seleccionado,
validacidon presupuestaria y las autorizaciones internas correspondientes.

El mecanismo de contratacion senalado por la Unidad Requirente tendrd el caracter de
propuesta y no serd vinculante para la Corporacién. Su procedencia debera ser revisada y
validada por el Area de Adquisiciones y, cuando corresponda, por el Area Juridica, de
acuerdo con la Ley N.2 19.886, su Reglamento y la normativa vigente.

Cuando el formulario se presente incompleto, contenga informacidn insuficiente o existan
inconsistencias entre sus antecedentes, el Area de Adquisiciones podra devolverlo a la
Unidad Requirente para su correccion o complementacion. Los plazos internos para la
tramitacion del procedimiento comenzaran a contabilizarse una vez que el formulario y sus
respectivos antecedentes hayan sido recibidos de manera completa y conforme.

El formulario general de solicitud de adquisiciéon continuara utilizdndose para los demas
mecanismos o procedimientos de compra que determine el Area de Adquisiciones.

Las solicitudes de trato directo deberan presentarse con los mismos plazos internos de
anticipacion establecidos para las licitaciones del tramo de monto correspondiente, sin
perjuicio de las particularidades y circunstancias debidamente acreditadas de cada
contratacion.
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SOLICITUD DE ADQUISICIONES - LICITACION Y TRATO DIRECTO

CORPORACION CULTURAL MUNICIPAL SOLICITUD DE ADQUISICION
CHLLAN LICITACION Y TRATO DIRECTO
CODIGO: FOR-ADQLTD-01 VERSION 1.0 | SEPTIEMSRE 2026

" INTERNO (us0 Adquisiciones)
UNIDAD / AREA REQUERENTE
FESPONSABLE DEL REQUERMIENTO
NOMBAE DEL REQUEFIMIENTO
NECANISMO SCLICITADO

[FUENTE DE FINANCAMIENTO
[FECHA EN QUE SE NECESITA

2, DESCRIPCION, FUNDAMENTO Y OBJETIVO DEL REQUERIMIENTO
LOUE SE NECESITA?

ZPERA QUE SE NECESITA?
ZPOR QUE SE REQUIERE?
RESULTADO ESPERADO

3. ANTECEDENTES TECNICOS MINIMOS

ESPEORCACEN TECKCA
Misina |

ENTREGABLE /
HITO

ITEM | BIEN/SERVICIO CANTIDAD UNIDAD PLAZO | OBSERVACIONES

LUGAR DE ENTREGA / EJECUCION
CONTRAPARTE TECHICA
COONDNACIONES Y CONDICIONES
CE EJECUCION

RECEPCION ¥ MEDIOS DE VERIFICACION
CARANTIA TECMCA/ SCPORTE
OTRAS CONDICIONES ESPECIALES

4. INFORMACION PARA LICITACION

ulm_n_oz —Fsuu'./
venmeRct | Fomma | PONDERACION | FUNDAMENTO

QUE SE EVALUARA

N | CRWERO USOADQ.

NODALIDAD DE ADJUDIGACION v
FREQUISTTOS DEL OFERENTE

GARANTIAS.

MULTAS Y OTRAS MEDIDAS

FORNA Y HITOS DE PAGO

5, ANTECEDENTES PARA TRATO DIRECTO

ANTECEDENTES DE LA SOUICITUD
HECHOS Y CIRCUNSTANCIAS
PROVEEDOR PROPUESTD
ANTECEDENTES DEL PROVEEDOR
RAZONABILIDAD DEL PRECIO
COTIZACION / MONTO
COCUMENTDS DE RESPALDO

RUT

O Cotizacén [ Informatéenico [ Informe do proveador (nico
) Demchos i Continui isill
0 el | Ardisis de

1] Macasidad chijstivo y resuitads esperado chirevente explicados.

[ Capecticaciones Werices comgictan, newries y medties

[ Fecha requodda, duracion y lagar do ojecoctn dafnidea.

(u] , uante 03 2IDPAC

[] Cotizacién o reforerca 4o mercods sdjnts,

1] Entrogables, recepcion conforme y fredios de venficacion definidos,
[ Licitacidn: caiterion, formmda/escala, verficacisn y fores definidos,

{1 Trato Dimeter nacesidad, hechos. ci proveacor y

1 Owes decumentos técricos, penrisos, plancs, imdgenes o ndminas agjenos.

7. AUTORIZACION DE LA UNIDAD REQUIERENTE

NOMBRE JEFATURA / RESPONSABLE FECHA

] Ciro

preco

FIFMA JEFATURA DEL AREA REQUIERENTE

8. AUTORIZACION INTERNA DEL PROCESO

FIRMA RESPONSABLE DEL REQUERIMIENTO

PROCEDIMIENTO YALIDADO *  FUNCIONARIO/A COMPRADOR/A:
NOIIYO UE ELECCION FUNDAMENTO
VALIDAGION PRESUPUESTARIA FECHA DE AUTORIZACION
oF ¥ FIMAKTAS CONTABLIOAD

—~0

—~0

fo

1. IDENTIFICACION DE LA SOLICITUD

Area requirente, responsable, contacto,
nombre de la contratacion, mecanismo
propuesto, monto, financiamiento,
centro de costo, PAC y fecha requerida.

2. DESCRIPCION, FUNDAMENTO
Y OBJETIVO

Explica qué se necesita, para qué se
necesita, por qué se requiere y cudl es
€l resultado esperado.

3. ANTECEDENTES TECNICOS MiNIMOS

Especificaciones, cantidades, entregables,
hitos, plazos, lugar, contraparte técnica,
coordinacion y medios de verificacién.

4. INFORMACION PARA LICITACION

Criterios de evaluacion, medio de
verificacion, escala o formula,
ponderacion total de 100 %, requisitos,
garantias, multas y forma de pago.

5. ANTECEDENTES PARA TRATO DIRECTO

La Unidad Requirente entrega la
necasidad, hechos, circunstancias,
proveedor propuesto, precio y respaldos.
El Area Juridica determina la causal, en
coordinacién con Adguisiciones.

6. ANTECEDENTES ADJUNTOS

Verificacion de documentos técnicos,
presupuestarics y administrativos
necesarios para iniciar la tramitacion.

7. AUTORIZACION DE LA UNIDAD
REQUIRENTE

Identificacion, fecha y firmas del

responsable del requerimiento y de

la jefatura correspondiente.

8. AUTORIZACION INTERNA DEL
PROCESO

Validacién del procedimiento, funcionario

comprador, fundamento, disponibilidad

presupuestaria y autorizacicnes internas.

Los campos amarillos son completados por la Unidad Requirente. Las validaciones internas

corresponden a las dreas competentes de la Corporacion.
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Se debe contemplar un plazo minimo de anticipacién para la entrega de una solicitud de
compras, segun el cuadro adjunto:

PLAZOS PARA SOLICITAR ADQUISICIONES

Planificacién interna de los procesos de compra

GESTION DE
COMPRA

PUBLICACION
EN PLATAFORMA

METODO DE
COMPRA

ENTREGA DEL

ANTICIPACION PROVEEDOR

MONTO

Desde OC aceptada:
minimo 3 dias

Compra Agil Hasta 100 UTM Minimo 24 horas

Desde OC aceptada:

5 dias corridos minimo 3 dias

Licitacion L1

=
®
=
o
=

Desde 100 y menor

i 1 *
21.000 UTM 10 dias corridos

1 mes y medio Licitacién LE Segn bases

Desde 1.000 y menor

Licitacion LP 25.000 UTM 20 dias corridos* 1 mes y medio Segin bases

Igual o superior

a5.000 UTM 30 dias corridos*

2 meses y medio Licitacion LR 1 mes y medio Seg(in bases

Coordinacion
con proveedor

Compra menor

5 dias habiles 23 UTM

Menor a 3 UTM No aplica

TRATO DIRECTO: ANTICIPACION SEGUN MONTO

Desde 100 y menor Desde 1.000 y menor Igual o superior
M 100 UTM y y g P
TS 2 1.000 UTM a 5.000 UTM 25.000 UTM

* Plazos de publicacion referenciales.

2 meses

2 meses y medio

En trato directo, la Unidad Requirente entrega los antecedentes
yel Area Juridica determina la causal, en coordinacién con Adquisiciones.

Primera Etapa del Proceso de Adquisicion: En esta fase inicial resulta fundamental Ia
participacién activa del area requirente, identificando con precisién los bienes o servicios
necesarios. Asimismo, se recomienda el apoyo del Area de Adquisiciones y, cuando
corresponda, la realizacion de consultas al mercado para obtener informacion
complementaria. Es esencial que los requerimientos se definan de la manera mas detallada
posible y, en caso de elaborarse bases de licitacidn, éstas deben redactarse con claridad y
precision, a fin de evitar ambigliedades y asegurar un proceso eficiente y transparente.

6.3.2 Resolucidon de aprobacion de la compra.

Serd obligatoria la emisidn de una resolucion que apruebe expresamente la adquisicion de
bienes o servicios cuando el proceso se realice mediante licitacidn publica, licitacién privada
trato directo o compras menores a 3 UTM.

En el caso de las compras efectuadas a través de Convenio Marco o Compra Agil, no sera
necesaria la emisidn de una resolucion, salvo en aquellos Convenios Marco cuyo monto
supere las 1.000 UTM, también denominados “Grandes Compras”.
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No obstante, lo anterior, en todos los procedimientos de adquisicién se requerird la
autorizaciéon financiera del Coordinador de Administracion y Finanzas, como condicidn
previa para formalizar la compra.

Finalmente, las resoluciones deberan ser suscritas por el Area Juridica y contar con la
validacién posterior de la Direccion Ejecutiva o del presidente de la Corporacién, segun
corresponda.

6.3.3 Bases de licitacion.

Las bases de licitaciéon deberdan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacidon mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y
todos sus costos asociados, presentes y futuros.

La licitacion siempre se regird por las Bases Administrativas Generales, Bases
Administrativas Especiales, Bases Técnicas y todos sus anexos y demds documentos
relacionados, asi como por las normas legales, reglamentarias y técnicas vigentes a la fecha
de su apertura, en cuanto le sean aplicables, segin corresponda de acuerdo al drea o tipo
de licitacion.

En todo caso, para estandarizar las bases de licitacion el area de adquisiciones en el Portal
de Mercado Publico, dispondra de las bases tipo de licitacion, formatos y formularios. Las
Bases de cada licitacidn seran aprobadas por resolucién de la autoridad competente, que
corresponde segln el monto a transar.

En caso que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcion de ofertas, debera
considerarse un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan conocer y
adecuar su oferta a tales modificaciones.

6.3.3.1 Llamado y Recepcion de las Ofertas.

El llamado a presentar ofertas debera publicarse en el Sistema de Informacién y debera
contener, a lo menos, la siguiente informacién:

Descripcioén del bien y/o servicio a licitar.
Nombre de la Entidad licitante.
Fechas para las consultas y aclaraciones a las Bases.

Fecha y hora de cierre y apertura de las ofertas.

VYV VVYY

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

A\

Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.
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Plazos minimos entre llamado y cierre de ofertas:

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcién de ofertas se fijaran por cada Entidad
atendiendo al monto y complejidad de la adquisicién, considerando particularmente el
tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

Con todo, cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado
debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direcciéon con una antelacion de a lo
menos treinta dias menos veinte dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas,
corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas.

Cuando el monto de la contratacidn sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM,
el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una
antelacion de a lo

No obstante, el plazo sefialado en el inciso precedente podra rebajarse hasta diez dias
corridos en el evento de que se trate de la contratacidn de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

Cuando el monto de la contratacidn sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM,
el llamado debera publicarse en el Sistema de Informaciéon de la Direccidon con una
antelacion de a lo menos diez dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas.

No obstante, el plazo sefalado en el inciso precedente podra rebajarse hasta cinco dias
corridos en el evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y
objetiva especificaciéon, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo minimo que
debe mediar entre la publicacidon de las bases y el cierre de las ofertas sera de cinco dias
corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en dias
inhabiles ni en un lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.
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6.3.4 Procedimiento de Recepcion Conforme de Bienes y Servicios.

La recepcién conforme corresponde al proceso mediante el cual la Corporacién verifica y
certifica que los bienes, productos, insumos o servicios entregados por el proveedor
cumplen con las cantidades, caracteristicas, calidad, condiciones, plazos y demds requisitos
establecidos en la orden de compra, ficha técnica, bases de licitacion, contrato, cotizacidon
adjudicada u otros antecedentes que formen parte de la contratacion.

La recepcidon conforme debera efectuarse antes de gestionar el pago y quedard respaldada
mediante el Acta de Recepcién Conforme institucional, los antecedentes tributarios y
administrativos correspondientes y la evidencia grafica exigida en el presente Manual.

a) Responsabilidades en la recepcion:

La Unidad Técnica Requirente sera responsable de verificar el cumplimiento técnico y
funcional de los bienes o servicios recibidos, de acuerdo con las condiciones establecidas
en la contratacion.

Cuando la adquisicién corresponda a bienes, productos, insumos o elementos sujetos a
registro patrimonial, inventario menor, control auxiliar o almacenamiento en bodega, la
Unidad de Inventario debera participar en la recepcion, verificar fisicamente los bienes y
realizar su clasificacién, codificacidn, etiquetado y registro, cuando corresponda.

El Area de Adquisiciones sera responsable de coordinar el proceso de recepcién conforme,
solicitar y revisar la factura, elaborar el Acta de Recepcién Conforme, verificar la integridad
de sus antecedentes, registrar la recepcion en Mercado Publico y remitir la documentacion
correspondiente al Area de Contabilidad para la tramitacién del pago.

b) Recepcidn sin observaciones:

Una vez recibidos los bienes o ejecutados los servicios, la Unidad Técnica Requirente deberd
informar al Area de Adquisiciones que la prestacién fue recibida conforme, acompafiando
los antecedentes y respaldos correspondientes.

Esta comunicacion debera efectuarse dentro de un plazo maximo de dos dias habiles desde
la recepcidn del bien o la ejecucion del servicio. Excepcionalmente, tratandose de servicios
de transporte, servicios de ejecucion prolongada o prestaciones que requieran una revision
técnica mas extensa, el plazo podrd ser de hasta tres dias habiles.

Cuando se trate de bienes, productos o insumos, la conformidad deberd contar, ademas,
con la verificacidon de la Unidad de Inventario, de acuerdo con lo establecido en el numeral
8 del presente Manual y en el Manual de Procedimientos de Inventario vigente.
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Confirmada la conformidad, el Area de Adquisiciones solicitara al proveedor la emisién de
la factura correspondiente. Esta debera contener, al menos:

e Razdn social y RUT de la Corporacion.

e Descripcion clara de los bienes, productos, insumos o servicios adquiridos.

e Numero o ID de la orden de compra.

e ID del proceso de Compra Agil, contrataciéon directa o licitacién, cuando
corresponda.

e Glosa de facturacion o identificacion de la fuente de financiamiento informada por
la Corporacion.

e Monto y demas antecedentes tributarios correspondientes.

El Area de Adquisiciones revisara que la factura coincida con las condiciones de la
contratacién. Si contiene errores, solicitard al proveedor su correccién, anulacién o la
emisién de la respectiva nota de crédito, segun corresponda.

Verificada la factura, el Area de Adquisiciones elaborara el Acta de Recepcién Conforme, la
que debera ser suscrita por:

e El/la Encargado/a de Adquisiciones.

e LaJefatura o responsable de la Unidad Técnica Requirente.

e El/la Encargado/a de Inventario, Unicamente cuando se trate de bienes, productos,
insumos o elementos sujetos a registro o control de inventario o bodega.

Tratandose exclusivamente de servicios, no se requerira la firma de la Unidad de Inventario.

Una vez firmada el Acta de Recepcién Conforme, el Area de Adquisiciones informard al Area
de Contabilidad que procede otorgar el acuse de recibo o aceptacion de la factura
electrénica en el Servicio de Impuestos Internos. Asimismo, registrara la recepcion
conforme en el Sistema de Informacidn de Mercado Publico y continuard con la tramitacion
del pago.

c) Bienes, productos o insumos recibidos con observaciones:

Cuando los bienes, productos o insumos se encuentren defectuosos, incompletos, dafiados,
no correspondan a lo solicitado, sean de una marca o modelo distinto del adjudicado o
presenten cualquier otra diferencia respecto de las condiciones contratadas, no deberd
emitirse ni firmarse el Acta de Recepcidon Conforme.

La Unidad Técnica Requirente deberd informar inmediatamente la situacién al Area de
Adquisiciones mediante correo electrénico, indicando, al menos:

e Identificacidn de la orden de compra y del proceso de contratacién.
e Descripcion detallada de la disconformidad detectada.
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e Identificacidn de los productos o insumos afectados.

e Cantidad comprometida.

e Fotografias u otros antecedentes que acrediten la observacion.
e Nombre y cargo del funcionario que efectud la revision.

Cuando corresponda, la Unidad de Inventario debera participar en la verificacién de los
bienes y dejar registro de las diferencias detectadas.

El Area de Adquisiciones remitird los antecedentes al proveedor y solicitara formalmente el
cambio, reposicion, reparacidon, complementacidn o correccidn de los bienes, estableciendo
un plazo para subsanar el incumplimiento.

Una vez efectuada la correccién, la Unidad Técnica Requirente y la Unidad de Inventario,
cuando corresponda, deberdn verificar nuevamente los bienes y comunicar por escrito su
conformidad al Area de Adquisiciones. Solo después de esta verificacién podra emitirse el
Acta de Recepcién Conforme y continuarse con la tramitacidn del pago.

d) Servicios ejecutados con observaciones:

Cuando durante la ejecucion de un servicio se detecten prestaciones incompletas,
deficientes o distintas de las contratadas, la Unidad Técnica Requirente o la Contraparte
Técnica deberd informar inmediatamente al Area de Adquisiciones mediante correo
electrdnico.

La comunicacién debera describir detalladamente el incumplimiento, identificar las
prestaciones omitidas o ejecutadas deficientemente y acompaiar fotografias, informes u
otros antecedentes de respaldo, cuando corresponda.

El Area de Adquisiciones remitird dicha comunicacién al proveedor y solicitard la correccion,
complementacion o respuesta formal correspondiente. Cuando por la naturaleza del
servicio no sea posible efectuar una reposicién inmediata, el incumplimiento debera quedar
registrado para determinar la medida contractual que corresponda.

Mientras la observacion no sea subsanada o resuelta formalmente, no debera emitirse el
Acta de Recepcidon Conforme ni gestionarse el pago total de la prestacion.

e) Facturas asociadas a prestaciones observadas:

Cuando el proveedor haya emitido una factura y existan errores en su contenido o una falta
total o parcial en la entrega de los bienes o en la prestacién del servicio, el Area de
Adquisiciones debera informar inmediatamente al Area de Contabilidad y solicitar que se
gestione el reclamo correspondiente en el Registro de Aceptacién o Reclamo de
Documentos Tributarios Electrénicos del Servicio de Impuestos Internos.
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La aceptacion o reclamacién deberd realizarse dentro del plazo legal de ocho dias corridos
contados desde la recepciéon del documento tributario electrénico en el Servicio de
Impuestos Internos.

La presentacién de un reclamo tributario no reemplazard las comunicaciones dirigidas al
proveedor ni el procedimiento de aplicaciéon de medidas por incumplimiento contractual.

f) Escalamiento al Area Juridica:

Si el proveedor no responde, no subsana el incumplimiento dentro del plazo otorgado o si
la naturaleza o gravedad de los hechos lo amerita, el Area de Adquisiciones deberd recopilar
los antecedentes y remitirlos al Area Juridica.

El expediente deberd contener, al menos:

e Orden de compra, contrato, bases, ficha técnica o cotizacion adjudicada.

e Informe o correo de la Unidad Técnica Requirente.

e Respaldo grafico o documental del incumplimiento.

e Comunicaciones enviadas al proveedor.

e Respuestas del proveedor, si existieren.

e Identificacidn de las obligaciones incumplidas.

e Maedidas, multas o sanciones establecidas en los documentos de la contratacion.

e Facturay constancia de su aceptacion o reclamacion en el Sll, cuando corresponda.

g) Procedimiento de aplicacion de medidas por incumplimiento:

Las multas, cobros de garantias, rebajas proporcionales, término anticipado u otras medidas
por incumplimiento solo podran aplicarse cuando se encuentren previamente establecidas
de manera clara en las bases, ficha técnica, contrato, orden de compra u otros antecedentes
gue regulen la contratacion.

El procedimiento sera iniciado mediante resolucién fundada, en la cual se identificaran los
hechos, las obligaciones presuntamente incumplidas, los antecedentes de respaldo y las
medidas que podrian aplicarse.

La resolucion debera notificarse al proveedor, otorgandole un plazo de cinco dias habiles,
contado desde su notificacidén, para presentar sus descargos y acompanar los antecedentes
que estime pertinentes.

Recibidos los descargos, estos seran analizados por las areas técnicas, administrativas y
juridicas que correspondan. Si no se presentan descargos dentro del plazo otorgado, el
procedimiento se resolverd considerando los antecedentes disponibles.
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La decisidon final deberda formalizarse mediante una nueva resolucién fundada, la cual
deberd pronunciarse sobre los descargos presentados y determinar si corresponde:

e Acogerlos total o parcialmente.

e Rechazarlos.

e No aplicar medidas.

e Aplicar la multa, rebaja, cobro de garantia u otra medida previamente establecida.

La resolucion final serd notificada al proveedor y publicada oportunamente en el Sistema
de Informacién de Mercado Publico. Cuando la medida afecte el monto a pagar, solo podrd
tramitarse el pago por el monto que determine la resolucidn correspondiente.

h) Archivo y trazabilidad:

El Area de Adquisiciones deberd mantener en el expediente fisico o electrénico de la
contratacién todos los documentos relacionados con la recepcién, incluyendo el Acta de
Recepcion Conforme, factura, guia de despacho, respaldo grafico, correos electrénicos,
informes técnicos, respuestas del proveedor, registros del SlI, resoluciones y demads
antecedentes asociados.

No podrd gestionarse el pago mientras no exista recepcion conforme o una resolucién
fundada que determine la procedencia y el monto del pago ante un cumplimiento parcial.

1) Respaldo grafico de la recepcion:

Toda recepcién de bienes, productos, insumos o servicios deberd contar con un respaldo
grafico suficiente, cuando la naturaleza de la adquisicién lo permita. Dicho respaldo tendrd
por finalidad acreditar la entrega o ejecucidn efectiva y verificar su concordancia con la
orden de compra, los términos de referencia, las bases, la cotizacién adjudicada, la factura
y los demas antecedentes que formen parte del proceso de contratacion.

La Unidad Técnica Requirente debera designar a una persona responsable de verificar la
recepcién y recopilar los antecedentes correspondientes. El respaldo grafico deberd

cargarse en el Sistema Interno de Adquisiciones, disponible en:

https://teatrochillan.cl/adg/sistema-adquisiciones.html

La entrega deberd efectuarse dentro del plazo maximo de dos dias habiles, contados desde
la recepcion de los bienes, productos o insumos, o desde la ejecucién del servicio. Los
antecedentes deberdn cargarse en el formato habilitado por el sistema y quedar
correctamente asociados a la respectiva orden de compra o proceso de contratacion.
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El respaldo grafico deberd cumplir, segun corresponda, con las siguientes condiciones:

1. Bienes, productos e insumos:

o Mostrar la totalidad de los productos recibidos y las cantidades
correspondientes.

o Permitir verificar su estado, caracteristicas, marca, modelo, formato,
capacidad y demas especificaciones indicadas en la orden de compra.

o Incorporar fotografias de los productos antes de su instalacion, distribucién
o utilizacion.

o Evitar fotografias que muestren Unicamente cajas, embalajes o envases
cerrados.

o Presentar los productos de manera ordenada e identificable, evitando
mezclar en una misma imagen articulos distintos cuando ello dificulte su
verificacion.

o Incorporar, cuando corresponda, fotografias de la guia de despacho,
etiquetas, numeros de serie, dafios, defectos o diferencias detectadas.

o Incorporar los antecedentes relacionados con el ingreso, registro o
codificacion efectuada por el Area de Inventario, cuando resulte aplicable.

2. Servicios:

o Registrar las distintas etapas relevantes de su ejecucion y no solamente su
resultado final o montaje inicial.

o Permitir verificar el lugar y fecha de realizacion, las prestaciones ejecutadas
y el cumplimiento de las condiciones establecidas en la orden de compra,
bases o términos de referencia.

o En servicios tales como alimentaciéon, produccion de eventos, talleres,
capacitaciones u otras actividades similares, el respaldo deberd mostrar la
ejecucién efectiva, la cantidad y caracteristicas de las prestaciones
contratadas y, cuando corresponda, su desarrollo desde el montaje hasta su
finalizacion.

o Acompanar las respectivas listas de asistencia, debidamente identificadas y
firmadas, cuando la naturaleza del servicio, actividad o proyecto requiera
acreditar el nimero o la participacion de asistentes, beneficiarios o
participantes.

Cuando existan productos defectuosos, incompletos o distintos de los solicitados, o cuando
un servicio haya sido ejecutado de manera parcial o deficiente, el respaldo grafico deberd
mostrar claramente las observaciones detectadas y acompafiarse de una descripcion de los
hechos. Estos antecedentes deberdn remitirse mediante el Sistema Interno de
Adquisiciones, sin perjuicio del correo electrdnico que la Unidad Técnica Requirente deba
enviar para informar oportunamente la situacion.

Cuando la naturaleza de la contratacion impida obtener fotografias u otro respaldo grafico,
la Unidad Técnica Requirente deberd justificar dicha circunstancia y acompafiar otros
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medios de verificacion suficientes, tales como informes técnicos, actas, certificados,
entregables, registros de asistencia u otros antecedentes equivalentes.

La entrega integra y oportuna del respaldo grafico y de las listas de asistencia que
correspondan constituye un antecedente necesario para emitir el Acta de Recepcién
Conforme y continuar con la tramitacion del pago. La falta de entrega, la entrega incompleta
o el incumplimiento del plazo sefialado podra retrasar la validacion documental, la
recepcion conforme, la tramitacion del pago y las respectivas rendiciones financieras o de
proyectos.

La Unidad Técnica Requirente serda responsable de entregar oportunamente estos
antecedentes. El Area de Adquisiciones debera verificar su incorporacion al expediente de
compra y mantenerlos archivados junto con la documentacién del proceso.
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6.4. Modalidades de compras y contratacién.

BASES TIPO CONVENIO
@ LICITACION DE LICITACION -%— MARCO
\= compra AaiL c‘l@ L A o ae Q TRATO DIRECTO
00

6.4.1 Economia Circular.

La economia circular es un modelo de produccién y consumo que busca optimizar el uso de
los recursos, reducir residuos y prolongar la vida util de los bienes. En el ambito publico
chileno, este enfoque se ha institucionalizado a través del Reglamento N°662, dictado en
cumplimiento de la Ley N°21.634, y la implementacion de la Plataforma de Economia
Circular de ChileCompra, que permite a los organismos del Estado gestionar bienes muebles
en desuso de forma eficiente, transparente y sostenible.

Esta plataforma facilita la reutilizacion, transferencia y donacién de bienes entre entidades
publicas, promoviendo el ahorro fiscal y el cuidado del medio ambiente. Su uso es
obligatorio para todos los érganos regidos por la Ley N° 19.886, y opcional para otros
organismos que deseen adherirse voluntariamente.

El reglamento establece un sistema de tres fases sucesivas para la disposicion de bienes
muebles en desuso que sean utilizables:

a) Fase 1: Plataforma Electrénica de Economia Circular (PEC).

» Los organismos deben publicar sus bienes muebles en desuso, pero utilizables en la
plataforma (un médulo dentro de Mercado Publico / ChileCompra).

» Antes de cualquier nueva compra, esta obligado consultar si el bien necesario ya esta
disponible en la plataforma.

» Estas publicaciones permanecen visibles por un maximo de 30 dias habiles.

» Siun organismo publico lo solicita dentro del plazo, puede adquirirlo gratuitamente;
debe gestionar el traslado, custodia y registrar el bien en su inventario.
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b) Fase 2: Disposicidn a través de la DICREP.

» Sino hayinterés de otros organismos publicos en los 30 dias, el bien se puede vender
a terceros mediante subasta electrdnica, gestionada por la Direcciéon General del
Crédito Prendario (DICREP).

c) Fase 3: Donacidn a organizaciones sin fines de lucro

» Si tras la subasta no hay interesados, el bien debe ser donado a entidades sin fines
de lucro inscritas en el catastro correspondiente (por ejemplo, juntas de vecinos,
centros de madres, etc.)

Procedimientos y plazos clave.

» Consulta obligatoria: Antes de cualquier adquisicion de un bien nuevo, se debe
consultar la PEC y se recomienda guardar evidencia (pantallazo, fecha). Dicha
evidencia el drea de adquisiciones la albergara en el Drive interno del area. Omitir
esta consulta constituye una infraccién administrativa.

» Publicacion de bienes: Los bienes deben publicarse en la PEC dentro de 10 dias
habiles después del acto administrativo de baja; deben incluir fotografias (minimo
1280 x 1024 pixeles), categoria, lote si aplica, y otros datos logisticos.

» Plazos logisticos: Publicacidn visible por hasta 30 dias habiles, Entrega del bien, en
un plazo maximo de 60 dias habiles desde que finaliza el periodo de solicitud.
Responsabilidad del organismo adquirente, Cubre costos de traslado, custodia y
cualquier requerimiento ambiental; el movimiento debe quedar registrado en los
inventarios.

La recepcién de los bienes o servicios adquiridos debera efectuarse conforme al
procedimiento establecido en el numeral 6.3.4 del presente Manual.

Finalizada la adquisicion y efectuada la entrega de los bienes, productos o insumos, o la
ejecucion del servicio, la Unidad Técnica Requirente deberd realizar la recepcién,
verificacidn y entrega de los respaldos correspondientes de acuerdo con el procedimiento
de recepcién conforme establecido en el numeral 6.3.4 del presente Manual.

El respaldo gréfico y, cuando corresponda, las listas de asistencia deberdn cargarse en el
Sistema Interno de Adquisiciones dentro del plazo maximo de dos dias habiles.
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Diagrama de Proceso Interno de Compra por Economia Circular:
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6.4.2 Convenio Marco.

Segun el articulo N°4 del reglamento N°661 de la Ley N°19.886. Define lo siguiente:
“Catdlogo de Convenio Marco, Listado de bienes y/o servicios ofrecidos y sus
correspondientes precios, condiciones de contratacién, y la individualizacion de los
proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra publicado
permanente en el Sistema de Informacién”.

En cuanto a su funcionamiento en la Corporacién y como lo indica el articulo N°29 del
reglamento N°661 de la Ley N°19.886, las Entidades deberdn consultar el Catalogo de
Convenio Marco previo de llamar a una Licitacién Publica, Licitaciéon Privada, efectuar un
Trato Directo o realizar otro procedimiento especial de contratacidn, segun corresponda;
salvo, para el caso de la contratacién por Compra Agil, respecto de la cual no se requerird
realizar la consulta previa al mencionado catalogo, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo N°57 de la Ley de Compras.

Si el Catdlogo del Convenio Marco contiene el bien y/o servicio requerido, las Entidades
deberan adquirirlo, en conformidad con el articulo 89 del reglamento N°661.

El cual indica que la entidad debera adquirirlo emitiendo directamente al contratista una
orden de compra mediante la plataforma de mercado publico. Una vez emitida dicha orden
de compra, el proveedor debe aceptar la respectiva orden de compra, y enviar los
respectivos productos o ejecutar los servicios contratados.

La recepcién de los bienes o servicios adquiridos deberd efectuarse conforme al
procedimiento establecido en el numeral 6.3.4 del presente Manual.

Finalizada la adquisicion y efectuada la entrega de los bienes, productos o insumos, o la
ejecucion del servicio, la Unidad Técnica Requirente debera realizar la recepcion,
verificacion y entrega de los respaldos correspondientes de acuerdo con el procedimiento
de recepcién conforme establecido en el numeral 6.3.4 del presente Manual.

El respaldo grafico y, cuando corresponda, las listas de asistencia deberan cargarse en el
Sistema Interno de Adquisiciones dentro del plazo maximo de dos dias habiles.

58
Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chilldn — Calle 18 de septiembre # 590
Elaborado por Alison Aedo O. Version documental 4.0




[
Corporacién
Cultural Municipal

B Chillan

Diagrama de Proceso Interno de Compra por Convenio Marco:
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6.4.3 Licitacion Publica.

La Licitacidon Publica es un procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el
cual la institucién realiza un llamado a través del portal de Mercado Publico a los
proveedores interesados en participar, quienes, sujetandose a las bases de licitacion,
formularan propuestas, entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Sin perjuicio de la conveniencia de utilizar como primera opcidn el Convenio Marco, cuando
se trataré de contrataciones de bienes o servicios que superen las 1.000 UTM- de no estar
disponible la adquisicién o el servicio por medio de catdlogo electrénico se debera realizar
un llamado a licitacién publica.

Las bases de licitacién determinardn las condiciones de la licitacién, permitiendo alcanzar la
combinacidon mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y
todos sus costos asociados, presentes y futuros. En las bases se deberd propender a la
eficacia, eficiencia, ahorro y calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar.
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Diagrama de Proceso Interno de Compra por Licitacidon Publica:
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6.4.3.1 Proceso de Compra por Licitacion Publica.

Paso 1: Realizacion del requerimiento.

El departamento o area requirente o funcionario(a) requirente, debe levantar la solicitud al
area de adquisiciones mediante el respectivo formulario de solicitud de adquisiciones. La
solicitud debe poseer la mayor cantidad de especificaciones necesarias, y las firmas de las
autorizaciones correspondientes a la adquisicion o contratacion del servicio.

Paso 2: Revision del requerimiento por el area de adquisiciones.

El drea debera revisar la solicitud, y verificar si esta viene completa, de no ser asi se
devolvera al departamento o area requirente. De estar completa la solicitud, el area de
adquisiciones verifica el procedimiento, firma el documento y lo envia al departamento de
administracién y finanzas.

Paso 3: Autorizaciéon financiera del requerimiento por el drea de contabilidad vy
administracién.

Realizado el requerimiento se remite la solicitud al departamento de administracién y
finanzas para solicitar autorizacién y ver la factibilidad tanto administrativa como financiera
de la adquisicién o contratacién del o los servicios.

Paso 4: Elaboracion de las bases técnicas y administrativas con la solicitud de adquisiciones
aprobada por las areas correspondientes, la licitacidn podra comenzar a ser gestionada.

El drea de adquisiciones sera la encargada de elaborar las Bases Administrativas y Técnicas
en conjunto con el departamento Técnico Requirente. En el caso de ser licitaciones de
caracter estrictamente técnico, tales como obras de infraestructura o compras de alta
complejidad, el requerimiento ya debe traer adjunta las Bases Técnicas, sin perjuicio que el
area de adquisiciones le pueda realizar observaciones o modificaciones en conjunto con la
contraparte técnica, a razédn de adecuar y clarificar el requerimiento para realizar la
licitacidn.

Paso 5: Revision y elaboracion de la resolucidon que aprueba las bases técnicas vy
administrativas, éstas deben ser revisadas y aprobadas por los departamentos o areas que
estén involucrados en el mecanismo de compra.

Paso 6: Revision y aprobacidon de las bases y de la Comision Evaluadora

El Area de Adquisiciones deberd remitir las Bases Administrativas y Técnicas y sus
respectivos anexos al Area Juridica para su revisién, junto con los antecedentes necesarios
para elaborar la resolucién que apruebe el proceso.
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La resolucién deberd aprobar conjuntamente:

a) Las Bases Administrativas y Técnicas.

b) Los anexos de la licitacion.

c) La integracién de la Comisién Evaluadora.

d) La individualizacion de sus integrantes titulares y subrogantes.

e) La designacion del Secretario/a de Acta.

Una vez revisados los antecedentes, deberd gestionarse la firma de la autoridad
competente, de acuerdo con las facultades, delegaciones y montos establecidos por la
Corporacion.

Paso 7: Publicacidn de las bases y de la Comision Evaluadora

El Area de Adquisiciones debera publicar en Mercado Publico:

a) La resolucidn que aprueba la licitacién.

b) Las Bases Administrativas y Técnicas.

c) Los anexos editables.

d) La integracion de la Comisidn Evaluadora, incluyendo titulares y subrogantes.

La publicacién de la resolucién que designa la Comisién Evaluadora deberd efectuarse al
momento de publicar la licitacion y, en todo caso, antes de la apertura de las ofertas.

El Area de Adquisiciones serd responsable de completar el formulario electrénico y efectuar
el seguimiento y control del cronograma del proceso.

Paso 8: Consultas, respuestas y modificaciones

Durante el periodo establecido en las bases, los proveedores podran formular consultas
exclusivamente mediante el foro habilitado en Mercado Publico.

El Area de Adquisiciones coordinara la preparacién de las respuestas con la Unidad Técnica
Requirente y las demds dreas que corresponda.

Cuando resulte necesario modificar, aclarar o rectificar las bases o el cronograma, la
modificacion debera ser aprobada por la autoridad competente mediante Ia
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correspondiente resolucidn o acto institucional y publicarse oportunamente en Mercado
Publico.
Esta funcion no correspondera a la Comision Evaluadora.

Paso 9: Recepcion y cierre de ofertas

La recepcion y el cierre de las ofertas se efectuaran automaticamente mediante Mercado
Publico, en la fecha y hora establecidas en las bases.

Una vez producido el cierre, el Area de Adquisiciones coordinard las actuaciones
administrativas necesarias para la apertura y evaluacién.

Paso 10: Apertura de las ofertas

La apertura de las ofertas se efectuard mediante Mercado Publico, en la fecha y hora
establecidas en las bases.

El Area de Adquisiciones deberd verificar la correcta apertura electrdnica, descargar y
ordenar los antecedentes y ponerlos a disposicién de la Comisién Evaluadora.

La revisidon efectuada durante la apertura serd preliminar y no reemplazara el analisis de
admisibilidad que debe realizar la Comision Evaluadora ni la decision que posteriormente
adopte la autoridad competente.

Paso 11: Evaluacion de las ofertas

Realizada la apertura, la Comisidn Evaluadora procedera a revisar los antecedentes
administrativos, técnicos y econdmicos de las ofertas, aplicando estrictamente los criterios,
ponderaciones y mecanismos establecidos en las bases.

Cuando sea necesario solicitar aclaraciones, correcciones de errores formales o
antecedentes omitidos, la Comisién Evaluadora debera requerirlo al Area de Adquisiciones.

El Area de Adquisiciones gestionard la solicitud exclusivamente mediante el Foro Inverso de
Mercado Publico, siempre que dicha posibilidad se encuentre contemplada en las bases y
gue no otorgue una ventaja indebida ni afecte la igualdad de los oferentes.

Durante esta etapa, los integrantes deberan mantener la confidencialidad de las ofertas y
deliberaciones y no podran comunicarse directamente con los oferentes.
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Paso 12: Informe Final de Evaluacién y Propuesta de Adjudicacién

Concluida la evaluacidn, la Comisidon Evaluadora debera emitir y suscribir el Informe Final
de Evaluacién y Propuesta de Adjudicacion.

El informe debera contener los resultados del analisis, los puntajes asignados, los cuadros
comparativos, la fundamentacién de las eventuales inadmisibilidades y la propuesta de

adjudicacidn o declaracion de desercion.

Las diferencias de opinidn entre los integrantes deberan quedar registradas en el informe o
en el acta correspondiente.

El informe sera remitido al Area de Adquisiciones para su incorporacién al expediente y
posterior envio a la autoridad competente.

Paso 13: Decisidn, resolucion y publicacion de la adjudicacién

La decisién de adjudicar, declarar inadmisibles una o mds ofertas o declarar desierta la
licitacidon correspondera exclusivamente a la autoridad competente de la Corporacion.

La decisidon deberd formalizarse mediante una resolucién o acto institucional fundado.
Cuando la autoridad se aparte de la propuesta de la Comisién Evaluadora, deberd expresar

los fundamentos de su decision.

El Area Juridica elaborara o revisara la resolucion correspondiente y gestionara su visacion,
registro y firma.

Una vez emitida y firmada la resolucién, el Area de Adquisiciones debera efectuar la
adjudicacién y publicar oportunamente en Mercado Publico:

a) La resolucién de adjudicacion, inadmisibilidad o desercién.
b) El Informe Final de Evaluacion.
c) Los cuadros comparativos.

d) Los demds antecedentes exigidos por la normativa y las bases.

Paso 14: Realizar adjudicacion a través del Sistema de Informacién.

Suscrita la Resolucion de Adjudicacion, estando debidamente firmada por quienes debiesen
segln el monto de la licitacidn, el area de adquisiciones realizara el proceso adjudicacién a
través de la plataforma www.mercadopublico.cl
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Paso 15: Elaboracién y Autorizacidn del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
Autorizado el requerimiento por parte del departamento de administracion y finanzas, el
departamento de contabilidad debe elaborar el CDP, en el cual se establezca el los datos y
monto disponible para la adquisicion. Posterior a eso, el departamento de Contabilidad de
la Corporacion debera autorizar presupuestaria y contablemente el CDP.

Paso 16: Generacion Orden de Compra via Mercado Publico.
Adjudicada la licitacion via Mercado Publico, el Sistema de Informacidn generara
inmediatamente una Orden de Compra.

Paso 17: Elaboracidn del contrato.

Cuando proceda la elaboracién del contrato, el drea de adquisiciones, sera la responsable
de este.

Se hace presente que las adquisiciones superiores a 100 UTM y menores a 1000 UTM,
podran formalizarse por la emisién de la orden de compra y la aceptacién de la misma por
parte del proveedor, sin necesidad de contrato, cuando se trate de bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacidon y se haya establecido asi en las respectivas
bases de licitaciéon. Pero si dentro de estos montos se estima una adquisicién de alta
complejidad, se emitira el respectivo contrato y envié de la orden de compra.

Paso 18: Recepcidn y verificacidon de los bienes o servicios

Una vez entregados los bienes, productos o insumos, o ejecutado el servicio, la Unidad
Técnica Requirente debera verificar su cumplimiento técnico y funcional, de acuerdo con
las condiciones establecidas en la orden de compra, las Bases Administrativas y Técnicas, el
contrato, la oferta adjudicada y los demds antecedentes que formen parte de la
contratacion.

Cuando se trate de bienes, productos, insumos o elementos sujetos a registro de inventario
o bodega, debera participar también el/la Encargado/a de Inventario, conforme a lo
establecido en los numerales 6.3.4 y 8 del presente Manual.

Paso 19: Carga de los antecedentes y respaldos de la recepcion

La Unidad Técnica Requirente debera cargar el respaldo grafico o audiovisual y los demas
medios de verificacion en el Sistema Interno de Adquisiciones, disponible en
https://teatrochillan.cl/adg/sistema-adquisiciones.html, dentro del plazo maximo de dos
dias habiles contado desde la recepcidn de los bienes o desde la ejecucion del servicio.

Cuando corresponda, deberan incorporarse también las listas de asistencia, guias de
despacho, actas de entrega, informes técnicos, informes de actividades, entregables y
demas documentos necesarios para acreditar el cumplimiento de la contratacion.
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Paso 20: Recepcidn y revision de la factura

El Area de Adquisiciones deberd revisar que la factura se encuentre correctamente emitida
y que su contenido coincida con la orden de compra, el contrato, la oferta adjudicada y los
demads antecedentes de la licitacion.

La factura deberd indicar, segun corresponda, la descripcién de los bienes o servicios, el ID
de la orden de compra, el ID de la licitacion, el nUmero de contrato, la glosa de facturacion,
el monto y los demds antecedentes solicitados por la Corporacion.

Cuando la factura contenga errores, el Area de Adquisiciones solicitara al proveedor su
correccion, anulacion o la emisidn de la respectiva nota de crédito.

Paso 21: Emision del Acta de Recepcion Conforme y control del DTE

Verificada la conformidad y reunidos los antecedentes de respaldo, el Area de Adquisiciones
deberd emitir el Acta de Recepcién Conforme, la cual sera suscrita por:

a) El/la Encargado/a de Adquisiciones.
b) La Jefatura o responsable de la Unidad Técnica Requirente.

c) El/la Encargado/a de Inventario, cuando se trate de bienes, productos, insumos o
elementos sujetos a registro de inventario o bodega.

La firma del Area de Inventario no serd exigible cuando la contratacién corresponda
exclusivamente a servicios.

Una vez firmada el Acta, el Area de Adquisiciones deberd registrar la recepcién conforme
en Mercado Publico e informar al Area de Contabilidad que procede aceptar el documento
tributario electrénico en el Servicio de Impuestos Internos.

Cuando existan errores en la factura, falta total o parcial de entrega, productos defectuosos,
bienes distintos de los adjudicados o servicios ejecutados de manera incompleta o
deficiente, no debera emitirse el Acta de Recepcién Conforme. El Area de Adquisiciones
deberd informar inmediatamente al Area de Contabilidad para que se gestione el reclamo
o rechazo del documento tributario electrénico dentro de los ocho dias corridos siguientes
a su recepcioén por el Servicio de Impuestos Internos.
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Paso 22: Remisidn del expediente para pago

Emitida el Acta de Recepcion Conforme y completados los antecedentes del procedimiento,
el Area de Adquisiciones debera recopilar, ordenar y remitir el expediente al Area de
Contabilidad para la tramitacion del pago, conforme a lo establecido en los numerales 7 y
10 del presente Manual.
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6.4.4 Licitacion Privada.

Sélo sera admisible la Licitacion Privada, previo acto fundado que la disponga, publicada en
el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y en el
articulo 108 del reglamento N°661 de la Ley N°19.886.

La Licitacion Privada es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucidon fundada que lo disponga, mediante el cual se invita a determinadas personas
naturales o juridicas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales se seleccionard y aceptara la mas conveniente.

En estos casos, la Corporacién debera enviar la invitacion a participar a un minimo de tres
posibles proveedores interesados, respecto de los cuales se tenga cierta expectativa de
recibir propuesta por tener negocios de naturaleza similar a los que son objeto de Ila
Licitacion Privada. La invitacion a participar deberd efectuarse a los Proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacién, en el cual se adjuntardn las respectivas
Bases, si correspondiera, debiendo otorgar un plazo minimo para presentar las ofertas,
conforme lo establecido en el apartado “Plazo de publicacion entre llamado y recepcién de
ofertas”.
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Diagrama de Proceso Interno de Compra por Licitacion Privada:
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6.4.4.1 Proceso de compra licitacion privada.
Sin perjuicio de las causales que habilitan para proceder a la Licitacion Privada, los

procedimientos son los mismos que los de la Licitacidn Publica, salvo lo dispuesto en normas
especiales. La Licitacién Privada integrara los siguientes pasos:

Paso 1: Resolucion Fundada de quien fuere que autorice proceder con la modalidad
Licitacion Privada.

Paso 2: Subir a www.mercadopublico.cl la documentacién necesaria, incorporando las
mismas Bases Administrativas y Técnicas que fueran de la Licitacion Publica.

Paso 3: Invitar a tres proveedores de los cuales se tenga expectativa de recibir una oferta.
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6.4.5 Trato Directo.

El trato directo es un procedimiento administrativo de contratacién excepcional, en que,
concurriendo alguna de las circunstancias establecidas en las normas legales y
reglamentarias correspondientes, y existiendo una previa resoluciéon fundada, la entidad
compradora, en este caso, la Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chillan, se
encuentra autorizada para adquirir bienes y/o contratar servicios directamente a un
proveedor determinado, elegido sin un proceso licitatorio.

Debido a que con la utilizaciéon de esta modalidad de contratacidn se falta a la regla general
de la propuesta publica, la que tiene principios caracteristicos y esenciales como es la libre
concurrencia de oferentes, el trato directo o contratacién directa respondera Unicamente a
una necesidad concreta de la Corporacidon de encomendar la ejecucién de un servicio o la
entrega de determinados bienes a un proveedor determinado sin un procedimiento
concursal previo.

Es importante conocer las causales de trato directo y sus caracteristicas porque su
procedenciay aplicacidon debe ser fundada, no bastando para fundamentar la sola referencia
a las disposiciones legales y reglamentarias, sino que requiere de una demostracién efectiva
y documentada de los motivos que lo justifican, debiendo acreditarse de manera suficiente
la concurrencia simultanea de todos los elementos que configuran cada causal.

Las causales de trato directo o contratacion directa estdn contempladas en la Ley N°19.886
Articulo 8, y a su vez en el Reglamento N°661/2024 de la misma Ley, en el articulo 72.

6.4.5.1 Causales de trato directo o contratacion directa.

En cuanto a lo mencionado en el articulo 71 del Reglamento N°661/2024,
“Excepcionalmente, procedera el Trato Directo o la Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad en los casos fundados y conforme a las normas que se establecen en la Ley de
Compras y en el Capitulo VI del Reglamento.

Las causales de Trato Directo son las que a continuacion se senalan:

1. Sisdlo existe un Proveedor del bien y/o servicio.
Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de
servicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se
hubieran concursado previamente.
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3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacién pertinente.

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

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace
indispensable recurrir a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad
gue se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o
servicios requeridos y no existieran otros proveedores que otorguen esa misma
confianza y seguridad.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y
que privilegien materias de alto impacto social.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este
procedimiento de contratacion.

Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales
como bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos,
sistemas, equipamiento o infraestructura tecnoldgica previamente adquirida por la
respectiva Entidad, necesarios para la ejecucion de un contrato previamente
adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de
servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacién
de recursos humanos y el monto total de la contratacién no supere las 100 Unidades
Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la Entidad deberd elaborar un informe
donde justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones
financieras o de utilizacién de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que,
en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento
competitivo para efectuar la correspondiente contratacion, justificando Ia
desproporcion en relacidn al costo del bien o servicio que se va a contratar.

c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo proveedor necesite un alto grado de
especializacién en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a
aspectos fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad y que
no se puedan ser realizados por el personal de la propia entidad, como las
consultorias, asesorias o servicios altamente especializados, que versan sobre temas
claves y estratégicos o que se encuentren destinados a la ejecucidn de proyectos

especificos o singulares de docencia, investigacion o extensién.
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d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion
y confianza.

e) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién
de que se trata.

La recepcién de los bienes o servicios adquiridos deberd efectuarse conforme al
procedimiento establecido en el numeral 6.3.4 del presente Manual.

Finalizada la adquisicion y efectuada la entrega de los bienes, productos o insumos, o la
ejecucién del servicio, la Unidad Técnica Requirente deberd realizar la recepcion,
verificacidn y entrega de los respaldos correspondientes de acuerdo con el procedimiento
de recepcién conforme establecido en el numeral 6.3.4 del presente Manual.

El respaldo grafico y, cuando corresponda, las listas de asistencia deberdn cargarse en el
Sistema Interno de Adquisiciones dentro del plazo maximo de dos dias habiles.
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Diagrama de Proceso Interno de Compra por Trato Directo:
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6.4.6 Compra Agil.

La Compra Agil es un mecanismo de compra que, a través del sistema de informacién,
pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa
solicitud de al menos, tres cotizaciones realizadas a través del referido sistema,
pudiendo llevarse a cabo la contratacidn, aunque se hubiese obtenido un nimero de
cotizaciones inferiores a ese limite.

Si una entidad no seleccionara al proveedor que haya presentado la oferta de menor
precio, debera fundamentar dicha decision en la respectiva orden de compra.

Este tipo de compra deberd realizarse, por regla general, con empresas de menor
tamafio y proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacién permitira la
notificacién de solicitudes de cotizacidén solo a este grupo de proveedores. Si no se
hubiese recibido cotizacién alguna, de acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte
de una empresa de menor tamafio o Proveedor local, el Sistema habilitara a la Entidad
para notificar excepcionalmente, por ese mismo medio, a los proveedores que no
cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de
cotizaciones a través del Sistema de Informacién.

El procedimiento de Compra Agil no requerira la dictacién de un acto administrativo,
bastando con la emisidén y posterior aceptaciéon de la Orden de Compra por parte del
Proveedor. A este procedimiento no le serd aplicable la obligacién de consulta en el
Catdlogo de Convenios Marco, establecida en los articulos 29 y 85 de este reglamento.
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Diagrama de Proceso Interno de Compra mediante Compra Agil:
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6.4.6.1 Proceso de compra por Compra Agil.
Paso 1: Realizacidn del requerimiento por parte del departamento o area requirente.

Paso 2: Revision del requerimiento por el area de adquisiciones.

El drea debera revisar la solicitud, y verificar si esta viene completa, de no ser asi se
devolverd al departamento o area requirente. De estar completa la solicitud, el drea de
adquisiciones verifica el procedimiento (si cumple con caracteristicas para adquirirlo
mediante compra agil), firma el documento y lo envia al departamento de administraciony
finanzas.

Paso 3: Autorizaciéon financiera del requerimiento por el drea de contabilidad y
administracion.

Realizado el requerimiento se remite la solicitud al departamento de administracién y
finanzas para solicitar autorizacion y ver la factibilidad tanto administrativa como financiera
de la adquisicién o contratacién del o los servicios.

Paso 4: Realizar la compra agil a través del sistema de mercado publico.

El drea de adquisiciones, realiza la respectiva ficha técnica de la adquisicion y/o servicio de
ser necesario, y publica la respectiva compra agil. Una vez publicada, se le envia un correo
al departamento requirente indicado la fecha y hora de cierre de la respectiva compra agil.

Paso 5: Adjudicacién de las ofertas.

El drea de adquisiciones junto con el departamento requirente evalta y seleccionan la oferta
mas ventajosa, una vez seleccionada, el area de adquisiciones elabora la respectiva acta de
evaluacion de las ofertas, la cual firman ambas partes, y se procede a seleccionar al
proveedor en la plataforma de mercado publico.

Paso 6: Emision de la orden de compra a la oferta adjudicada en estado borrador.

El sistema de mercado publico, crea automdticamente la orden de compra una vez
seleccionado el proveedor adjudicado, el area de adquisiciones procede a completar todos
los campos de la respectiva OC y adjunta el acta de evaluaciéon correspondiente.

Paso 7: Autorizacidn de la OC mediante el sistema de mercado publico, por el/la encargada
del drea de contabilidad y el coordinador de administraciéon y finanzas.

Paso 8: Envio de la OC a proveedor.
Una vez adjudicada la oferta en la plataforma de Mercado Publico, el area de Adquisiciones
procede a generar y emitir la correspondiente Orden de Compra (OC) en el sistema.
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Paso 9: Aceptacidon de la orden de compra por el proveedor en el sistema de mercado
publico.

El proveedor debe verificar que las condiciones sefialadas en la orden (precio, plazos de
entrega, direccién, etc.) coincidan con las ofertadas y, de estar conforme, seleccionar la
opciéon “Aceptar Orden de Compra” en el sistema. Esta aceptacion constituye el compromiso
contractual entre ambas partes y habilita la ejecucidn del servicio o la entrega de los bienes,
segun corresponda.

Paso 10: Envio de productos o ejecucion de los servicios por parte del Proveedor.

El proveedor procede con el envio de los productos o la ejecucion del servicio seguin los
términos establecidos en la orden. El drea de adquisiciones de la Corporacion verifica que
el proveedor haya recibido la orden de compra a través del sistema, quedando habilitado
para cumplir con la entrega.

Paso 11: Recepcidn y verificacion de los bienes o servicios

Una vez entregados los bienes, productos o insumos, o ejecutado el servicio, la Unidad
Técnica Requirente debera verificar su cumplimiento técnico y funcional, de acuerdo con la
ficha técnica, la cotizacién adjudicada, la orden de compra y los demds antecedentes de la
contratacion.

Cuando se trate de bienes, productos, insumos o elementos sujetos a registro de inventario
o bodega, debera participar también el/la Encargado/a de Inventario, conforme a lo
establecido en los numerales 6.3.4 y 8 del presente Manual.

Paso 12: Carga de los antecedentes y respaldos de la recepcion

La Unidad Técnica Requirente debera cargar el respaldo grafico o audiovisual y los demas
medios de verificacion en el Sistema Interno de Adquisiciones, disponible en
https://teatrochillan.cl/adg/sistema-adquisiciones.html, dentro del plazo maximo de dos
dias habiles contado desde la recepcién de los bienes o desde la ejecucion del servicio.

Cuando corresponda, deberdn incorporarse también las listas de asistencia, guias de
despacho, actas de entrega, informes técnicos, informes de actividades y demas
documentos necesarios para acreditar el cumplimiento de la contratacion.

Paso 13: Recepcidn y revision de la factura

El Area de Adquisiciones debera revisar que la factura se encuentre correctamente emitida
y que su contenido coincida con la cotizacién adjudicada, la orden de compra, la ficha
técnica y los demas antecedentes del procedimiento.
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La factura debera indicar, segln corresponda, la descripcion de los bienes o servicios, el ID
de la orden de compra, el ID de la Compra Agil, la glosa de facturacién, el monto y los demas
antecedentes solicitados por la Corporacion.

Cuando la factura contenga errores, el Area de Adquisiciones solicitara al proveedor su
correccion, anulacién o la emisidn de la respectiva nota de crédito.

Paso 14: Emision del Acta de Recepcion Conforme y control del DTE

Verificada la conformidad y reunidos los antecedentes de respaldo, el Area de Adquisiciones
deberd emitir el Acta de Recepcién Conforme, la cual sera suscrita por:

a) El/la Encargado/a de Adquisiciones.
b) La Jefatura o responsable de la Unidad Técnica Requirente.

c) El/la Encargado/a de Inventario, cuando se trate de bienes, productos, insumos o
elementos sujetos a registro de inventario o bodega.

La firma del Area de Inventario no serd exigible cuando la contratacién corresponda
exclusivamente a servicios.

Una vez firmada el Acta, el Area de Adquisiciones deberd registrar la recepcién conforme
en Mercado Publico e informar al Area de Contabilidad que procede aceptar el documento
tributario electrénico en el Servicio de Impuestos Internos.

Cuando existan errores en la factura o disconformidad con los bienes o servicios
contratados, no debera emitirse el Acta de Recepcién Conforme. El Area de Adquisiciones
debera informar inmediatamente al Area de Contabilidad para que se gestione el reclamo
o rechazo del documento tributario electrénico dentro de los ocho dias corridos siguientes
a su recepcioén por el Servicio de Impuestos Internos.

Paso 15: Remisidn del expediente para pago

Emitida el Acta de Recepcién Conforme y completados los antecedentes del procedimiento,
el Area de Adquisiciones deberd recopilar, ordenar y remitir el expediente al Area de
Contabilidad para la tramitacién del pago, conforme a lo establecido en los numerales 7 y
10 del presente Manual.
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6.4.7 Compras Coordinadas.

Las compras coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos o0 mas entidades
regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos adheridos voluntariamente o
representados por la direccidon Chilecompra), agregan demanda mediante un procedimiento
competitivo. Lo anterior con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Para realizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar:
e Relevancia de la compra en materia de presupuesto

® Bienes o servicios de alto grado de estandarizacién

e Alto ahorro potencial de la compra

® Existencia de economias de escala en la industria

e Capacidad del mercado de responder a la demanda

® Grado de concentracion del mercado

® Experiencia internacional

6.4.8 Contrataciones inferiores a 3 UTM efectuadas fuera del Sistema de Informacion

De conformidad con el articulo 116 letra a) del Reglamento de la Ley N.2 19.886, podran
efectuarse fuera del Sistema de Informacidn y Gestién de Compras y Contratacién Publica
las contrataciones de bienes o servicios cuyo monto total sea estrictamente inferior a tres
Unidades Tributarias Mensuales (3 UTM).

La posibilidad de efectuar estas contrataciones fuera de Mercado Publico no las excluye del
cumplimiento de la Ley N.2 19.886, su Reglamento ni de los principios de eficiencia, eficacia,
economia, transparencia, probidad, igualdad de trato, libre concurrencia, responsabilidad y
correcta utilizacion de los recursos institucionales.

Para efectos de determinar el monto de la contratacién debera considerarse el valor total
de la necesidad que se pretende satisfacer, incluyendo todos los bienes o servicios
relacionados, complementarios o necesarios para una misma actividad, evento, proyecto,
programa o finalidad institucional.

No procedera este mecanismo cuando el monto total de la contratacion sea igual o superior
a3 UTM.

Caracter excepcional y restrictivo

La Corporacion utilizara las contrataciones inferiores a 3 UTM efectuadas fuera de Mercado
Publico como un procedimiento interno excepcional y restrictivo, destinado principalmente
a atender:
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a) Necesidades imprevistas: aquellas que no pudieron ser razonablemente identificadas o
programadas con anterioridad.

b) Necesidades urgentes: aquellas cuya postergacién pueda afectar significativamente la
continuidad de una actividad, servicio o funcion institucional.

c) Situaciones de emergencia: aquellas que requieran una respuesta inmediata para evitar
o disminuir dafos a las personas, bienes, infraestructura, equipamiento o continuidad
operacional de la Corporacién.

La calificacién interna de una necesidad como imprevista, urgente o de emergencia no
reemplazara ni equivaldra a la invocacién de una causal legal de trato directo. Su finalidad
serd justificar internamente la utilizacién excepcional de una contratacién inferior a 3 UTM
fuera de Mercado Publico.

Este mecanismo no podra utilizarse:

a) Para evitar la utilizacién de Mercado Publico.

b) Para eludir una Compra Agil, licitacién, Convenio Marco u otro procedimiento aplicable.

c) Para adquirir separadamente bienes o servicios que formen parte de una necesidad de
mayor monto.

d) Para regularizar adquisiciones o servicios solicitados o ejecutados sin autorizacion previa.

e) Para resolver necesidades originadas exclusivamente por falta de planificacién o por el
ingreso tardio de un requerimiento.

f) Para favorecer sistematicamente a un proveedor determinado.

g) Para adquirir reiteradamente bienes o servicios previsibles, periddicos o de caracter
permanente.

h) Para contratar separadamente prestaciones asociadas a una misma actividad, evento,
proyecto, programa o fuente de financiamiento que pudieron ser planificadas y
consolidadas.

Planificacion y plazo para presentar el requerimiento

Las Unidades Técnicas Requirentes deberan remitir sus solicitudes al Area de Adquisiciones
con una anticipacion minima de cinco dias habiles respecto de la fecha requerida para la
recepcion de los bienes o ejecucién de los servicios.
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El solo incumplimiento de este plazo no transformara una solicitud en urgente ni justificara
automadticamente la utilizacién de este mecanismo.

Las solicitudes ingresadas con una anticipacion inferior a cinco dias habiles deberan
contener una justificacidn escrita de la circunstancia imprevista, urgente o de emergencia

que impidié presentar oportunamente el requerimiento.

El Area de Adquisiciones podrd devolver, rechazar, reprogramar o derivar a otro
procedimiento las solicitudes que:

a) No cuenten con antecedentes suficientes.

b) No acrediten una circunstancia excepcional.

c) Correspondan a necesidades previsibles o recurrentes.

d) Evidencien falta de planificacién.

e) Presenten riesgos de fragmentacion.

f) Deban ser tramitadas mediante otro mecanismo de contratacion.

La aceptacidon de una solicitud presentada fuera de plazo estara sujeta a la disponibilidad
operativa del Area de Adquisiciones y no garantizara que el bien o servicio pueda obtenerse

en la fecha solicitada.

Prohibicion de fragmentacion
Queda estrictamente prohibido dividir o fraccionar una contratacién con la finalidad o el
efecto de mantener cada orden bajo el limite de 3 UTM, evitar la utilizacion de Mercado

Publico, reducir plazos o modificar el procedimiento de contratacion que corresponda.

Para determinar la existencia de una eventual fragmentacién, el Area de Adquisiciones
debera considerar, entre otros antecedentes:

a) La similitud o complementariedad de los bienes o servicios.
b) La unidad de la finalidad o necesidad institucional.
¢) La vinculacion con una misma actividad, evento, proyecto o programa.
d) La cercania entre las fechas de las solicitudes.
e) La previsibilidad de las necesidades.
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f) La utilizacién de una misma fuente de financiamiento.

g) La reiteracion de contrataciones con un mismo proveedor.

h) El monto acumulado de las adquisiciones relacionadas.

i) La posibilidad razonable de haber consolidado las necesidades en una sola contratacién.
La presentacion de solicitudes por dreas diferentes, en fechas distintas, con presupuestos
separados o mediante facturas independientes no impedira que sean consideradas parte
de una misma contratacién cuando respondan a una necesidad comun o relacionada.
Cuando el Area de Adquisiciones determine que las necesidades pueden consolidarse,
debera suspender la tramitacion de la orden interna y derivar el requerimiento al

procedimiento de compra que corresponda.

Utilizacion reiterada de proveedores

La contratacion reiterada de un mismo proveedor no constituird por si sola una
irregularidad. Sin embargo, serd considerada una sefal de alerta que debera ser revisada
desde la perspectiva de la planificacidn, libre concurrencia, razonabilidad del precio y
prevencion de la fragmentacion.

El Area de Adquisiciones debera revisar periédicamente:

a) La cantidad de 6rdenes emitidas a cada proveedor.

b) EI monto total acumulado contratado.

c) La naturaleza de los bienes o servicios adquiridos.

d) Las unidades requirentes asociadas.

e) Las actividades, proyectos o eventos relacionados.

f) Las fechas en que se efectuaron las contrataciones.

Cuando exista reiteracién de un mismo proveedor o de adquisiciones de similar naturaleza,
el Area de Adquisiciones podra solicitar cotizaciones adicionales, antecedentes de mercado
o una justificacién fundada de la seleccion.

La existencia de contrataciones anteriores con un proveedor, su conocimiento de la
Corporacién o la conveniencia operativa de continuar trabajando con él no constituiran, por

si solos, fundamento suficiente para seleccionarlo nuevamente.
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Si se determina que la necesidad es periddica, previsible o recurrente, deberd incorporarse
a la planificacién institucional y gestionarse mediante Compra Agil, licitacién, Convenio
Marco, contrato de suministro u otro procedimiento que corresponda.

Sistema Interno de Ordenes de Compra

Todas las contrataciones inferiores a 3 UTM efectuadas fuera de Mercado Publico deberan
ser registradas y gestionadas mediante el Sistema Interno de Ordenes de Compra de Ia
Corporacion.

El sistema serd la herramienta oficial para:

a) Registrar las drdenes de compra internas.

b) Asignar un niumero correlativo y fecha de emisién.

c) Registrar la Unidad Técnica Requirente.

d) Identificar al proveedor.

e) Incorporar la cotizacion y demds antecedentes.

f) Registrar los bienes o servicios contratados, cantidades y valores.

g) Identificar la fuente de financiamiento.

h) Registrar las autorizaciones y firmas correspondientes.

i) Controlar el estado de tramitacién de las 6rdenes.

j) Generar reportes por proveedor, unidad, tipo de adquisicion, monto y periodo.

k) Detectar reiteraciones y posibles riesgos de fragmentacion.

I) Mantener la trazabilidad y respaldo documental de la contratacion.

La utilizacién del Sistema Interno de Ordenes de Compra no reemplazard las obligaciones
de publicidad, transparencia activa, archivo, control y rendicidén que resulten aplicables.

En caso de indisponibilidad del sistema, el Area de Adquisiciones podra aplicar un
procedimiento de contingencia, dejando constancia del impedimento. Una vez restablecido
el sistema, la orden y sus antecedentes deberdn ser incorporados para mantener la
correlatividad y trazabilidad.
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La Unidad Técnica Requirente deberd presentar al Area de Adquisiciones:

a) Formulario de solicitud completo.

b) Descripcidn y especificaciones del bien o servicio.

c) Cantidad requerida.

d) Fecha y lugar de entrega o ejecucion.

e) Fuente de financiamiento.

J
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f) Cotizacién formal del proveedor.
g) Justificacion de la utilizacidon excepcional del mecanismo.
h) Explicacion de la circunstancia imprevista, urgente o de emergencia.

i) Declaracion de que la solicitud no forma parte de una contratacidn mayor ni se encuentra
relacionada con otros requerimientos que deban consolidarse.

j) Identificacién de la actividad, evento, proyecto o programa asociado.

La Unidad Técnica Requirente serd responsable de la veracidad y suficiencia de la
informacién entregada.

Paso 2: Revision del Area de Adquisiciones

El Area de Adquisiciones debera revisar:

a) Que la solicitud se encuentre completa.

b) Que el monto total sea inferior a 3 UTM.

c) Que exista una justificacion suficiente para utilizar el mecanismo.
d) Que la necesidad no sea previsible, periédica o recurrente.

e) Que no exista fragmentacion ni relacién con otras adquisiciones.
f) La frecuencia de utilizacion del proveedor.

g) La razonabilidad del precio.

h) La procedencia del mecanismo de contratacion.

Si los antecedentes estan incompletos o el mecanismo no resulta procedente, la solicitud
serd devuelta a la Unidad Técnica Requirente o derivada al procedimiento que corresponda.

Paso 3: Validacion presupuestaria

El requerimiento deberd remitirse al Area de Administracién y Finanzas para verificar la
disponibilidad presupuestaria, la fuente de financiamiento y la factibilidad administrativa y
financiera de la contratacion.
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La validacion presupuestaria no reemplazard la revision de procedencia efectuada por el
Area de Adquisiciones.

Paso 4: Registro y elaboracion de la orden interna

Una vez aprobada la solicitud, el Area de Adquisiciones debera registrar la contratacién en
el Sistema Interno de Ordenes de Compra y generar el correspondiente proyecto de orden.

La orden debera contener todos los antecedentes necesarios para identificar al proveedor,
el objeto de la contratacién, cantidades, valores, condiciones de pago, plazo y lugar de
entrega, fuente de financiamiento y demads condiciones aplicables.

Paso 5: Resolucion de aprobacién

El Area Juridica deberd elaborar o revisar la resolucién que apruebe la contratacién vy la
respectiva orden de compra interna.

La contratacién no podra ser comunicada al proveedor ni podra comenzar su ejecucion
mientras no se encuentren emitidas las autorizaciones y aprobaciones institucionales
correspondientes.

Paso 6: Firma de la orden de compra interna

Aprobada la contratacion, la orden generada por el sistema debera ser suscrita por las
autoridades o jefaturas facultadas por la Corporacion.

Paso 7: Envio y aceptacion

El Area de Adquisiciones enviara la orden de compra interna al proveedor mediante correo
electrdénico u otro medio institucional que permita acreditar su recepcién.

El proveedor debera revisar las condiciones establecidas y manifestar expresamente su
aceptacion.

La aceptacion debera incorporarse al expediente de la contratacion.
Paso 8: Entrega o ejecucion

El proveedor deberda entregar los bienes o ejecutar los servicios en las condiciones,
cantidades, valores y plazos establecidos en la orden.

No podran aceptarse modificaciones de precio, cantidad, marca, caracteristicas, fecha o
condiciones sin la autorizacion previa de la Corporacién.
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Paso 9: Recepcidn y verificacidn de los bienes o servicios

Una vez entregados los bienes, productos o insumos, o ejecutado el servicio, la Unidad
Técnica Requirente deberd verificar su cumplimiento técnico y funcional, de acuerdo con la
orden de compra interna, la cotizacién aceptada y los demds antecedentes que formen
parte de la contratacion.

Cuando se trate de bienes, productos, insumos o elementos sujetos a registro de inventario
o bodega, deberad participar también el/la Encargado/a de Inventario, conforme a lo
establecido en los numerales 6.3.4 y 8 del presente Manual.

Paso 10: Carga de los antecedentes y respaldos de la recepcion

La Unidad Técnica Requirente deberd cargar el respaldo gréafico o audiovisual y los demas
medios de verificacion en el Sistema Interno de Adquisiciones, disponible en
https://teatrochillan.cl/adg/sistema-adquisiciones.html, dentro del plazo maximo de dos
dias habiles contado desde la recepcion de los bienes o desde la ejecucidn del servicio.

Cuando corresponda, deberdn incorporarse también las listas de asistencia, guias de
despacho, actas de entrega, informes técnicos, informes de actividades y demas
documentos necesarios para acreditar el cumplimiento de la contratacion.

Paso 11: Recepcion y revision de la factura

El Area de Adquisiciones deberd revisar que la factura se encuentre correctamente emitida
y coincida con la orden de compra interna, la cotizacidon aceptada y los demas antecedentes
de la contratacién.

La factura debera identificar el nimero de la orden de compra interna, la descripcion de los
bienes o servicios, las cantidades, los valores, la glosa de facturacidon y los demas
antecedentes solicitados por la Corporacién.

Cuando la factura contenga errores, el Area de Adquisiciones solicitard al proveedor su
correccion, anulacion o la emision de la respectiva nota de crédito.

Paso 12: Control de aceptacion o reclamo del documento tributario

Cuando los bienes o servicios hayan sido recibidos conforme y la factura se encuentre
correctamente emitida, el Area de Adquisiciones informara al Area de Contabilidad que
procede aceptar el documento tributario electrénico en el Servicio de Impuestos Internos.

Cuando existan errores en la factura, falta total o parcial de entrega, productos defectuosos
o servicios ejecutados de manera incompleta o deficiente, el Area de Adquisiciones deberd
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informar inmediatamente al Area de Contabilidad para que se gestione el reclamo o rechazo
del documento tributario electronico dentro de los ocho dias corridos siguientes a su
recepcién por el Servicio de Impuestos Internos.

Paso 13: Emision del Acta de Recepcion Conforme

Verificada la conformidad y reunidos los antecedentes de respaldo, el Area de Adquisiciones
deberd emitir el Acta de Recepcion Conforme, la cual sera suscrita por:

a) El/la Encargado/a de Adquisiciones.
b) La Jefatura o responsable de la Unidad Técnica Requirente.

c) El/la Encargado/a de Inventario, cuando se trate de bienes, productos, insumos o
elementos sujetos a registro de inventario o bodega.

La firma del Area de Inventario no serd exigible cuando la contratacién corresponda
exclusivamente a servicios.

Paso 14: Remision del expediente para pago

Emitida el Acta de Recepcidon Conforme, el Area de Adquisiciones debera remitir al Area de
Contabilidad el expediente completo para la tramitacién del pago. Este deberd contener la
solicitud, la cotizacidén, la resolucidn, la orden de compra interna, la aceptacion del
proveedor, la factura, el Acta de Recepcién Conforme, el respaldo gréafico y los demas
antecedentes que correspondan.

Paso 15: Archivo, registro y control

El Area de Adquisiciones deberd mantener el expediente electrénico integro y ordenado,
registrar el estado final de la contratacidn en el Sistema Interno de Ordenes de Compra e
incorporar sus antecedentes a los registros de transparencia, rendicion y control que
correspondan.

La contratacidon debera considerarse en los informes periddicos sobre cumplimiento de
plazos, recurrencia de proveedores, montos acumulados y posibles riesgos de
fragmentacién.
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7. Pago Oportuno.

De conformidad con la Ley N° 19.983, las modificaciones incorporadas por la Ley N° 21.131,
el articulo 133 del Reglamento de la Ley N° 19.886 y las demds disposiciones aplicables, el
pago a los proveedores debera efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la
recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro, salvo que resulte
aplicable una excepcion legal.

Sin perjuicio de lo anterior, podrd establecerse un plazo de pago de hasta sesenta dias
corridos en las Bases Administrativas, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en el
respectivo contrato, tratandose de contrataciones directas. Esta ampliacion debera
encontrarse debidamente justificada en motivos fundados y constar expresamente en los
antecedentes del procedimiento.

Los plazos internos establecidos en este numeral tienen por finalidad asegurar la
tramitacién oportuna del pago y no suspenden, interrumpen ni reinician el cdmputo del
plazo legal, el cual se contara desde la recepcién de la factura o instrumento tributario de

cobro.

7.1. Recepcidn y revision de la factura

La factura debera encontrarse correctamente emitida a nombre de la Corporacién y
contener, segln corresponda:

a) Descripcidn de los bienes, productos, insumos o servicios adquiridos.

b) Identificacién de la respectiva orden de compra.

c) Identificacién del procedimiento de licitacidn o trato directo, cuando corresponda.
d) Numero de contrato, si resultare aplicable.

e) Glosa de facturacion informada por la Corporacion.

f) Montos y demds antecedentes concordantes con la orden de compra, contrato,
cotizacion o acto administrativo correspondiente.

Una vez recibida la factura, el Area de Adquisiciones debera verificar su concordancia con
los antecedentes de la contratacién y con la informacién proporcionada por la Unidad
Técnica Requirente.
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Verificada la correcta ejecucidon del servicio o la recepcion conforme de los bienes,
productos o insumos, el Area de Adquisiciones informara al Area de Contabilidad para que
efectle la aceptaciéon del documento tributario electréonico en el Servicio de Impuestos
Internos.

Cuando existan errores en la factura, diferencias de monto, incumplimientos, falta total o
parcial de entrega, productos defectuosos, bienes distintos de los adjudicados o servicios
ejecutados de manera incompleta, deberan adoptarse oportunamente las medidas
necesarias para reclamar o rechazar el documento tributario electrénico dentro de los ocho
dias corridos siguientes a su recepcién por el Servicio de Impuestos Internos.

7.2. Antecedentes de responsabilidad de la Unidad Técnica Requirente

La Unidad Técnica Requirente debera cargar en el Sistema Interno de Adquisiciones,
disponible en https://teatrochillan.cl/adg/sistema-adquisiciones.html, los antecedentes
técnicos y medios de verificacidn correspondientes, dentro del plazo mdximo de dos dias
habiles contado desde la recepcion de los bienes, productos o insumos, o desde la ejecucién
del servicio.

La documentacidn debera incluir, segun corresponda:

a) Respaldo grafico o audiovisual que permita verificar la entrega de los bienes o la
ejecucidn efectiva del servicio.

b) Listas de asistencia, cuando la naturaleza de la actividad lo requiera.
c) Actas o comprobantes de entrega de productos.

d) Informes técnicos o informes de las actividades realizadas.

e) Verificacion de entregables, etapas o hitos de cumplimiento.

f) Guias de despacho u otros documentos de entrega.

g) Cualquier otro antecedente que permita acreditar el cumplimiento integro y oportuno
de las obligaciones del proveedor.

Los antecedentes deberan ser completos, legibles y encontrarse correctamente asociados
a la respectiva orden de compra, contrato o procedimiento de adquisicién.

La falta de entrega, entrega incompleta o carga extempordnea de estos documentos debera
ser informada a la Unidad Técnica Requirente, considerando que dicha demora podra
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afectar la emisién del Acta de Recepcion Conforme, la tramitacion del pago y el
cumplimiento de los plazos de las respectivas rendiciones financieras o de proyectos.

7.3. Acta de Recepcion Conforme

Completada la revision de los antecedentes, el Area de Adquisiciones debera emitir el Acta
de Recepcion Conforme establecida en el numeral 6.3.4 del presente Manual.

El Acta de Recepcion Conforme debera ser suscrita por:
a) El/la Encargado/a de Adquisiciones.
b) El/la responsable o jefatura de la Unidad Técnica Requirente.

c) El/la Encargado/a de Inventario, cuando la adquisicidn corresponda a bienes, productos,
insumos u otros elementos sujetos a registro de inventario o bodega.

La firma del Area de Inventario no serd exigible en la contratacién y recepcién de servicios.

Cuando corresponda a bienes inventariables, debera adjuntarse ademas la documentacién
que acredite su ingreso, registro, codificacién o recepcién por el Area de Inventario, de
acuerdo con su Manual de Procedimientos vigente.

La recepciéon conforme debera registrarse oportunamente en Mercado Publico por la
persona autorizada para ello.

7.4. Disconformidad con los bienes o servicios

Cuando la Unidad Técnica Requirente detecte productos defectuosos, diferencias de
cantidad, bienes distintos de los solicitados, incumplimiento de marca, modelo o
caracteristicas adjudicadas, o una prestacion incompleta o defectuosa, debera comunicarlo
inmediatamente al Area de Adquisiciones mediante correo electrénico, acompafiando
fotografias, videos, informes u otros medios de respaldo.

El Area de Adquisiciones comunicard formalmente la observacién al proveedor y gestionara,
segln corresponda, la reposicién, cambio, correccién o cumplimiento de la prestacidn.

La disconformidad y sus fundamentos deberdn incorporarse al expediente y registrarse en
Mercado Publico cuando corresponda. Mientras la disconformidad no sea subsanada, no se
emitira el Acta de Recepcion Conforme ni se continuara con la tramitacién del pago.

Si elincumplimiento no fuera solucionado, los antecedentes seran derivados al Area Juridica
para determinar la procedencia de multas, medidas por incumplimiento, cobro de
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garantias, término anticipado u otras acciones previstas en las bases, el contrato y la
normativa aplicable.

7.5. Antecedentes para la tramitacidon del pago

Una vez emitida el Acta de Recepcidon Conforme, el expediente de pago deberd contener,
segln corresponda:

a) Factura correctamente emitida a nombre de la Corporacion.

b) Datos bancarios del proveedor, indicando banco, tipo de cuenta, nimero de cuenta,
nombre y RUT del titular.

La cuenta bancaria debera encontrarse a nombre del proveedor contratado. Cualquier
excepcion debera ser previamente revisada y autorizada por las areas de Administracién y
Finanzas y Juridica, y contar con antecedentes suficientes que acrediten la facultad para
recibir el pago.

c) Acta de Recepcién Conforme debidamente firmada.

d) Respaldo grafico o audiovisual.

e) Lista de asistencia, cuando corresponda.

f) Actas o comprobantes de entrega de productos.

g) Informes técnicos o de actividades realizadas.

h) Documentacion de ingreso, registro o codificacién en inventario, cuando corresponda.
7.6. Remision de antecedentes al Area de Contabilidad

El Area de Adquisiciones deberd remitir al Area de Contabilidad el expediente completo
para pago dentro del plazo maximo de cinco dias corridos desde que cuente con todos los
antecedentes exigidos, procurando en todo momento que el pago se efectie dentro del
plazo legal.

El expediente deberd contener, ademas de los antecedentes sefialados anteriormente:

a) Orden de compra de Mercado Publico aceptada por el proveedor y con las autorizaciones
internas correspondientes.

b) Resolucion que aprueba la contratacidon u orden de compra, cuando corresponda.

94
Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chilldn — Calle 18 de septiembre # 590
Elaborado por Alison Aedo O.




[
Corporacién
Cultural Municipal

W Chillan

c) Contrato, acuerdo complementario o instrumento equivalente, cuando corresponda.
d) Guia de despacho, cuando resulte aplicable.

e) Cotizacién u oferta adjudicada.

f) Formulario de Solicitud de Adquisiciones correspondiente.

g) Informe o Acta de Evaluacién, cuando corresponda.

h) Bases Administrativas y Técnicas y sus anexos, cuando resulten necesarios.

i) Documentacién que fundamente y respalde una contratacién directa.

j) Antecedentes relativos a multas, descuentos, retenciones u otras medidas por
incumplimiento, cuando corresponda.

k) Cualquier otro documento necesario para acreditar la legalidad, integridad y trazabilidad
del pago.

Antes de efectuar el pago, el Area de Contabilidad debera comprobar que los antecedentes
se encuentren completos y que la factura no haya sido anulada, modificada mediante nota
de crédito o cedida a un tercero, cuando corresponda.

El pago solo podra gestionarse una vez completado el procedimiento de recepcién
conforme establecido en el numeral 6.3.4, emitida y firmada el Acta de Recepcidon Conforme
y reunidos los respectivos antecedentes de respaldo.

La Corporacion deberd adoptar las medidas de coordinacidn y control necesarias para evitar
gue la obtencién de firmas, la carga de respaldos, la regularizacién del expediente o
cualquier otra gestidn interna provoque el incumplimiento del plazo legal de pago.
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8. Unidad de Inventario.

La Corporaciéon cuenta con una Unidad de Inventario, responsable de administrar el sistema
de control fisico y documental de los bienes institucionales, mantener actualizados los
registros de inventario y efectuar los procesos de verificacién, clasificacion, codificacién,
etiquetado y registro de los bienes que ingresen a la institucion.

En el marco de los procesos de adquisicidn, la Unidad de Inventario debera intervenir en la
recepcion de los bienes, productos, insumos y demds elementos sujetos a registro
patrimonial, inventario menor, control auxiliar o almacenamiento en bodega. Para estos
efectos, debera verificar, segun corresponda, el estado, cantidad, marca, modelo, nimero
de serie, caracteristicas y concordancia de los bienes recibidos con la orden de compra,
factura, guia de despacho, contrato y demds antecedentes del proceso.

Cuando la adquisicién corresponda a bienes, productos, insumos o elementos registrables,
el/la Encargado/a de Inventario debera participar en su recepcién y suscribir el Acta de
Recepcion Conforme junto con el/la Encargado/a de Adquisiciones y la Jefatura o
responsable de la Unidad Técnica Requirente.

La participacidn de las unidades involucradas se distribuird de la siguiente manera:

e La Unidad Técnica Requirente debera verificar y certificar el cumplimiento técnico
y funcional de los bienes recibidos, de acuerdo con las especificaciones y
condiciones establecidas en la contratacion.

e La Unidad de Inventario deberd efectuar la verificacion fisica, determinar la
clasificacién correspondiente vy realizar la codificacion, etiquetado y registro de los
bienes, cuando proceda.

e El Area de Adquisiciones debera verificar la integridad de la documentacién
administrativa del proceso, remitir a la Unidad de Inventario los antecedentes
necesarios y mantener el Acta de Recepcion Conforme y sus respaldos dentro del
expediente de compra.

La Unidad de Inventario no intervendra en la recepcién conforme de servicios, la cual sera
responsabilidad de la Unidad Técnica Requirente o de la Contraparte Técnica designada,
segln corresponda.

Los procedimientos especificos relacionados con el alta, baja, traslado, asignacion, entrega,
recepcién, donacion, destruccion, verificacion fisica, conciliacién, codificacion, registro y
control de los bienes se regiran por el Manual de Procedimientos de Inventario vigente de
la Corporacion, el cual tendrd caracter complementario al presente Manual.

La participacioén de la Unidad de Inventario en la recepcién de bienes, productos e insumos
se efectuara conforme a lo dispuesto en el numeral 6.3.4 del presente Manual.
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9. Controles Documentales.

En el drea de adquisiciones de la Corporacion se establecen lineamientos para el control,
resguardo, distribucién y actualizacién de documentos oficiales del drea, asegurando que
siempre se utilicen versiones vigentes, con adecuada trazabilidad de sus revisiones.

Alcance: Aplica a todos los documentos internos y externos del area de adquisiciones, tales

Bases de licitacién y términos de referencia.
Informes técnicos y evaluaciones.
Contratos y convenios.

Procedimientos internos.

Formularios y registros oficiales.

(@]
o
VVVYVYVY3

Creacidon de documentos: El responsable genera el documento y lo identifica con:

Cddigo o sigla del area.

Titulo.

Numero de version (ejemplo: V1.0).
Fecha de emision.

VVYYVY

Control de Versiones: Cada nueva modificacion genera un numero de version (ejemplo:
V1.1, V2.0).
Se debe registrar en una Matriz de Control Documental (Excel o Drive), que incluya:

Cédigo del documento.
Nombre.

Version.

Fecha de emision.
Responsable.

Motivo de la revision.

VVYVYVVYY

Todo documento debe ser revisado por el Encargado de Adquisiciones y aprobado por la
jefatura correspondiente.
Una vez aprobado, se libera como “versién vigente”.

Distribucion de los documentos: Los documentos vigentes se distribuyen unicamente a las
personasy unidades que corresponda (ejemplo: Comisiones evaluadoras, Direccién Juridica,
Administracion y finanzas, departamento requirente, asesor).
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La distribucién puede hacerse en formato digital (mediante correo electrénico o con acceso
restringido en carpeta compartida o gestor documental) o fisico, debidamente registrado.

Auditoria y Control: Periddicamente, se verificara que los documentos vigentes estén
actualizados y que no existan copias en uso de versiones obsoletas.
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10. Controles de Registros.

El Area de Adquisiciones deberd mantener un sistema de control de registros que garantice
la trazabilidad, disponibilidad, integridad y resguardo de la informacion asociada a cada
proceso de compra o contratacion, mediante los sistemas y medios de almacenamiento
institucionales habilitados para estos efectos.

Para cada procedimiento deberd mantenerse un expediente integro, ordenado y trazable,
el cual deberd contener, segin corresponda, el requerimiento, formulario de solicitud,
cotizaciones, bases administrativas y técnicas o términos de referencia, certificados,
resoluciones, orden de compra, contrato, factura, guia de despacho, Acta de Recepcién
Conforme, respaldo grafico, listas de asistencia, informes técnicos, comunicaciones con el
proveedor y demds antecedentes relacionados con la adquisicidn.

Los respaldos graficos, listas de asistencia y demds medios de verificacion deberan ser
cargados por la Unidad Técnica Requirente en el Sistema Interno de Adquisiciones,
disponible en el siguiente enlace:
https://teatrochillan.cl/adqg/sistema-adquisiciones.html

La carga deberd efectuarse dentro del plazo maximo de dos dias habiles contado desde la
recepcién de los bienes, productos o insumos, o desde la ejecucidn del servicio.

La Unidad Técnica Requirente serd responsable de que los antecedentes presentados sean
completos, legibles y permitan verificar adecuadamente la recepciéon o ejecucion de lo
contratado. Cuando corresponda, deberan incorporarse fotografias, informes, néminas,
listas de asistencia u otros documentos que acrediten la realizacion de la actividad o el
cumplimiento de la prestacion.

El Area de Adquisiciones deberd verificar que los antecedentes se encuentren completos y
correctamente asociados a la respectiva orden de compra o proceso de contratacidn antes
de emitir el Acta de Recepcion Conforme y continuar con la tramitacidn del pago.

La falta de entrega, la presentacion incompleta o el ingreso extemporaneo de estos
antecedentes debera ser informado a la Unidad Técnica Requirente para su regularizacion.
La demora en su entrega podra afectar la emision del Acta de Recepcién Conforme, la
tramitacién del pago al proveedor y el cumplimiento de los plazos establecidos para las
rendiciones financieras o de proyectos.

Los registros deberan conservarse de acuerdo con las normas institucionales aplicables en
materia de archivo, transparencia, proteccién de datos personales y conservacién
documental.
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11. Mecanismos de control y Auditorias internas.

Considerando la Ley N219.653 sobre Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la
Administracién del Estado y la Directiva N228 “Cédigo de Etica sobre la Probidad en las
Compras Publicas” de la Direccidn de ChileCompra, el principio de probidad es de gran
importancia en el dmbito de las compras publicas, en razén al origen publico de los fondos
gue financian dichos procesos.

Lo anterior se traduce en la responsabilidad de las y los funcionarios que intervienen en
tales procesos, en el cumplimiento de los deberes que la probidad conlleva, entre los que
cabe destacar:

. Cumplimiento del principio de legalidad.

. Cumplimiento de la eficiencia y eficacia.

. Imparcialidad en el ejercicio de las funciones.

. Deber de denunciar actos irregulares.

. Resguardo de los bienes publicos.

. Cumplimiento del principio de transparencia.

. Deber de abstencidn ante conflictos de interés.

N o oA WN

El principio de probidad debe ser respetado y cumplido en cada uno de los hitos que
componen el ciclo de compras, incluyendo la etapa previa a la licitacién, la licitacion como
tal y a la ejecucion de los contratos. Asimismo, debe respetarse en los otros mecanismos de
contratacién: convenio marco, grandes compras, compra agil, trato directo y economia
circular.

Recomendaciones:

a) Realizar una planificacién oportuna de bienes y/o servicios que se requeriran contratar
durante el afo, para evitar el abuso de mecanismos excepcionales contemplados en la
normativa.

b) Determinar en forma correcta el mecanismo de compra o contratacion, de acuerdo a lo
que estipula la ley.

c) Recopilar informacién necesaria para la adquisicion, de forma transparente vy
considerando todos los interesados, asegurando el trato igualitario de los participantes.

d) Resguardar y garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en la etapa de
disefio y elaboracién de las bases.
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e) Tomar decisiones de compra y/o contrataciones orientadas al logro del mejor valor por el
dinero.

f) Respetar la igualdad de los oferentes ante las bases de licitaciéon y no establecer requisitos
que se traduzcan en discriminaciones arbitrarias.

g) Asegurar tiempos adecuados de publicidad, considerando que, a mayor complejidad,
mayores seran los plazos otorgados para la presentacion de las ofertas.

h) No establecer en la descripcion del producto o servicio a contratar requisitos que sélo un
oferente pueda cumplir.

i) Establecer criterios de evaluacién objetivos, procurando disminuir al maximo posible la
subjetividad.

j) Responder de forma oportuna y clara las consultas formuladas por los proveedores en el
foro de la licitacion.

k) Realizar el acto de apertura de manera publica, a través de la plataforma electrénica, en
los plazos establecidos en las respectivas bases de licitacion.

[) No llevar a cabo ningun tipo de contacto entre los funcionarios de la entidad compradora
y los oferentes, salvo de aquellos contactos excepcionales que hayan sido expresamente
permitidos y regulados en las bases de licitacién.

m) Materializar la adjudicacién dentro del plazo establecido en las bases.

n) No debe existir ningin tipo de conflicto de interés que afecte al o a los funcionarios
responsables de administrar contratos y/o gestionar y autorizar los pagos a los proveedores.

o) Se deben recibir y hacer uso correcto de los bienes adquiridos.

p) Durante la vigencia del contrato, la institucién debera cerciorarse que sus proveedores
cumplan con las obligaciones laborales y previsionales de sus trabajadores.

Teniendo en cuenta las recomendaciones anteriores, la Corporacion Cultural Municipal de
Chillan tendra los siguientes mecanismos de control interno para evitar las faltas a la
probidad en las compras publicas:
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a) Cada funcionario(a) participe de un proceso de compra: deberd ejercer el
autocontrol, es decir, que sin que medie un control jerarquico, el o la funcionaria
encargada de un procedimiento asociado al proceso de compras, deberd en todo
momento velar por el principio de probidad, es decir, que en su actuar debe primar
el interés general de la institucién por sobre el particular, cumpliendo a cabalidad los
procedimientos establecidos en el presente manual, la ley de Compras Publicas y su
Reglamento, debiendo mantenerse actualizado respecto de los cambios que ocurran
tanto en los manuales internos como en la ley, su reglamento y demas documentos
asociados a esta materia como pueden ser las directivas de la DCCP y los dictdmenes
de la CGR.

b) Encargados de areas y Jefaturas que forman parte del proceso de compras:
Deberan ejercer el control jerarquico respecto del cumplimiento del manual de
procedimientos establecido por la institucidn, del uso del portal, de las leyes y
reglamentos a los que estd subordinada la Corporacién, supervigilando el
desempeiio que corresponde a cada uno de los integrantes de sus equipos que sean
parte de determinada contratacién y orientando y corrigiendo el accionar del
mismo. Ademads, deberdn velar que sus equipos cuenten con las condiciones para
desarrollar su trabajo, es decir, detectar deficiencias tanto materiales como de
formacién y/o competencias que pongan en riesgo el accionar de la Corporacion
dentro del marco legal y los principios citados previamente y procurar la mitigacién
de estos riesgos, en el mas breve plazo posible. Si la Jefatura no estd en condiciones
de resolver o mejorar el cumplimiento de la normativa, debera alertar de esta
situacion a la maxima autoridad de la institucion y al drea de adquisiciones.

a) Direccion ejecutiva: En su rol de maxima autoridad de la institucién debe ejercer el
control jerarquico sobre las personas que cumplan cargos dentro de la Corporacién,
promoviendo el cumplimiento del marco normativo tanto interno como externo al
gue se ve sujeta la entidad, debiendo tomar todas las acciones y medidas que se
encuentren a su alcance para subsanar situaciones riesgosas o potencialmente
riesgosas de incumplimientos de los que haya tomado conocimiento, ya sea a través
de encargados o jefaturas, o por medio de informes emanados de las auditorias
anuales ya sean internas o externas, u otros medios, en el mas breve plazo.
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12. Control de Productos y/o Servicios No Conformes.

El area de adquisiciones establece los lineamientos y procedimientos para la gestién de
productos y servicios adquiridos que no cumplan con los requisitos definidos, considerando
tanto adquisiciones formales mediante licitacién como compras agiles, drdenes de compra
menores a 3 UTM y otros mecanismos de adquisicidon, resguardando los intereses de la
Corporacién y asegurando la correcta utilizacién de los recursos publicos.

Alcance: Aplica a todos los bienes y servicios adquiridos por la Corporacién,
independientemente del mecanismo de compra utilizado (licitacién publica, privada, trato
directo, convenio marco, compra agil, orden de compra menor a 3 UTM u otros solicitados
al area de adquisiciones).

Responsabilidades:

> Area Requirente: Detectar y reportar no conformidades en los bienes o servicios
recibidos, a mas tardar 1 dia habil una vez recepcionado el producto y/o servicio
segln corresponda, si el producto o servicio tiene su respectiva garantia debe
informar al instante que se presenta el error u anomalia de funcionamiento.

> Area de Adquisiciones: Registrar y gestionar la no conformidad con el proveedor, en
coordinacién con el Departamento de Administracién y Finanzas.

> Departamento de Administracidon y Finanzas: Determinar y ejecutar las medidas
correctivas relacionadas con la facturacidn, pagos y retenciones (en conjunto con el
area de adquisiciones y juridica).

» Proveedor: Atender los requerimientos de reparacién, cambio o reposicidon dentro
de los plazos razonables definidos, sin perjuicio de la responsabilidad contractual o
legal aplicable.

Procedimiento:
A) Compras con contrato formal o con cldusulas de multas:

> El Area Requirente detecta el incumplimiento y lo comunica mediante correo
electrénico al Area de Adquisiciones (a mas tardar 1 dia habil una vez recepcionado
el producto y/o servicio seglun corresponda, si el producto o servicio tiene su
respectiva garantia debe informar al instante que se presenta el error u anomalia de
funcionamiento).
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> El Area de Adquisiciones, junto con el departamento de Administracién y Finanzas y
juridica, determina si se aplican multas estipuladas, se solicita reemplazo/cambio o
se ejecuta la boleta de garantia de fiel cumplimiento.

» La medida se formaliza mediante Resolucion Administrativa (en caso de multas) o
comunicaciéon formal al proveedor mediante correo electrénico.
» Se realiza seguimiento hasta el cierre de la no conformidad.

B) Compras agiles, érdenes de compra menores a 3 UTM u otros mecanismos sin clausulas
especificas:

> El Area Requirente detecta la no conformidad y comunica mediante correo
electrénico lo sucedido al Area de Adquisiciones (a mas tardar 1 dia habil una vez
recepcionado el producto y/o servicio segun corresponda).

En caso de producto o equipo defectuoso:
> El Area de Adquisiciones notifica al proveedor via correo electrénico y solicita
cambio o reparacion.
» El bien reemplazado o reparado debe ser recibido de manera conforme.
» De no cumplirse, se detiene el proceso de pago de la factura correspondiente hasta
la solucién del problema.
En caso de servicios con deficiencias:
» Elincumplimiento se registra en la Recepcion Conforme de Servicios.
» Se emite observacion formal, la cual queda respaldada en la respectiva recepcion
conforme.
» El documento es publicado en la plataforma Mercado Publico, en cumplimiento de
la normativa vigente.

Seguimiento y Cierre:

> El Area de Adquisiciones realiza seguimiento de cada caso hasta la solucidn
definitiva.

> El Area de Administracién y Finanzas garantiza que no se efectte pago de facturas
asociadas a productos o servicios defectuosos hasta su correcta subsanacion.

Procedimiento ante Ordenes de Compra Canceladas o Rechazadas:

En conformidad con la normativa vigente de compras publicas y las funcionalidades de la
plataforma Mercado Publico:
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1. Identificacién de la causal de cancelacion o rechazo: la orden de compra puede
cancelarse o considerarse rechazada por motivos tales como:

Error administrativo en su emision.

Incumplimiento del proveedor antes de la entrega.

Decision de la Corporacidn por cambios en las necesidades del area requirente.
Fuerza mayor u otras causales justificadas.

Rechazo expreso de la orden de compra por parte del proveedor adjudicado dentro
de los plazos establecidos en Mercado Publico.

YV VYV VYV

2. Solicitud de cancelacion o tratamiento del rechazo:

En caso de cancelacion: el Area Requirente comunica por escrito o correo electrénico la
necesidad de cancelar la orden de compra al Area de Adquisiciones.

En caso de rechazo: el Area de Adquisiciones registra y verifica en el sistema el rechazo de
la orden de compra por parte del proveedor adjudicado, comunicandolo al Area Requirente
y al Departamento de Administracion y Finanzas.

3. Gestion de la cancelacién o rechazo en la plataforma: el Area de Adquisiciones gestiona
en el sistema de Mercado Publico la cancelacién de la orden de compra, indicando la causal
correspondiente segun las opciones normativas de la plataforma.

En caso de rechazo, se procede igualmente a anular la orden en el sistema, quedando
trazado el motivo del rechazo.

En ambos casos, se notifica al proveedor y se deja registro de la comunicacidn.

4. Formalizacion mediante Resolucion: en el caso de drdenes de compra canceladas por la
Corporacion, estas deben quedar respaldadas mediante una Resolucion fundada, en la cual
se expliciten las razones que justifican la cancelacién, en conformidad con la normativa
vigente. La Resolucidon debe ser firmada por la autoridad competente y archivada en
conjunto con los respaldos de la cancelacidn en el expediente correspondiente.

5. Registro y respaldo: la orden de compra cancelada o rechazada queda registrada en la
plataforma Mercado Publico, lo cual constituye el respaldo oficial de la gestién.

El Area de Adquisiciones archiva internamente toda la documentacién que justifica la
cancelacién o rechazo (Resolucion fundada, comunicaciones, informes, actas o capturas del
sistema).
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13. Acciones Correctivas y Preventivas.

Las acciones correctivas y preventivas que se describen a continuacidén surgen desde el area
de adquisiciones y tienen como propésito identificar, solucionar y prevenir la ocurrencia de
problemas en los procesos de contratacidén publica, en el marco de la Ley N°19.886 y su
Reglamento vigente, Decreto Supremo N°661 de 2024. Estas practicas buscan resguardar
los principios de probidad, transparencia, igualdad entre oferentes y eficiencia en el uso de
los recursos publicos.

En primer lugar, cuando se detecta una falta de segregacion de funciones dentro de un
proceso de compra, por ejemplo, que un mismo funcionario participe en la elaboracién de
requerimientos, la evaluacién de ofertas y la adjudicacién, autorizaciéon de ordenes de
compras en la plataforma, entre otros, desde el area de adquisiciones se debe aplicar de
inmediato una accién correctiva que consiste en reasignar los roles para que cada etapa sea
asumida por diferentes personas o unidades, en conformidad con lo dispuesto en el
Reglamento. A su vez, como medida preventiva, se debe establecer una matriz interna de
funciones, revisada periédicamente, que delimite con claridad las responsabilidades de
quienes intervienen en cada fase del proceso, evitando la acumulacién de funciones
incompatibles.

Respecto a los conflictos de interés en comisiones evaluadoras, si se verifica que un
funcionario no declaré un vinculo con un oferente, la medida correctiva es su inmediata
exclusion del proceso y la recomposicién de la comisidon evaluadora, asegurando que los
informes y actas se realicen nuevamente, conforme a la legalidad. Como accién preventiva,
el area de adquisiciones debe implementar un protocolo que exija la firma de declaraciones
juradas de intereses y de abstencion por parte de cada miembro designado, reforzando la
rotacidn periddica de quienes integran dichas comisiones, de manera de reducir riesgos de
vinculos reiterados con proveedores.

En relacion con la falta de registro de las personas que intervienen en un procedimiento, el
area de adquisiciones debe regularizar la omisién incorporando retroactivamente en el
sistema de informacion la ndmina de intervinientes y dejando constancia de ello en el
expediente. De forma preventiva, se debe instaurar la obligacién de registrar a todos los
funcionarios o asesores que participan en las etapas de requerimiento, evaluacién,
adjudicacion y ejecucidn contractual, garantizando trazabilidad y responsabilidad
administrativa.

En cuanto a la omisién de documentos obligatorios, como certificados de disponibilidad
presupuestaria, bases de licitacidon, adjudicaciones o contratos, la accion correctiva consiste
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en su publicacién inmediata en la plataforma de Mercado Publico, incluso de manera
retroactiva cuando corresponda. La accién preventiva, desde adquisiciones, se materializa a
través de la utilizacién de un checklist normativo que asegure la incorporacién oportuna de
cada documento requerido, junto con controles internos de revision antes de cada
publicacién.

En el caso de tratos directos sin la debida justificacién, la accidn correctiva es la publicaciéon
de la resolucién administrativa que los fundamenta, acompafiada del contrato u orden de
compra respectiva, y la notificacién a los érganos de control. Como medida preventiva, el
area de adquisiciones debe disponer de protocolos internos de validacion juridica que
aseguren que las causales legales estén debidamente acreditadas antes de autorizar un trato
directo, reforzando la obligacién de transparencia en su tramitacién.

Frente a irregularidades en la evaluacion de ofertas, como la aplicacién incorrecta de
criterios establecidos en las bases, la accion correctiva es rehacer el proceso de evaluacion
con un comité ajustado a la legalidad, generando un nuevo informe fundado vy, de ser
necesario, anulando parcialmente la licitacion. Preventivamente, el area de adquisiciones
debe capacitar a los integrantes de las comisiones en la aplicacién estricta de los criterios
de evaluacién y disponer de revisiones cruzadas de los informes antes de la adjudicacién.

Finalmente, para todos los casos senalados, es fundamental que el area de adquisiciones
complemente las acciones con capacitaciones periddicas sobre la Ley y su reglamento, la
implementacion de auditorias internas preventivas y el fortalecimiento del control
documental mediante expedientes electrénicos completos. Estas practicas permiten
asegurar que los procesos se desarrollen bajo los principios rectores de la contratacion
publica y en cumplimiento estricto de la normativa vigente, fortaleciendo asi la integridad y
eficiencia institucional.
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14. ANEXOS.
Ejemplos Documentos Internos Area Adquisiciones:

- Conpuracds

Cultural Mumscpat
W Chilldn
ACTA DE EVALUACION COMPRA AGIL 1298357-12-COT25
Detalle de la cotizacién:

"SERVICIO MANTENCION DE EXTINTORES PARA EL CENTRO CULTURAL
MUNICIPAL DE CHILLAN"

£l Centro Cultural Municipal de Chillin Enrique Gajardo Veldsquez,
mediante la Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chilldn,
requiere contratar el servicio mantencién de extintores para el Centro
Cultural Municipal de Chilldn, en donde se parte de la mantencién anual
de los extintores que se encuentran en el Centro Cultural, esto es para
garantizar gue estén en condiciones de funcionar en caso de emergencia
y de esta forma, se protege 1a vida de las personas y los bienes

1dia

$250.000.-

A fecha 05 de febrero de 2025, en Chillin se evalGa posterior a su cierre la compra agil
1298357-12-COT25, presentdndose los siguientes oferentes:

Monto Total  Cadigo Solicitud

Cotizacion Rut Provesdor Razon Sodial Cotizacion  Cotizacion
DIEGO WLAMIR FERNANDEZ
70480042  |SALAZAR $113.573- } 1298357-12-COT25
EXTINTORES REAL ANDRES 1dia | |
2|77.734.9090 | SEGUEL ROMERO E.LR.L $122379- |1298357-12-COT25
= 1 dia

3/76.406.548-4 | COMERCIAL V&P LIMITADA $183.260- |1298357-12-COT25

4|77.453.186-6 | EXTINTORES CENTROSUR SPA X $238.000- |1298357-12-COT25
! 1

Corp ion Cultural Municipal de la Comuna de Chilldn - Calle 18 de septiembre # 590
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| PROVEEDOR | CUMPLE | NO | MOTIVOS
| | CUMPLE
X | | CUMPLE: \
El oferente cumple con la totalidad
del servicio solicitado, adjunta una
cotizacion formal, los datos
bancarios y s la oferta econémica
| DIEGD WLAMIR FERNANDEZ SALAZAR mas atractiva,
X NO CUMPLE:
El oferente cumple con la totalidad
del servicio solicitado, adjunta una |
cotizacion formal, los datos |

: -

EXTINTORES REAL ANDRES SEGUEL bancarios, pero no es la oferta |
ROMERO E.LR.L - econdmica mas atractiva, ‘
X NO CUMPLE:

El oferente cumple con la totalidad
del servicio solicitado, adjunta una
cotizacion  formal, los datos
bancarios, pero no es ia oferta
COMERCIAL V&P LIMITADA econdmica més atractiva.

‘ X NO CUMPLE:

El oferente cumple con la totalidad
| del servicio soficitado, adjunta una
cotizacién formal, pero no adjunta
los datos bancarios y no es la oferta
economica mas atractiva,

 EXTINTORES CENTROSUR SPA |

Cerporacién Cultural Municipat de la Comuna de Chillén - Calle 18 de septiemore # 590

e —————————————————
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La Corporacién Cultural Municipal de Chillan aprueba adjudicar |2 compra agil 1298357-12-
COT25 con nombre "SERVICIO MANTENCION DE EXTINTORES PARA EL CENTRO CULTURAL
MUNICIPAL DE CHILLAN“, al oferente “DIEGO WIAMIR FERNANDEZ SALAZAR"
RUT:7.048.004-2, por un monto de $113.573.- (Ciento trece mil quinientos setenta y tres
pesos),

Se extiende la siguiente acta a los interesados para los fines que estimen conveniente.

Alison Aedo Orellana
ENCARGADA DE ADQUISICI

Alison Aedo Orellana Alejandro Quezada Venegas

Encargada de Adquisiciones Jefe de Produccion y
Corporacién Cultural Municipal de Operaciones del Centro Cultural
Chillan. Municipal de Chillan.

Corporacion Cultural Municipal de fa Comuna de Chilldn - Calle 18 de septiembre 4 590

—————
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ACTA DE EVALUACION LICITACION PUBLICA PARA LA CONTRATACION DEL SUMINISTRO
DE LIBRERIA Y SIMILARES ANO 2025 1D:1298357-3-LE25.

En Chillan, a 28 de enero de 2025, de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas
y técnicas del llamado a Licitacién Pablica “PARA LA CONTRATACION DEL SUMINISTRO DE
LIBRERIA Y SIMILARES ANO 2025” 1D:1298357-3-LE25, se reuni6 la Comisién Evaluadora
integrada por:

» Un/a representante del departamento requirente Rosita Flores Ramirez, encargada
de gestion de personas de la Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de
Chillan, y Alejandro Quezada Venegas, jefe de produccién y operaciones del Centro
Cultural Municipal de Chillan.

» Un representante del directorio o directora ejecutiva, Virna Veas Flores, Directora
Ejecutiva, Corporacién Cultural Municipal de la Comuna de Chillan.

» Un/a representante del departamento de Administracion y Finanzas, el cual debe
tomar el rol de secretario de acta, Brandon Hormazabal asistente Finanzas,
Corporacion Cultural Municipal de la Comuna de Chillan.

Se deja establecido que la designacion se realiza segin las Bases de la licitacion en
evaluacién y del Manual de procedimiento de adquisiciones de la Corporacién Cultural
Municipal de la Comuna de Chillan.

Segun las Bases, la Comisidn podra funcionar con uno 0 mas personas representantes del
departamento requirente, un representante del directorio o direccién ejecutiva, Un
representante del departamento de Administracion y Finanzas, el cual debe tomar rol de
secretario de acta, en cada caso quien pueda delegarlos.

Lugar de apertura: Oficina administracion Teatro Municipal de Chillan.

Unidad Licitante: Corporacion Cultural Municipal de la Comuna de Chillan.
Financiamiento: El financiamiento de este contrato sera mediante subvenciones
municipales, proyectos adjudicados, ingresos propios y cualquier financiamiento que tenga
disponible la Corporacién.

Llamado N°: “PARA LA CONTRATACION DEL SUMINISTRO DE LIBRERIA Y SIMILARES ANO
2025” I1D:1298357-3-LE25
Presupuesto Oficial del Contrato: $20.000.000.- IVA incluido.
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1.- OFERTAS PRESENTADAS EN LA PLATAFORMA DE COMPRAS PUBLICAS.

De acuerdo a los antecedentes antes sefialados previamente, se procedera a revisar las
ofertas presentadas en la plataforma de compras publicas, verificando ademas su habilidad
para contratar con un organismo del estado:

PROVEEDOR RUT HABIL | OFERTAIVA | INADMISIBILIDAD
INCLUIDO
BLUE MIXSPA | 77.283.950-2 | Si | $2.133.773- Admisible

2.- APERTURA DOCUMENTOS/ANEXOS A TRAVES DEL PORTAL

Se procedia a revisar los antecedentes contenidos en el portal, obteniéndose el siguiente

cuadro:
EMPRESA BLUE MIX SPA
ReQuSgtfos:
Identificacion completa del oferente, Persona Natural: Archivo digital Presenta.
Formato PDF 0 JPG
Se debe adjuntar:
1) Encontrarse inscrito y habilitado en ChileProveedores.
2) fotocopia simple de cédula de identidad persona natural que

debera acreditar en ChileProveedores.
Anexo N°1 de las presentes bases de licitacion.

Identificacion completa del oferente, Persona Juridica: Archivo digital Presenta.
| Formato PDF o PG

Se debe adjuntar:

1) Encontrarse inscrito y habilitado en ChileProveedores.,

2) Certificado de vigencia del poder del representante legal; o bien,

cualquier otro antecedente legal que acredite la vigencia del poder del
representante legal,

| Anexo N*1 de las presentes bases de licitacion.
Declaracion Jurada Simple de Toma de Conocimiento de Antecedentes de Presenta.
Ucitacién; Archivo digital Formato PDF 0 IPG.

Anexo N°2 de las presentes bases de licitacion. |
Declaracidn Jurada Simple sin conflicto de interés: Archivo digital Formato Presenta.
PDF 0 JPG.

Anexo N°3 de las presentes bases de ficitacion.
Declaracidn para Uniones Temporales de Proveedores: Archivo digital | No corresponde.
Formato PDF o IPG.

_Anexo N*4 de las presentes bases de licitacion.
“Certificado de inscripcion vigente de la Sociedad oEIRL: Archivo digital Presenta.
Formato PDF o JPG, maximo 60 dias de vigencia a {a fecha de apertura.
Formato emitido por organismo competente,

Rol Unico Tributario: Fotocopia u Archivo digital | Archivo d dlgnal Formato PDF Presenta.
0 JPG.
Acreditacién de giro: Documento de iniciacidn de actividades en Sil, donde Presenta.

indique giro de la empresa, igual o similar al rubro de librerias.
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Patente comercial: Patente comercial al dia, emitida por la Municipalidad de Presenta.
su comuna. Formato emitido por organismo competente.
Oferta Técnica: Presenta.
Sefalando lo siguiente:

1. Cantidad de productos ofertados.

2. Plazo de entrega.

3. Plazo servicio post venta y procedimiento de cambio de productos.

ANEXO N5 de las presentesbases de licitacion, y Rellenar planilla Excel

editable.
Experiencia en el Rubro Presenta.
Debe rellenar el Anexo con la
cantidad total de clientes con los que ha comercializado bienes y/o
servicios del rubro, desde enerc de 2023, sefialando fecha, N* de factura,
cliente y el monto transado.
ANEXO 6 de Ias presentes bases de licitacion.
Oferta Econdmica: Presenta.
Senalando lo siguiente:

1. Valor total oferta econdmica.
2. Validez de la oferta.

ANEXO N°S de las presentesbases de licitacién, y Rellenar planilla Excel
editable,

3. EVALUACION DE LAS OFERTAS PRESENTADAS.

PAUTA EVALUACION:

_Propuesta Econémica. 30%
Propuesta Técnica. 50%
Experiencia en el Rubro. 10%

| Pacto de Integridad y Compliance. | . 1o%

3.1 OFERTA ECONOMICA: 30%

Seran evaluadas mediante la razén entre la oferta mas econdmica contra la del oferente
evaluado. A continuacion, se detalla la formula para esta evaluacion, con su correspondiente

ponderacion:
OFERTA ECONOMICA %
FACTOR DE PUNTAJE PONDERACION
EVALUACION
PRECIO DE LA | Se calcula mediante la siguiente formula: 30%
OFERTA (Anexo
N°5) ( Valor menor oferta )
= 100
- ,OF ,( Valor Oferta Evaluar) )
PROVEEDOR. PONDERACION
BLUE MIX SPA 30%
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3.2 PROPUESTA TECNICA: 50%.

Se evaluara de acuerdo a la informacién proporcionada en el adjunto del ANEXO 5 “OFERTA
ECONOMICA Y TECNICA”, el cual deberd contener toda la informacion necesaria para realizar
esta evaluacion. Si el documento requerido no se adjunta como tal, o si no contiene la
informacion necesaria, el puntaje sera 0. SI EL PRODUCTO NO CUMPLE CON LA
ESPECIFICACION MINIMA REQUERIDA NO SERA CONSIDERADO.

El puntaje serd otorgado de acuerdo a lo siguiente:

a) Especificaciones técnicas 25%:

Criterios a evaluar. Si_| No
Los productos ofertados reunen todas las caracteristicas técnicas | 5% 0
minimas requeridas en estas bases de licitacion.
Productos cotizados de calidad reconocida en el mercado. (el producto | 10% 0

debe ser de excelente calidad, deben ser marcas reconocidas en el
mercado y considerar las que se proponen como similar o equivalente,
dicha marcas deben lograr garantizar la calidad y seguridad del producto,
considerar marcas lideres de su rubro en el mercado).

La ficha técnica contiene toda la informacién requerida. 5% 0

El oferente envia las muestras de los productos solicitados en las Bases | 5% 0
técnicas. )

PROVEEDOR. PONDERACION

BLUE MIX SPA 25%

b) Plazo de entrega 15%:

Para esta evaluacién se considerard el plazo informado para entrega de productos. Se
otorgara puntaje de acuerdo a la siguiente tabla:

Criterios a Evaluar. _Ponderacién.
Entrega de productos en un plazode 1a 4 15%
dias corridos una vez enviada y aceptada la
orden de compra, en el plazo establecido
para ello en la ley 19.886.
Entrega de productos en un plazode 5a 7 10%
dias corridos una vez enviada y aceptada la
orden de compra, en el plazo establecido
para ello en la ley 19.886.
Entrega de productos en un plazo de 8 a 10 5%
dias corridos una vez enviada y aceptada la
orden de compra, en el plazo establecido
para ello en la ley 19.886.
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| El oferente indica un plazo superior a 10
| dias corridos de entrega.

Inadmisible. J

' PROVEEDOR.

| PONDERACION |

BLUE MIX SPA

15%

c) Servicio de Post Venta o garantia 10%:

Para esta evaluacion se considerara el plazo informado para servicio de post venta o cambio
de productos defectuosos. Se otorgara puntaje de acuerdo a la siguiente tabla:

Criterios a Evaluar. _Ponderacién.
Cambio de productos que presentan defectos, o se encuentran en 10%
mal estado o vencidos de 1 a 2 dias corridos desde la notificacion. |
Cambio de productos que presentan defectos, o se encuentran en 5%
mal estado o vencidos de 3 a 4 dias corridos desde la notificacion.
El oferente indica un plazo superior a 5 dias corridos. Inadmisible.

| PROVEEDOR.

PONDERACION

| BLUE MIX SPA

10%

3.3 EXPERIENCIA EN EL RUBRO: 10%.

Y

Para esta evaluacion se considerara la informacion proporcionada en el Anexo N°6 de las
presentes Bases. Se deja expresa constancia que la Comision Evaluadora podra verificar la
informacion declarada contactando a los clientes que informa en anexo. En caso de
inconsistencias, el cliente serd descontado de la informacion indicada en el anexo N°6. En el
caso de que no adjunte la factura, el cliente sera descontado. Si la informacion requerida se
presenta de manera incompleta, el cliente no sera considerado. El puntaje sera otorgado de

acuerdo a lo siguiente:

' lgual o superior a 10 chentes enel rubro s - 10%
Cantidad de clientes en el gbro entre 7 y 10 p 8%
Cantrdadgg_cl_:gntes enelrubroentredy 7. - 5%
Cantidad de clientes en el rubro menor a 4. } 0%

PROVEEDOR

PONDERACION

BLUE MIX SPA

10%
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3.4 PROGRAMA DE INTEGRIDAD Y COMPLIANCE: 10%.
Se entenderd por programa de integridad cualquier sistema de gestibn que tenga como objetivo
prevenir y si resulta necesario, identificar y sancionar las infracciones de leyes, regulaciones, codigos

o procedimientos internos que tienen lugar en una organizacion, promoviendo una cultura de
cumplimiento.

De acuerdo con lo sefialado, la asignacion de puntajes es este criterio se realizard conforme con lo

siguiente:
Criterios a evaluar Puntaje
Cuenta con programa de integridad que sean conocidos por el personal, y adjunta 10
medios de verificacién para acreditar que son conocidos por estos.
No cuenta con programas de integridad que sean conocidos por el personal o 0
cuenta con programas de integridad, pero no adjunta medios de verificacién para
_acreditar que son conocidos por su personal. —

De informar contar con el programa de integridad, el proveedor debera adjuntar una copia de su
programa de integridad y un registro donde conste que este ha sido distribuido o se dio a conocer a
sus trabajadores en una fecha anterior a 30 dias corridos desde la fecha de publicacién de la presente
licitacion pablica para obtener el puntaje méaximo de este criterio.

PROVEEDOR. PONDERAC:ON_‘{

BLUE MIX SPA 10%

3.7 RESUMEN DE EVALUACION.

La siguiente tabla sefiala el puntaje obtenido por cada criterio de evaluacion, para las ofertas

admisibles:
FR(SVEEDOR Propuesta Propuesta | Experiencia Pactode 'TI'OW ‘
Econémica. Técnica. en el Rubro. Integridad y
30% 50% 10% Compliance.
— 10%
BLUE MIX SPA 30% 50% 10% 10% 100%
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4. RECOMENDACION Y CONCLUSION

Luego de la evaluacién de los antecedentes presentados por el oferente esta fue declarada
admisibles administrativamente, la comisién evaluadora recomienda que:

» La comision evaluadora recomienda la adjudicacion de la licitacion en evaluacion
CONTRATACION DEL SUMINISTRO DE LIBRERIA Y SIMILARES ANO 2025 1D:1298357-
3-LE2S, al oferente “BLUE MIX SPA”, RUT: 77.283.950-2, por un monto del presente
contrato de suministro de $20.000.000.- {IVA incluido)

» En cuanto a la evaluacion de su oferta el oferente cumple con todo lo solicitado en
las bases administrativas. En su oferta técnica el proveedor obtiene el puntaje total
del 100%, cumpliendo con la totalidad de lo solicitado en los criterios de evaluacion.

Se extiende la siguiente acta de evaluacién de la licitacion CONTRATACION DEL
SUMINISTRO DE LIBRERIA Y SIMILARES ANO 2025 1D:1298357-3-LE25 a los interesados
para los fines que estimen conveniente.

-

Rosita Flores R.
ENCARGADA N G!S“ON 0 PERSONA

Corporacién cultural punicipal

deda Gomund de Chilian
a0y

. 65.077,305-5

i

Rosita Flores Ramirez Alejandro Quezada Venegas
Encargada Gestién de Jefe de Produccidn y

personas Operaciones
Corporacion Cultural Centro Cultural Municipal de
Municipal de Chillan Chillan

Asistente Finanzas
Corporacién Cultural
de Chillan. Municipal de Chillan
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DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE CONHIDENCIALIDAD
DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION 1D MIOOOMK-00-XX

¥a,__, cedula nacional de identidad M° __con domicilio en __ DECLARO bajo juramento gue:

= Miyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grade de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienas tengo hijos en comun, tengo
o tienen interés, en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N2
18.046, sobre sociedades andnimas.

= Miyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con guienes tanga hijos en comun, Tengo
o tienen interés personal en la resolucion del proceso de compra en cuya evaluacion
participo.

= Nivyo, ni mi conviviente dvil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, soy o
son administradores de alguna o algunas de las sociedades o entidades oferentes en el
proceso de compra en cuya evaluacion participo.

= Nivyo, ni mi conviviente dvil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad inclusive, ni aguel o aquella con guienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen cuestion litigiosa pendiente con algun oferente en el proceso de compra en cuya
evaluacion participo.

= Nivyo, ni mi conviviente divil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad inclusive, ni aguel o aquella con guienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo, con cualguiera de los oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacion
participo, ni con los administradores de las entidades o sodedades oferentes en dicho
proceso, ni Con SUS @sesores, representantes legales o mandatarios, ni estoy o 2stan
gsociados o comparto © comparten despacho profesional con dichos asesores,
representantes legales o mandatarios para el asesoramiento, la representacion o el
mandata.

= Nivyo, ni mi conviviente divil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad inclusive, ni aguel o aquella con guienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen amistad intima o enemistad manifiesta con alguno de los oferentes en el proceso
de compra en cuya evaluacidn participo, ni con los administradores de las entidades o
sociedades oferentes en dicho proceso, ni con sus asesores, representantes legales o
mandatarios.

= Miyo, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grade de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, ni aguel o aquella con guienes tenga hijos en comdn, he o
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han tenido intervencion como perito @ como testigo en el proceso de compra en cuya
evaluacian participo.

« Niyo, ni mi conviviente cvil, ni mis parientes hasta el tercer grade de consanguinidad vy
segundo de afinidad inclusive, ni aguel o aquella con guienes tenga hijos en comun, tengo
o tienen relacidn de servicio con persona natural o juridica oferente en 2l proceso de compra
&n cuya evaluacion participo o interesada directamente en el resultado de dicho procesa, ni
he o han prestado en los dos Ultimos afios servicios profesionales de cualguier tipe v en
cualguier circunstancia o lugar a dichos oferentes o interesados.

* Mo me he desempefiado en los Oltimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajader dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo prindpal o
miembro de algin comité, en sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en
cuya evaluacion participo. & entenderdn también comprendidas dentro de esta causal
aguellas entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices,
filiales o coligadas, en los términos definidos en el articulo 96 de la ley J° 15.045.

* Mo he emitido opinidn, por cualquier medio, sobre el proceso de compra en cuya evaluacion
participo v cuya resolucion se encuentre pendients.

* Mo he participado en decdsiones en gue exista cualguier circunstancia que me reste
imparcialidad respecto del proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Asimismo, DECLARD que de surgir algdn antecedents gue constituya alguna de las causales de
implicancia arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el proceso de compra en
cuya evaluacion participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerarguico la causal o
causales especificas que me afectan.

Por ditimo, DECLARC que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al contenido de las
ofertas del proceso de compra en cuya evaluacion participo, asi como de todos los antecedentes
relacionados con dicho proceso vy, especialmente, a actuar con absoluta reserva respecto de todas las
deliberaciones que se lleven a cabo durantz el procesa de evaluacion.

Chilldn, Fecha

Mombre
Cargo
Corporacian Cultural Municipal de Chillan
Rut
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OTA:

N - Todos los datos solicitados deben ser completados por el funcionario. De faltar alguno de
estos, |a declaracion serad rechazada v el respectivo funcionario no podra participar en 1a
Comision Evaluadora.

- 5i la informacion contenida en la presente declaracion es falsa, ha side enmendada o
tergiversada, el funcionario sera excluido de la Comision Evaluadora y podra guedar afecto
@ sanciones administrativas o penales segln corresponda. Debe tenerse presente que faltar
@ la verdad respecto de lo informado en una declaracién jurada puede tradudrse en I3
comision del delito de perjurio, en virtud del articulo 210 del Codigo Penal, gue dispone que
"el gue ante la autoridad o sus agentes perjurare o diere falso testimonio en materia que
no sea contenciosa, sufrira las penas de presidio menor en sus grados minimo a medio y
multa de seis a diez unidades tributarias mensuales.
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817126, 16:2% Orden de Compra N* 2026-084
- CORPORACION CULTURAL MUNICIPAL DE LA COMUNA DE CHILLAN
Corpotacion >
c:n‘:::‘u..»opu > s fRitie. Thde
B Chillan

ORDEN DE COMPRA
N

ENERGY COMERCIALIZADORA SPA

77870 1642
EJERCITO CHILENO #80. BALMAGEDA, CHILLAN Teton FeAeets
Comen CONTROLBENERGYCOMERCIAL CL Gun
1991 CREDITO 30 DIAS

CON CARGO AL PROVEEDOR
DATOS PARA PAGO
Fomms 90 Paga. TRANSFERENGIA Banco SANTANDER

RUT Beoatcianw 77.870,184-2

DETALLE DE LA ORDEN

INSUMO ALARGADOR STANFORD 6 MODULOS 5 METROS 2000 85305 $167.900
Setotal $167 0
VA (1668) $31e;m

SON; “*****CIENTO NOVERTA Y NUEVE ™" MIL CCHOCIENTOS UN PESOS™

QBSLRVACIONES

£1, Toatro Municipal de ChABn requisre & a0quisisdn 0 66108 NsUmon ya que. cabido al detenar de las extensionos sdcricas uosienios, 50 Nace NECOsIIa & rencvactn parcal o lRs mamus La
DAGISICKAN 0B LEL0S INSLIMOS PRATIVE Bl HGUIPS BECMHICO Una ASVDUCN Bilima do mas de comentes on ¢l 6Scenano durama 103 evenios. Comgra divectn menar 2 3 UTM . Giosa de Tachuraoidn.
Adquscién financiada medants subvwencion sunicipal decreso N*123

Nicols
COCRD. Aby

M -
LNISTR

s Ram:re

s Flores

a Ve

Dimr:c.\uﬂa ﬁl!‘(.\”lVA
Curporasiq

il do !
punics H‘ o

Nicotss Rummz Comnus
doodr de Admin
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FOLIO N°0017/2026

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Yo, Nicolas Ramirez Contreras, en mi calidad de Coordinador de administracién y finanzas de la
Corporacién Cultural Municipal de la comuna de Chillan, RUT 65.077.305-5, certifico que:

1. Existe disponibilidad presupuestaria suficiente para financiar el siguiente compromiso:
* Objeto del gasto: “UPGRADE DE SERVICIO DE INTERNET DEDICADO, RENOVACION DE
EQUIPAMIENTO LAN Y TELEFONIA IP”.
* Monto total: $8.764.435. - IVA incluido.
Proveedor: GTD MANQUEHUE S.A.
¢ RUT: 93.737.000-8

Proceso realizado a través de |a plataforma Mercado Pablico, mediante modalidad de Licitacién
publica 10:1298357-11-LE26

El gasto sefialado se encuentra contemplado en el presupuesto vigente correspondiente hasta el
periodo del 31 de diciembre 2027.

2. Elfinanciamiento se imputara a la siguiente cuenta presupuestaria:
s Programa / drea: Corporacion Cultural Municipal de la comuna de Chillan
o Cuenta presupuestaria: GASTO OPERACIONAL- TELEFONIA FIJA E INTERNET.
s Fuente de financiamiento: SUBVENCION MUNICIPAL.

3. Que, conforme 2 la normativa vigente y a los principios de contrel interno, este certificado
se emite previo a la generacidn del compromiso, dando cumplimiento a los requisitos de
control presupuestario,

4. Se deja constancia que la emisién del presente certificado no implica obligacion de pago,
sino Unicamente acredita la disponibilidad presupuestaria para la eventual contratacion ¢
gasto.

Se extiende el presente certificado para los fines administrativos de control que correspondan.

NICOLAS FERNANDO RAMIREZ CONTRERAS
COORDINADOR DE ADMINISTRACION CONTADOR
Y EINANZAS

CHILLAN, MIERCOLES 21 DE AGOSTO 2026

Corporacion Cultural Municipal de 1a Comuna de Chillan - Calle 18 de septiembre # 550
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Bl SOLICITUD ADQUISICION
Corporacion
Cultural Municipal
® Chillan N INTERNG i -1 : j
10 PAC ne | 41’\\'\‘""1'?*'3 L OO
1.- IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTO J
DIVISION DEPARTAMENTO
Teatro Produccion
NOMBRE DE CONTACTO |  Xaviera Diaz oo SR
Correo producoon®testrochillan o
DIRECCION DE DESPACHO
REQUERIMIENTO

El teatro municipal de Childn, requiere contratar el servicio de pantalla led de 2x3 con todo lo necesario para su
correcto funcionamiento, incluyendo el operador. Lo anterior para ser instalado el domingo 11 de mayo a las
13;00 y desmontado a las 19;00 horas, en ef centro comercial Vivo Outlet, en marco de la celebracién del dia de
la madre, donde se mostraran visuales corporativas, del centro comercial y de la banda “Of the sun band"
quienes se presentaran para dicha actividad.

UNIDAD REQUIRENTE

MOTIVO DE LA COMPRA

El Teatro Municipal de Chillin requiere la contratacion del servicio de pantalla led para mostrar visuales
corporativas y otras, en la celebracion del dia de la madre, en conjunto con la presentacién de una banda local

llamada Of the sun band,
-~y , Xavierg
(& ww-).u»x.a, CONRT, Diaz lddsola

re

FIRMA JEFE DIVISION FIRMA JEFE DE oenmmmmm NICCION
PALICMILLAN

2.~ AUTORIZACION DEL PROCESO DE COMPRA
N'SOLICTUD: | FECHA SOLICITUD: | 03-05-2025 |

MONTO ESTIMADO $: 205.000 VA INC.
PROCEDIMIENTO COMPRA N* ORDEN DE COMPRA
Convenio Marco

Licitacion
Trato Directo
Compra Directa - 3 UTM ;‘—)
Compra Agll

Contrato Suministro
FUNCIONARIO COMPRADOR: | 4+ -
iTeotas Rami

RSO DEPARTAMENTO ADQUISICIONES

cultural Iy
Tyl ylll)w
- ‘“.!l'-o."h'v e U
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Corporacion SOLICITUD DE ADQUISICION
Cultural Municipal LICITACION Y TRATO DIRECTO
W Chillan

CODIGO: FOR-ADQ-LTD-01 VERSION 1.0 | SEPTIEMBRE 2026
INSTRUCCIONES: Complete las secciones 1. 2, 3, 6 y 7. Complete ademas la seccion 4 si solicita una licitacion o la seccion 3 si solicita un trato directo. L os campos amarillos deben
ser lienados por el Area Requirente. El mecanismo solicitado serd revisado y validado por Adguisiciones

1. IDENTIFICACION DE LA SOLICITUD

N.” INTERNO (uso Adguisiciones) ID PAC Indicar linea PAC o justificar si no aplica
UNIDAD | AREA REQUIRENTE DIVISION | DEPARTAMENTO

RESPONSABLE DEL REQUERIMIENTO TELEFONO Y CORREQ

NOMBRE DEL REQUERIMIENTO Mombre breve, especifico y coherente con el objeto de contratacion

MECANISMO SOLICITADO MONTO ESTIMADO (IVA INCLUIDO}

FUENTE DE FINANCIAMIENTO Subvencidn, ingresos propios, proyecto u aotra CENTRO DE COSTO / PROYECTO

FECHA EN QUE SE NECESITA PLAZO DE EJECUCION | ENTREGA Indicar duracion, fecha inicial y final o plazo

2. DESCRIPCION, FUNDAMENTO Y OBJETIVO DEL REQUERIMIENTO

Describa concretamente el bien o senicio y su alcance general

£QUE SE NECESITA?

:PARA QUE SE NECESITA? Explique el objetivo, resultado esperado v actividad institucional asociada.
:POR QUE SE REQUIERE? Fundamente |a necesidad, oportunidad y problema que se busca resolver.

RESULTADO ESPERADO Indique el resultado verificable que debera obtenerse al terminar Ia contratacidn.

3. ANTECEDENTES TECNICOS MINIMOS
es y neutrales. Evite indicar marcas, proveedores o caracteristicas restrictivas sin una justificacion técnica suficiente

CANTIDAD IDAD ENTR:EFQBLE OBSERVACIONES
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LUGAR DE ENTREGA | EJECUCION |COHTRAPARTE TECNICA |
COORDINACIONES Y CONDICIONES | Horarios, acceso, montaje, fraslados, reuniones, personal disponible, dependencias u otras condiciones.
DE EJECUCION
RECEPCION Y MEDIOS DE Informe, ndmina, fotografias, respaldo grafico, lista de asistencia, archivos, certificaciones u otros entregables.
VERIFICACION
| GARANTIA TECNICA | SOPORTE Indique vigencia, cobertura, tiempos de respuesta, reposicion o soporte, si corresponde.
OTRAS CONDICIONES ESPECIALES | S20uridad, permisos, confidencialidad, datos personales, derechos de imagen, propiedad intelectual, accesibilidad u ofras.

4. INFORMACION PARA BASES DE LICITACION

onderaciones deben sumar 100 %. Cada criterio debe indicar gué se evaluard, como se asignara
MEDIO DE ESCALA/

" 5 . = . C S
CRITERIO QUE SE EVALUARA VERIFICACION n PONDERACION FUNDAMENTO USO ADQ.
2
3
4
g
6
TOTAL PONDERACION PROPUESTA 0% Debe sumar 100 %
MODALIDAD DE ADJUDICACION | ¢ SE REQUIERE CONTRATO? |
REQUISITOS DEL OFERENTE Experiencia minima, equipo de trabajo, cerificaciones, permisos, licencias, visitas a terreno, muestras u ofros. Indique como se acreditaran
|GARANTIAS Mo aplica/ seriedad/fiel cumplimiento / 02rantia | pyRACION Y RENOVACION |P contractual, inicio, término y eventual
técnica. Fundamente el riesgo que se busca acidn, si coresponde
MULTAS Y OTRAS MEDIDAS Identifique abligacidn, incumplimiento, unidad de calculo, monto o porcentaje, limite maximo y forma de verificacion
FORMA Y HITOS DE PAGO Pago unico o cuotas; productos, hitos o entregables que habilitan cada pago; recepcion conforme requerida.

5. ANTECEDENTES PARA TRATO DIRECTO

Complete esta seccidn tnicamente para trato directo. La sola preferencia por un proveedor, su experiencia previa o la urgencia originada por falta de planificacién no constituyen |
CAUSAL LEGAL PROPUESTA Indique articulo, numeral y letra de la Ley MN.* 19.886 o su Reglamento. Adquisiciones y Juridica validaran su procedencia.

e

Describa hechos concretos, fechas, circunstancias y razones que hacen aplicable 1a causal. No copie Unicamente el texto legal

ENTe el

e

P

Y

e

: HECHOS QUE FUNDAN LA CAUSAL

PROVEEDOR PROPUESTO |RUT [
| . Explique objetivamente por qué este proveedor puede satisfacer |a necesidad y por qué no existe una alternativa equivalente, cuando |a
|JUSTIFICACION DEL PROVEEDOR causal [0 exija.

| RAZONABILIDAD DEL PRECIO Indique comparacian con mercado, cotizaciones, contratos similares, precios histaricos, tarifa piblica u otro antecedente verificable
COTIZACION | MONTO | VIGENCIA DE LA COTIZACION |

] O Cotizacidn O Informe técnico O Informe de proveedor nico O Derechos exclusives O Continuidad/compatibilidad 0O Emergencia

|DOCUMENTOS DE RESPALDO acreditada O Andlisis de mercado O Otro

6. CHECKLIST DE ANTECEDENTES ADJUNTOS

|0 Necesidad, objetivo y resultado esperado claramente explicados.

O Especificaciones técnicas completas, neutrales y i

|0 Fecha requerida, duracidn y lugar de ejecucwén definidos.

|0 Monto estimada, fuente de financiamiento e 1D PAC informados.

O Cotizacidn o referencia de mercado adjunta.

|0 Entregables, recepcidn conforme y medios de verificacion definidos

|0 Licitacidn: criterios, formulalescala, verificacion y ponderaciones definidos
|OTrato Directo: causal, hechos, proveedor y razonabilidad del precio r Idad
|0 Ofros documentos técnicos, permisos, planos, imagenes o néminas adjuntos.

7. AUTORIZACION DE LA UNIDAD REQUIRENTE
NOMBRE JEFATURA | RESPONSABLE FECHA

FIRMA JEFATURA DEL AREA REQUIRENTE FIRMA RESPONSABLE DEL REQUERIMIENTO

8. AUTORIZACION DEL PROCE SO DE COMPRA - USO INTERNO

|PROCEDIMIENTO VALIDADO FUNCIONARIO/A COMPRADORIA
MOTIVO DE ELECCION Fundamento del mecanismo validado por Adquisiciones.
'|VALIDACION PRESUPUESTARIA |FECHA DE AUTORIZACION
ENCARGADAIO DE ADQUISICIONES | COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | CONTABILIDAD
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A¢!A DE RECEPCION CONFORME CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS.
[

Se certifica q(‘_le, en el Teatro Municipal de Chillan, mediante la Corporacién Cultural
Municipal de la comuna de Chilldn, se llevd a cabo la PRESENTACION ARTISTICA GO GO
GALLO PIPE EN QUERER ES PODER - HITO: MES DE LAS INFANCIAS, seg(in orden de compra
N‘1298357-2q2~1'026 del 30 de julio de 2026, mediante Trato Directo ID: 1298357-18-
FTD26, financiado por Subsecretaria de las Culturas y las Artes, resolucion N°683 de 2026,
dicha actividad se llev a cabo el dfa 22 de agosto de 2026.

El proveedor 4 cargo de dicha prestacion de servicios fue GALLO PIPE SPA, Rut 76.565.064-
K. ‘

Certifico que ¢l proveedor cumplié con lo solicitado segin la cuarta cldusula del contrato
de prestacion de servicios con fecha 11 de agosto de 2026:

El servicio refetrido en la Clausula Primera de presentacion del espectdculo "GO, GO GALLO
PIPE EN QUERER ES PODER ", serd reclizado en una funcion el dic 22 de agosto de 2026 o
las 15:00 horas, en los dependencias de la Gran Sala del Teatro Municipal de Chillan.
La prestacion de los servicios contratados, seran de responsabilidad de LA PRODUCTORA
", quienes deben cumplir con sus obligaciones, para el correcto y normal desempeiio de la
referida contratacion.
El montaje y| desmontaje de la escenografia, asi como la puesta en escena de la
presentacion, deberdn realizarse previa coordinacién y con la aprobacion de los Equipo de
Produccion de.la  “CORPORACION ”, a través de la Coordinadora Xaviera Dioz V. junto al
Jjefe Técnico Jasé Sdez M. y el profesional responsable de LA PRODUCTORA ™, don Felipe
Jiménez Jiménez.

Conforme a 1o expresado anteriormente, y para el montaje técnico y de escenografia,

pruebas, ensayos y desmontaje; los horarios quedan sujetos a las coordinaciones previas

con Equipos de Produccién de ‘LA CORPORACION ” , a través de la Coordinadora Xaviera
Dioz V. junto a( jefe Técnico José Sdez M. y el profesional responsable de  “LA PRODUCTORA
", don Felipe Jiménez Jiménez.

Asimismo, en el evento de producirse un caso fortuito o fuerza mayor, tales como incendios,
terremotos, iﬁundaciones, olas de calor u otros hechos imprevisibles € irresistibies que
impidan totol o parcialmente la ejecucion de los servicios objeto del presente contrato, se
deja expresa constancia de que dicha circunstancia no dard lugar ol pago de indemnizacion,
compensacion o monto alguno por parte de ‘LA CORPORACION ™ a LA PRODUCTORA
", constituyendo una causal debidomente justificada de suspension y término anticipado
del presente controto.

|
|
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Las partes de comin acuerdo sefialan que el presente contrato de PRESENTACION
ARTISTICA GO GO GALLO PIPE EN QUERER ES PODER — HITO: MES DE LAS INFANCIAS,
desde orden #e compra N°1298357-202-TD26 del 30 de julio de 2026, mediante Trato
Directo ID: 1298357-18-FTD26, incluye las siguientes obligaciones no taxativas ni
excluyentes, las cuales deben ser cumplidas por las partes.

Alison Aede Drellana
£ ALGUISICIONES
Cultural Mgm!d A

Alison Aedo Orellana

Encargada de
Adquisiciones

Corporacién Cultural
Municipal de Chillan

Teatro Municipal de
Chilldn

_~J§~’ bw""-' _____ Q& Y hpo ﬁ/

I
' Jésé Sdez Mufioz Xaviera Diaz Vildésola
1 Jefe Técnico Coordinadora de
Teatro Municipal de Produccién
Chillan Teatro Municipal de
Chillan
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Ficha Técnica Compra Agil ID: 1298357-208-COT26 “SERVICIO DE
DESRATIZACION, SANITIZACION ¥ DESINSECTACION PARA EL TEATRO MUNICIPAL DE

CHILLAN"

El Teatro Municipal de Chillan, mediante la Corporacion Cultural Municipal de la comuna de
Chilldn, requiere la contratacion del servicio de desratizacidn, sanitizacion y desinsectacion
de la totalidad de espacios del edificio del Teatro Municipal de Chillan, incluyendo: gran
sala, pasillos, salas, oficinas, bodegas, subterraneos, camarines, boleteria, bafos, entre
otros.

Este servicio corresponde a una de las mantenciones periddicas de las dependencias del
Teatro Municipal para sostener un ambiente sanitizado y libre de plagas, resguardando asi
la higiene, salubridad y condiciones adecuadas para funcionarios, artistas y plblico.

La presente adquisicion sera financiada mediante Subvencion N*4839,

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

SERVICIOS ESPECIFICACIONES

Desratizacidn, sanitizacion y desinsectacidn | Servicio a realizarse en: Gran sala, pasillos,
integral del edificio del Teatro Municipal de | salas, oficinas, bodegas, subterraneos,
Chillan (4 pisos, 8312 m2.) camarines, boleteria, bafios, entre otros
espacios.

CONSIDERACIONES GENERALES

* Resolucion sanitaria: El proveedor debe contar con resolucidn sanitaria vigente
autorizada por la Seremi de Salud fiuble.

* Productos: Productos autorizados y registrados por la autoridad sanitaria pertinente.

* Equipamiento: Equipo de aplicacion de producto eléctrico o manual para las salas
publicas y administrativas, no a combustion.

* Informe técnico: Se debe entregar informe al término de las labores, detallando los
productos utilizados y trabajos realizados, ademds de incluir un reporte fotografico.

+ Seguridad: Garantizar el uso de implementos de seguridad del operador (EPP).

* No se aceptaran productos sin marca o sin informacion clara respecto de sus
caracteristicas técnicas.

# Llas caracteristicas indicadas serdan consideradas como criterio prioritario en la
evaluacion de las ofertas.

Corporacion Cultural Municipal de la Comuna de Chillan = Calle 18 de septiembre # 550
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REQUISITOS DE LA OFERTA
El oferente debera adjuntar obligatoriamente:

+ Ficha técnica de los productos a utilizar, indicando marca, nombre comercial, principio
activo, concentracion y demds caracteristicas técnicas relevantes. Los productos
deberdn encontrarse debidamente autorizados y registrados por la autoridad sanitaria
competente.

+ Copia de la Resolucidn Sanitaria vigente gque autorice al proveedor para realizar
servicios de control de plagas, desratizacion, desinsectacidn y/o sanitizacidn, segun
corresponda, emitida por la Seremi de Salud de Nuble.

* Ficha técnica e imagenes referenciales del equipamiento de aplicacion gue sera
utilizado durante la ejecucidn del servicio, indicando marca, modelo y principales
caracteristicas técnicas.

* Descripcion de la metodologia de trabajo, indicando de manera general el
procedimiento gue se utilizara para realizar la desratizacidn, sanitizacion vy
desinsectacion de las distintas dependencias del Teatro Municipal.

* Plazo y horario de ejecucion del servicio, considerando la fecha y horario establecido
por el Teatro Municipal.

* Informacién técnica suficiente gue permita verificar el cumplimiento de las
especificaciones solicitadas.

FECHA ¥ LUGAR DE REALIZACION:

* El servicio se solicita para ser realizado el dia jueves 17 de septiembre de 2026, en
horario de 15:00 a 18:00 hrs, en dependencias del Teatro Municipal de Chillan, ubicado
en calle 18 de septiembre 530, comuna de Chillan.

ESPECIFICACIOMNES DEL SERVICIO:

¥ MONTO PRESUPUESTADO: $180.000.- [CIENTO OCHENTA MIL PESOS) IVA INCLUIDOD.
La cotizacion debera presentar el detalle de los servicios, valor unitario y valor total.
La cotizacion debera incluir los datos de transferencia bancaria.

¥ ¥ Y

La factura correspondiente debera presentar el detalle de los servicios uno por uno y

agregar la referente glosa de facturacidn gue se indicara en la respectiva OC.

# Las ofertas deberan presentarse en pesos chilenos, impuestos incluidos.

¥ La oferta deberd mantener una vigencia minima de 24 horas desde el cierre de la
Compra Agil.

¥ El oferente debe indicar marca, modelo y referencia o adjuntar ficha o link que permita

verificar equivalencia. La omision impedira validar el cumplimiento técnico.”

Corporacidon Cultural Municipal de la Comuna de Chillan = Calie 18 de septiembre # 590
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¥ La empresa oferente debera adjuntar certificado de actividades economicas
vigentes emitido por el Servicio de Impuestos Internos (511} con vigencia maxima de 20
dias, |a cual acredite que su actividad econdmica registrada corresponde al rubro de los
bienes o servicios contratados segin corresponda. El Proveedor debe poseer su
situacion tributaria al dia ante el 5ervicio de Impuestos Internos y un comportamiento
regular.

Nota Importante para Ofertar:

Politicas internas de adjudicacion en plataforma Mercado Publico (se adjuntan)

Inhabilidades para ofertar: El oferente no debe haber sido condenado por pricticas
antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador o por los delitos
concursales establecidos en el Cadigo Penal, dentro de los dos afios anteriores a la fecha de
presentacion de la oferta. Esto se acreditara mediante |a declaracion jurada disponible a
través de la plataforma www.mercadopublico.cl, sin perjuicio de las facultades de la entidad
licitante de verificar esta informacion, en cualguier momento, a través de los medios gue
se encuentren a su disposicion.

Ejecucidn del servicio: La actividad puede estar sujeta a cambios de fecha y horario. En caso
de gue el evento se cancele por fuerza mayor, el oferente debe estar dispuesto a realizar el
evento en una praxima fecha.

Procedimiento de pago de multas o sanciones: En caso de gue el proveedor recaiga en
incumplimientos, la Corporacion Cultural Municipal de Chillan hara efectiva las multas o
sanciones mediante el descuento del monto de estas en el pago de las facturas de los
servicios y/o productos adquiridos por dicha entidad.

Rechazo de oferta: La Corporacion se reserva el derecho de declarar desierta fa presente
Compra Agil cuando las ofertas no resulten convenientes para los intereses institucionales.

Desempate de ofertas: En caso de existir un empate entre las ofertas o cotizaciones
recibidas, |2 adjudicacidn se realizara considerando como criterio de desempate la fecha y
hiora de ingreso de las cotizaciones, adjudicandose al proveedor cuya cotizacion haya sido
ingresada primera.

Corporacion Cultural Municipal de la Comuna de Chiflan = Calle 18 de septiembre # 590
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AUTORIZA ORDEN DE COMPRA MENOR A 3 UTM

03 de febrero de 2025
RESOLUCION N°29

VISTOS:

1.- ley 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades;

2.- La ley de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios
N® 19.886 y su Reglamento 661-2024,

3.- Las facultades conferidas por los Estatutos de la Corporacion Cultural Municipal de la
comuna de Chilldn;

4.-Ley N” 19.880 Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos
de los Organos de la Administracién del Estado;

5.- Dictamen N"E160316/2021 de fecha 29 de noviembre de 2021 de la Contraloria General
de la Republica; Dictamen N°® E316441N23 de fecha 28 de noviembre de 2023 de la
Contraloria General de la Republica;

6.- Acta N° 2 de sesion extraordinaria de Directorio de fa Corporacion Cultural Municipal de
Chillén de fecha 12 de enero de 2024,

7.~ Que conforme a lo dispuests en el CONTRATO DE SERVICIO OPTIMO N°3707 VIGENTE
DESDE 01/01/2028 HASTA LA FECHA, ENTRE LA EMPRESA ASCENSORES OTIS CHILE
LIMITADA, RUT: 96.797.340-8 Y LA CORPORACION CULTURAL MUNICIPAL DE LA COMUNA
DE CHILLAN,

CONSIDERANDO:

1.- 1a Corporacion Cultural Municipal de la comuna de Chilldn, es una persona juridica de
derecho privado, sin fines de lucro, que tiene por objeta crear, promover, estudiar, difundir,
ejecutar y coordinar acciones, actividades, iniciativas, asesorias y eventos destinados al
fomento del arte y fa cultura, en sus mas diversas manifestaciones.

2.- El Teatro Municipal de Chilldn, a través del departamento de Mantencién, requiere
mediante el contrato de mantencion y reparacién de ascensores del edificio, el suministro,

Corporacion Cultural Municipal de la Comuna de Chilldn - Calie 18 de septiembre ¥ 590
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reemplazo e instalacion de 12 unidades de espigas para puertas, debido al desgaste por el
uso prologando del ascensor.

3.- Solicitud de adquisicion interno N*7 de fecha 30 de enero de afio 2025 del departamento
de Mantencion del Teatro Municipal de Chillan, cuyo monto estimado es de $407.890.-- va
incluido,

4.- Cotizacion numero N°116334 de fecha 31 de diciembre de 2024 dei oferente
ASCENSORES OTIS CHILE LIMITADA, RUT: 96.797.340-8, por un total de $407.890.- Iva
incluido.

RESUELVO:

1.- APRUEBESE, orden de compra N°4 de fecha 3 de febrero de 2025, financiada mediante
ftem presupuestario Subvencion Municipal conforme a Decreto Alcaldicio N* 328/2024 de
ia llustre Municipalidad de Chillan.

2.- PUBLIQUESE, la presente resolucion en el Portal de Transparencia Activa de la

Corporacién Cultural Municipal de la comuna de Chillan.

NOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE.

Corporacién Cultural Municipal de ta Comuna de Chilldn - Calle 18 de septiembre # 590
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“RECEPCION CONFORME DE SERVICIOS E INSUMOS”.

Con fecha 07 de septiembre de 2026, el/la suscrito/a viene a certificar “ADQUISICION DE
CARRETE CUERDA POLIESTER PARA EL DEPARTAMENTO DE MANTENCION DE LA
CORPORACION CULTURAL MUNICIPAL DE CHILLAN”, recepcionado/s y/o realizados el dia
03 de septiembre de 2026, al proveedor “JJ MARKET SPA” RUT: 77.280.188-2, segtin factura
N°1443, del 03 de septiembre de 2026, por un total $214.200.- (Doscientos catorce mil
doscientos pesos), afecto a impuesto, segun orden de compra N°1298357-227-AG26, del
28 de agosto de 2026, por un total de $214.200. Lo antes mencionado es financiado
mediante subvencién municipal Decreto N°4839.

Se extiende el presente certificado, a fin de generar el correspondiste de pago.

Para constancia de la recepcién conforme anterior firma.

e :gz%: Aedo Orellana
;NG DE ADQUISICION,
Corporacién ral Munlclmsls

de la Cofhund de Chillsn
s :

: 65,077,305~ 5

-

Alison Aedo Orellana Nicolds Quintana Dauré
Encargada de Adquisiciones Asistente de Mantencién
Corporacion Cultural Municipal de la Corporacién Cultural Municipal de

comuna de Chillan. la comuna de Chilldn.

Encargado e Inventario
Corporacién Cultural Municipal de la
comuna de Chillan.

Corporacion Cultural Municipal de la Comuna de Chillédn — Calle 18 de septiembre # 590
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“RECEPCION CONFORME DE SERVICIOS E INSUMOS".

Con fecha 15 de enero de 2026, el/la suscritofa viene a certificar “SERVICIO DE COFFEE
PARA ASISTENTES A LA REUNION DE DIRECTORIO MENSUAL DE LA CORPORACION”,
recepcionado/s y/o realizados el dia 14 de enero de 2026, al proveedor “FUSION EVENTOS
SPA”, RUT 77.876.928-K, segln factura N°2319, del 14 de enero de 2026, por un total
$53.312.- (CINCUENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS DOCE PESOS), impuesto incluido, segin
orden de compra N°01-2026 del 14 de enero de 2026. Lo antes mencionado es financiado
mediante subvencién municipal Decreto N*123.

Se extiende el presente certificado, a fin de generar el correspondiste de pago.

Para constancia de la recepcion conforme anterior firma.

Xaviera Diaz Vildésola
Alison Aedo Orellzna ) i PRODUCCION
ENCARGADA DE ADQU!SH:!GM&; ”{éﬁ%%ﬁgvm CHILLAN

Corporacién Cultural Mur s ¢
deja Comuna de Chilige
RUT: 65.077.305

ﬁw«éuv@/“ ‘

Alison Aedo Oreliana Xaviera Diaz Vildosola
Encargada de Adquisiciones Coordinadora Produccién
Corporacion Cultural Municipal Teatro Municipal de Chillan.

de la comuna de Chillan.

Corporacion Cultural Municipal de fa Comuna de Chillés = Eﬂ“g 12 de septiembre # 560
TR AR gy
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Instructivo Interno Respaldo Griafico.

CORPORACION
CULTURAL MUNICIPAL

FI CHILLAN

COMO ENTREGAR UN
RESPALDO GRAFICO

ENTREGA DEL RESPALDO

&
1) B

Q—

¢QUIEN LO ENTREGA? ¢DONDE SE ENTREGA? ¢CUALES EL PLAZO?

La Unidad Técnica Requirente En el Sistema Interno de Maximo 2 dias habiles desde
es responsable de elaborar Adquisiciones: la recepcion de los bienes
y cargar el respaldo. https://teatrochillan.cl/ o desde la ejecucion
del servicio.

adq/sistema-adquisiciones.html

Cuando corresponda, se debera adjuntar
la respectiva lista de asistencia.

IMPORTANTE: La entrega tardia o incompleta retrasa la recepcién
conforme, el pago al proveedor y las rendiciones.
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RECEPCION DE BIENES,

PRODUCTOS E INSUMOS

DESIGNAR RESPONSABLE

Cada solicitud debera tener una persona
responsable de la recepcién.

COMPARAR DOCUMENTOS

Revisar la orden de compra, factura, guia
de despacho y antecedentes del proceso.

VERIFICAR LA ENTREGA

E i @ Confirmar cantidad, estado, marca, modelo
O
@ == o
v a=—3
V —
J e

y caracteristicas de lo recibido.
FOTOGRAFIAR TODO

Registrar la totalidad de los productos antes
de instalarlos, usarlos o distribuirlos.

COORDINAR CON INVENTARIO

En bienes registrables, el Encargado de Inventario
participa en la recepcion y firma el Acta de
Recepcién Conforme.

Q000 0Q

SI EXISTEN PROBLEMAS:

No otorgar conformidad. Informar el mismo dia

a Adquisiciones mediante correo, detallando lo observado
y adjuntando fotografias.
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EJECUCION DE SERVICIOS

(2] 4

\l, \l, Ay
DESIGNAR REGISTRAR REGISTRAR REGISTRAR
RESPONSABLE EL INICIO LA EJECUCION EL CIERRE

lgoe

La Unidad Técnica Fotografiar el montaje, Obtener fotografias Fotografiar el
Requirente debera la preparacion o las suficientes para resultado final,
contar con una persona condiciones previas acreditar todas las desmontaje o entrega
responsable durante del servicio. prestaciones de los productos
la ejecucion. contratadas. asociados.

EJEMPLO: SERVICIO DE CATERING

Registrar montaje, mesas,

O alimentos, bebestibles,
atencion y desmontaje.

S Q@ T I La evidencia debe

H ~ demostrar que se cumplié

todo lo solicitado.

SERVICIO INCOMPLETO: informar inmediatamente a Adquisiciones

mediante correo, describiendo el incumplimiento y adjuntando fotografias.
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CORPORACION
CULTURAL MUNICIPAL

T

CHILLAN

COMO TOMAR

LAS FOTOGRAFIAS

12

0 BY BUENA LUZ VISTA GENERAL
= Y ENFOQUE Fotografiar la totalidad
Las imagenes deben ser = \ de los productos o el
nitidas y permitir reconocer _,I o espacio completo del
claramente lo recibido. servicio.
FOTOGRAFIA MOSTRAR LAS
DE DETALLE ”u o T: CANTIDADES
MARCA Registrar estado, Las fotografias deben
MODELO 2 a0 vae e
T caracteristicas, marca, permitir verificar todas
modelo o cualquier 11 11 1 las unidades recibidas.
elemento relevante.
ANTES DE ORDENAR
INSTALAR O USAR [ [ [ PORITEM
Fotografiar los productos M1 | | fTEM2 | | TEM3 | Separar e identificar
antes de instalarlos, las fotografias de cada
abrirlos, usarlos o producto o prestacion.

distribuirlos.

EL RESPALDO DEBE PERMITIR VERIFICAR

QUE SE RECIBIO, CUANTO SE RECIBIO Y EN QUE ESTADO.
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EJEMPLOS CORRECTOS: PRODUCTOS

Muestra todos los productos recibidos. Permite contar la totalidad de las unidades.

3. DETALLE DEL PRODUCTO 4. ORDEN POR iTEM

Permite verificar estado, caracteristicas, Cada tipo de producto se registra por separado.
marca o modelo.

Si se adquirieron varias unidades,
todas deben aparecer en el respaldo.

_______________________________________________________
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EJEMPLOS CORRECTOS: SERVICIOS

2. DURANTE LA EJECUCION

.I
~ y =

Registra montaje, preparacion Muestra las prestaciones
y condiciones iniciales. efectivamente realizadas.

3. RESULTADO FINAL 4. LISTA DE ASISTENCIA

Permite verificar el cumplimiento Debe adjuntarse cuando sea necesaria
total de lo contratado. para acreditar la actividad.

El respaldo debe mostrar todas las etapas
relevantes del servicio.

D e ———

-----------------------------------------------------
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QUE NO SE PUEDE HACER

0 Fotografiar una 9 l, Mostrar
6 sola unidad cuando 0 (inicamente el
se recibieron varias. empaque o
@ la caja.

e Mezclar o Entregar
productos fotografias
distintos sin oscuras, borrosas
identificarlos. 0 incompletas.

6 Fotografiar los o Mostrar solo
productos después una parte del
de instalarlos o servicio
usarlos. gjecutado.

o — e Omitir la lista de Cargar el
S | asistencia cuando respaldo fuera
Q corresponda. del plazo
— establecido.

UN RESPALDO INCOMPLETO NO PERMITE EMITIR
OPORTUNAMENTE LA RECEPCION CONFORME NI CONTINUAR

CON EL PAGO.
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