LAS CONDES
FMUNICIRPALIDAD

Corporacion o P

RESOLUCION N°® e

MAT:  APRUEBA  MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y
DE GESTION DE CONTRATOS DE LA
CORPORACION DE EDUCACION Y SALUD
DE LAS CONDES,

LAS CONDES,

VISTOS:

1. Lo prescrito en la Ley N°19.880, que establece Bases de los procedimientos Administrativos

que rigen los actos de los érganos de la Administracién del Estado;

2. Lo dispuesto en la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro ¥
Prestacion de Servicios; y en el Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Haciendag,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 15.886, de Bases sobre Contratos Administratives de
Suministro y Prestacién de Servicios, y deja sin efecto el Decreto Supremo N° 250, de 2004,

del Ministerio de Hacienda.

3. Laley N°20.730, que Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares

ante las autoridades y funcionarios.

4. Las facultades conferidas a través del Acta de Sesién Extraordinaria del Directorio de fecha
25 de septiembre de 2025, reducida a Escritura Piblica con fecha 10 de octubre de 2025, ante
el Notario Piiblico de Santiago, don Humberto Quezada Moreno, anotada bujo el Repertorio
N°6786-2025.

5. ElManual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos de la Corporacion de

Educacion y Salud de Las Condes.

CONSIDERANDO: &

1. Que, la Contraloria General de la Repiiblica a través del dictamen N° E160316, de 2021, sefi a6
. ®
que: “en armonia con lo precedentemente expuesto, en atencién a que las corporaciones de que, -
se trata constituyen el medio a través del que los municipios cumplen con algunas de sus "

labores, desarrollando sus adquisiciones y contrataciones con presupuesto de origen publi

corresponde que dichas corporaciones se gjusten estrictamente a la ley N° 19.8864

reglamento, lo que esta Contraloria General fiscalizard en lo sucesivo”,
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2. Que, con fecha 28 de noviembre de 2023 fue promulgada la Ley N°21.634 que “Moderniza la

Ley N°19.886 (en adelante, Ley de Compras Piblicas) y otras leyes, para mejorar la calidad
del gasto piblico, aumentar los estdndares de probidad y transparencia e introducir

principios de economia circular en las compras del Estado”.

3. Que, dicho cuerpo normativo fue publicado en el Diario Oficial con Sfecha 11 de diciembre de
2023, entrando en vigor de manera parcializada de conformidad a lo dispuesto en su articulo

primero transitorio.

4. Uue, en este contexto, con fecha 12 de diciembre de 2024 fue publicado y entré en vigor el
nuevo Reglamento de la Ley N°19.886 (en adelante, Reglamento de Compras Ptblicas)
aprobado mediante Decreto Supremo N°661 de 2024 del Ministerio de Hacienda.

5. Que, dentro de los cambios incorporados, se determing que la normativa se aplicard no sélo a
los drganos de la Administracién del Estado, sino que también y de la misma forma las

corporaciones municipales.

6. Que, la nueva Ley de Compras Publicas incorpord nuevos mecanismos de contratacion piblica
Y efectué importantes modificaciones en la utilizacién de otros ya existentes, tales como la
Licitacion Piblica y el Trato Directo, elevando las exigencias para su utilizacién en favor de

fos criterios de probidad, transparencia e igualdad que operan la contratacién publica.

7. Que, ante tales modificaciones, corresponde modificar el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos, aplicando de esta manera, las modificaciones

implementadas por la Ley N°21.634 y el nuevo Reglamento de la Ley de Compras.

8. (Que, asimismo, este requerimiento se resquarda a partir de lo dispuesto en el Articulo 6° del
Reglamento de la Ley de Compras, que en su inciso primero prevé: “Las Entidades, para efectos
de utilizar el Sistema de Informacién, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de

Comprasy el presente reglamento”,

9. Que, el articulo 3° de la Ley N° 19.880 previene que: “Las decisiones escritas que adopte la

Administracion se expresardn por medio de actos administrativos”,
RESUELVQ:

1. APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos de Ia

Corporacion de Educacién y Salud de Las Condes, que se entiende formar parte int

de la presente Resolucién.
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2. ESTABLEZCASE Ia vigencia del presente Manual una vez la presente Resolucién se
encuentre totalmente tramitada.

3. INSTRUYASE al Departamento de Adquisiciones a publicar la presente Resolucidn
confuntamente con el texto integro del Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de
Gestion de Contratos, en el Sistema de Informacidn y Gestién de Compras y Contrataciones

del Estade www.mercadopublico.cl, una vez que se encuentre totalmente tramitada.

ANOTESE, REGISTRESE Y PUBLIQUESE

/’/ o I
NS A e R
" NICOLAS PIZARRO VLA
|SIPIZARRO JULL

SECRETARIO GENERAL _

e

c.c.. Arch. General
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y DE GESTION DE CONTRATOS

CORPORACION DE EDUCACION Y SALUD DE LAS CONDES

Elaborado por:

Nicolas Martinez Rojas b
Jefe del Departamento Juridido

Alejandro Pérez Vidal
Abogado
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I. OBJETIVO Y ALCANCE

1) Objetivo del Manual

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos de la
Corporacidn de Educacion y Salud de Las Condes, en adelante, “el Manual” tiene como objetive
detallar el procedimiento general y estdndar que debe realizarse por las unidades y funcionarios
que participan en el proceso de abastecimiento de la Corporacion, considerando el proceso de
compras desde su planificacién, la emisidn de la orden de compra, y la gestién de los proveedores,
de conformidad a [o dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento aprobado mediante el
Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

Ademas, se definen las diferentes unidades o Jefaturas que deberan participar del proceso, con el
objeto de delimitar y establecer las responsabilidades, roles y funciones que tienen dentro del
proceso, o que permitird que todas las unidades puedan realizar el trabajo de manera coordinada,
evitando [a duplicidad de funciones, procurando que las acciones desarrolladas sean de su
competencia, atendiendo los principios de eficiencia y eficacia que debe regir la administracion de

recursos piblicos. De esta manera, el presente Manual contempla los siguientes aspectos:

a) Formuiacidn de Bases de Licitacién.

b) Criterios y mecanismos de evaluacion de [as ofertas.

¢) Gestion de contratos v de proveedores.

d) Recepcidn de bienes y servicios, e inventario.

e) Procedirnientos para el pago oportuno.

f) Uso del Sistema de Informacion.

g) Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra.

h) Organigrama de la Entidad y de las dreas que intervienen en los mismos, con sus
respectivos niveles y flujos.

i) Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

i) Procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las garantfas, indicando los
funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al

Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido.

La dictacién de este Manual permitird actualizar el Manual de Compras y Contrataciones Pdblicas
de la Corporacidén de Educacion y Salud de Las Condes, aprobado por la Resolucién N°191 del afio
2021, conforme a los cambios en los procesos internos que se han implementado desde su
elaboracién, y ademas, regular los nuevos requerimientos que establece la normativa que regula
el proceso de compras piblicas, por la dictacién de la Ley N°21.634, que modernizd la Ley
N®19.886 vy otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los estdndares de
probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras del Estado;
y la dictacién del Decreto N° 661, de 2024, que aprobd el Reglamento de la Ley de Compras, y
derogé el decreto N° 250, de 2004, que fijaba el antiguo Reglamento.

Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes
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2) Alcance

El presente Manual serd aplicable para toda adquisicién a titulo oneroso para el suministro de
bienes muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo de las funciones de la
Corporacién de Educacién y Salud de Las Condes, con el propdsito de dar cabal cumplimiento a la
normativa legal, reglamentaria y directrices o dictdmenes emanadas por la autoridad
correspondiente.

Asimismo, este Manual servird como guia de apoyo a los funcionarios encargados del proceso de

compra o que intervengan en alguna parte del proceso de compras y contrataciones, ya que su

aplicacién y observancia serdn de caricter obligatorio para los funcionarios, por cuanto se

trata de una instruccién impartida por la autoridad de la Corporacion.

II. NORMATIVA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

- bey N° 19.886 de Bases sobre Coniratos Administrativos de Suministros y Prestacién de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”.

- Decreto Supremo N°® 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19,886, en adelante “el Reglamento”.

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

- Ley N°® 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los érganos de la Administracion del Estado.

- ley N° 19.653, de Probidad Administrativa y sus respectivas reglamentaciones y
modificaciones,

- Ley N°20.880, sobre probidad en la funcién ptblica v prevencién de los conflictos de
intereses

- ley N°® 19.799, de Documentos Electrdnicos, Firma Flectrdnica y Servicios de Certificacién
de dicha firma, vy sus respectivas modificaciones.

- Ley N° 20.285, de Transparencia de la Funcién Plblica y el Derecho de Acceso de los
Ciudadanos a la informacion de la Administracién del Estado.

- Dictdmenes de la Contraloria General de la RepUblica.

-  Directivas de Contratacion Plblica emitidas por la Direccién de Chile Compras.

- Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Compras Publicas, instrucciones que la
Direccién de Compras Plblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal,

- lLey N° 21.131 que Establece Pago a Treinta Dias.

- Ley N° 19.983 gue Regula la Transferencia y Otorga Merito Ejecutivo a Copia de Factura

r) Politicas, condiciones e instrucciones de uso del portal www.mercadopublico.cl.

- Instrucciones de carécter general N° 6, del Tribunal de Defensa a la Libre Competencia,
de 30 de diciembre de 2024, publicado en el Diario Oficial el 26 de marzo de 2025.
- Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la Corporacién de Educacién y Salud

de Las Condes.

Corperacion de Educacion y Salud de Las Condes
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III.

DEFINICTONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

Acto Administrativo o Resolucién: Son las decisiones formales que emiten la
Corporacién, las cuales contienen declaraciones de voluntad, dictadas por el Secretario
General o por quien este delegue sus funciones.

Acuerdo Complementario: Anexo optativo que se puede suscribir entre las entidades y
uno de los proveedores adjudicados en Convenio Marco (CM), en el cual se consigna el
monto de la garantia de fiel cumplimiento, segln corresponda, y se especifican las
condiciones particulares de la contratacién, tales como, oportunidad y forma de entrega,
precio y forma de pago, especificaciones de los bienes y/0 servicios, entre otros, segln lo
dispuesto en el articulo 91 del Reglamento.

Adjudicacion: Acto administrativo fundada, por medio del cual la Autoridad, en este caso
el Secretario General de la Corporacién, selecciona uno o mas oferentes para suscripcién
de un Contrato de Suministro o Servicios regidos por la Ley de Compras, en el marco de
un proceso de licitacién.

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

Aclaraciones y/o Modificaciones: Acto administrativo aclaratorio, ratificatorio,
madificatorio y/o interpretativo del pliego de condiciones o de cualguier documento gue
forme parte del proceso, emitido de oficic o a peticién de algdn participante en la
oportunidad definida al efecto, antes de la apertura de la propuesta. Debe ser comunicado
por escrito a todos los interesados que hayan tomado conocimiento del pliego de
condiciones, mediante su publicacién en el Sistema de Informacién y Gestién de Compras
y Contrataciones del Estado.

Agente Pablico: Las personas contratadas a honorarios que cumplan funciones en los
procedimientos de contratacién o de ejecucién contractual, por lo que estara sujeto a
responsabilidad administrativa en el desempefio de ellas, sin perjuicio de la

responsabilidad civil o penal que corresponda.

Corporacior de Educacién y Salud de Las Condes
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7. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta
y/0 aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo y demas aspectos administrativas del Proceso
de Compras.

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

9. Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios ofrecidos y sus
correspondientes condiciones de contratacién, y la individualizacién de los proveedores
adjudicados a través de Convenio Marco, que se encuentra permanentemente publicado
en el Sistema de Informacién, lo cual permite realizar un procedimiento de compras para
aquellas sobre 100 UTM, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en cada
convenio marco.

10.Centro de Costo: Para efectos de este manual, se le denominard de esta manera a
cualquiera de los establecimientos de la Corporacidon de Educacién y Salud de Las Condes,
el cual puede corresponder a colegios, jardines infantiles, Centros de Aprendizaje,
CESFAM, mini consultorios, etc.

11. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Es un documento obligatorio,
requisito para poder concretar la compra y/o adjudicar una licitacidn, el cual permite
acreditar que se cuentan con los fondos suficientes para realizar la contratacidn cuya
emision corresponde a la Direccién de Administracién y Einanzas.

12. Certificado de institucion habilitada en el Registro de Proveedores: Documento
emitido por www.mercadopublico.cl, que acredita que una determinada persona natural o
juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.
Ademas, acredita que esta persona natural o juridica esté o no habilitada para contratar
con el Estado.

13. Certificado de Recepcion conforme: Es |a prueba documentada de que el producto o
servicio fue recepcionado / realizado y su estado es aceptable para generar el pago.

14. Comisién Evaluadora de las Ofertas: Comisién conformada por al menos 3
funcionarios de la Corporacién {0 externos, conforme el articulo 54 del Reglamento),
encargados de realizar la evaluacién de las ofertas recibidas, siguiendo estrictamente los
criterios descritos en las bases de licitacion. Su creacidn serd necesaria cuando se realice
una licitacién por un monto superior a 1.000 UTM, y estard, por lo general, consignada en
las respectivas Bases de Licitacién. Los integrantes de cada comisién evaluadora deberén
cumplir con todas las obligaciones establecidas en la Ley N° 20.730, la cual establece que
fos miembros de las comisiones evaluadoras son sujetos pasivos temporales.

15. Compra agil: Modalidad de compra mediante el cual es posible adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, a través del sistema de Informacién,
requiriendo un minimo de 3 cotizaciones previas, de acuerdo con lo descrito en el articulo
97 del Reglamento.

16. Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras, ademas de los organismos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccion de Compras, agregan demanda mediante un procedimiento

competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Carporacién de Educzcion y Saiud de Las Condes
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17. Compra por Cotizacién: Procedimiento de contratacidn en que por la naturaleza del tipo
de bien o servicio requerido para satisfacer una determinada necesidad pidblica, se
requiere abrir un espacio de negociacién con los proveedores, con un minimo de tres
cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacidon
publica, ni para licitacién privada, en los casos previstos en el articulo 8 quater del
Reglamento.

18. Contraparte Técnica: Funcionario que sera el interlocutor con el Departamento de
Adquisiciones antes y durante el proceso de compra, y una vez formalizada la contratacion.
Serd quién tendrd el contacto con el proveedor durante |la entrega del bien o la ejecucién
de los servicios, sin perjuicio de las facultades y funciones especificas que se indiquen
expresamente en los antecedentes del proceso, en especial, tendra Ia responsabilidad de
certificar la recepcion conforme del bien o servicio requerido.

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

20. Contrato de Ejecucidon de Obra: Contrato mediante al cual, la Corporacién encarga a
un contratista la ejecucién de una obra, que debe efectuarse conforma a lo que determinan
las Bases y los planos si los hubiere, de una licitacion, de un trato directo o de una
contratacién, estableciendo al tenor de ellas, derechos y obligaciones para la Corporacién
y para el Contratista.

21. Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual, la Corporacién encomienda a una persona
natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles. Para efectos del presente manual, los servicios se clasificaran en generales y
perscnales, l0s que a su vez podran tener el carécter de servicios personales propiarmente
tal y personales especializados segin o sefialado en el articulo 173 y siguientes del

Reglamento.

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

23. Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre
la Corporacién y el proveedor, el cual contiene los derechos y obligaciones de las partes.
Ademds, tiene como funcidn respaldar los actos de compras o contratacién.

24, Contratos para la innovacion: Procedimiento competitivo de contratacidn que tiene por
objeto la adquisicién de bienes o [a contratacion de servicios para la satisfaccién de
necesidades o resolucién de problemas respecto de las cuales no existen productos o
servicios adecuados o disponibles en el mercado.

25, Cotizacién: Requerimiento de informacidn respecto de precios, especificaciones y detalles
del bien o servicio que se ofrece. Este tipo de solicitud se podré realizar a través del médulo
que la plataforma de Mercado Plblico dispone para ello u otros medios.

26. Consuita al Mercado: Herramienta del sistema de compras plblicas para consultar a los
proveedores sobre una necesidad particular, un producto o un servicio. Es un mecanismo
de retroalimentacion que busca conocer en mayor detalle sobre el desarrollo vy
caracteristicas de una determinada industria. De esta manera, los organismos pueden
obtener informacion entregada por los expertos del rubro que les permita hacer mejores
procesos de compra. Las consultas al mercado, si bien estdn orientadas a un mercado

especifico, permiten recibir opiniones y alcances de cualquier ciudadano.

Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes
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27. Convenio Marco: Procedimiento de Contratacién competitivo realizado por la Direccidn
de Compras y Contratacién Plblica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de
transaccion en el suministro directo de bienes y servicios estandarizados con demands
regular y transversal, en la forma, plazo y demds condiciones establecidas en dicho
convenio. x} Cotizacibn: Requerimiento de informacidn respecto de precios,
especificaciones y detalles del bien o servicio e identificacién del proveedor,

28. Cotizador Compra Agil: Médulo en el escritorio del comprador disponible en Ia
plataforma electronica de Mercado Pdblico www.mercadopublico.cl donde los proveedores
pueden acceder y asf los Organismos Plblicos realizar o efectuar las adquisiciones iguales
o inferiores a 100 UTM.

29. Cotizador de Convenio Marco: Mddulo en el escritorio del comprador disponible en la
piataforma electrénica de Mercado Pudblico www.mercadopublico.cl dende los proveedores
pueden acceder y asf los Organismos Publicos realizar o efectuar las adquisiciones de
productos y servicios puestas a disposicién en el Catdlogo de Convenic Marco.

30. Didlogo Competitivo de Innovacion: es &l procedimiento competitivo de contratacién
que opera cuando, para dar satisfaccion a una necesidad publica compleja, es
imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que permita conocer con
suficiente precisidn las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles
en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

31. Documentos Administrativos: Certificaciones o antecedentes que dan cuenta de la
existencia legal, comercial, situacién econémica y financiera de los oferentes, de garantia
Yy otros exigidos en las respectivas Bases Administrativas, y de aquellos que los habilitan
para desarroliar actividades econdmicas reguladas.

32. Factura o documento tributario de cobro: Documentos tributario que establece una
obligacion coh un tercero, el cual sefiala el detalle de la mercaderia vendida o servicio
prestado en el periodo, su precio unitario, el valor total cancelable de la venta y forma de

pago del precio. Estos documentos pueden ser fisicos o electrénicos.

Corporacion de Educacidn y Salud de Las Condes
Pagina 7 de 60




i ot <
AT DO.!“:;\_IQQ as ‘ LAS CONDES
Eousaeion v Salud MUNITIPELIDAD

33. Garantia: Es toda caucién de naturaleza pecuniaria que se constituye para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas en el proceso de licitacion y contratos
respectivos. Existen distintos tipos de garantia, a saber: de Seriedad de la Oferta, de Fiel
y Oportuno Cumplimiento de Contrato, de Anticipo, de Dafios a Terceros, entre otros. Al
momento de regular la garantia, las Bases no podran establecer restricciones respecto a
un instrumento en particular.

34. Gran Compra: Adquisiciones via convenio marco de un bien o servicio cuye monto es
fgual o mayor a las 1.000 UTM. A través de la aplicacién de Grandes Compras en la tienda
electrénica Convenio Marco

35. Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otras direcciones de la institucion. Este debera ser
exigido en ia entrega de bienes, para que el proveedor pueda facturar los productos.

36. Intencién de compra: Es la Resolucién fundada donde los compradores realizan el
llamado a participar en el proceso de Gran Compra a todos los proveedores adjudicados
en un Convenio Marco en particular y vigente. Se indicard a lo menos la fecha de decisidn
de la compra, el producto o servicio requerido, la cantidad y condiciones de entrega,
seleccionando la oferta mds conveniente de acuerdo a los criterios de evaluacién v
ponderaciones definidas debiendo ajustarse a las bases de licitacién de la Direccién de
Compras Publicas.

37. Licitacion desierta o inadmisible: Cuando se realice un proceso de licitacidén y no se
presenten oferentes, o las ofertas no resulten convenientes a los intereses de la
Corporacién, se determinan inadmisibles, debe declararse desierta la Licitacion, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 9 de la Ley de Compras.

38. Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de carécter concursal,
previo acto administrativo fundado que lo disponga, mediante el cual la Administracién
invita a determinadas personas naturales o juridicas para que, sujetdndose a las Bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard vy aceptara las mas
conveniente,

39. Licitacion o Propuesta Piblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
mediante el cual la Administracidn realiza un llamade piblico, convocando a los
interesados para que sujetdndose a las Bases fijadas formulen propuestas entre las cuales
seleccionara y aceptard la més conveniente.

40. Licitacién Revocada: Otra causa por que la licitacién no llegue a una adjudicacién es que
sea revocada, esto puede ser, porque la [icitacién plblica en sus bases o en cualquier
parte del proceso, hasta antes de su adjudicacidn, por razones de mérito, oportunidad y
conveniencia. En este caso, se dicta una Resolucién fundada, firmada por el Secretario
General de [a Corporacién, que indique las causas de la revocacidn del proceso licitatorio,
debiendo publicarse en el Sistama de Informacion.

41. Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compra o licitacién, presentando una
oferta o cotizacion, estando habilitado para ello.

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

para la entrega.
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43.Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado v
estandarizado que se publica en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes Y servicios
que tienen previsto adquirir durante cada mes del aflo, siguiendo lo dispuesto en los
articulos 165 y siguientes del Reglamento.

44.Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y
contratacién de bienes y/o servicios, asf como la ejecucidn contractual, a través de los
procedimientos de contratacién establecidos en la ley de compras vy su reglamento.

45. Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si 0 por Uniones
Temporales de Proveedores (UTP), podran proporcionar bienes y/o servicios a la
Corporacién. Deberd estar inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores.

46. Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedares, a cargo de la
Direccién de Compras Plblicas, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y el
Reglamento.

47.Requerimiento de compra (o TDR): Pliego de condiciones que regula el proceso de
trato o de contratacién directa, donde se debe establecer el detalle del bien o servicio a
adquirir, asi como las especificaciones técnicas y condiciones que rigen la contratacién. En
sentido amplio, se entendera como requerimiento de compra toda especificacion técnica
para la contratacién de bienas y servicios, indistintamente del mecanismo de compra. Este
requerimiento de compra debera realizarse a través de un memordndum firmado por la
jefatura de la unidad requirente, o en su defecto, por el Director de Administracién y
Finanzas.

48. Servicios Generales: Aquellos que no requieren de un desarrollo intelectual intensive en
su ejecucion, de cardcter estédndar, rutinario o comtuin.

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

50. Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacién se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien
los preste sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.

51. Servicios Personales: Aquellos que en su ejecucién demanda un intensivo desarrollo
intelectual.

52. sistema de Informacién de Compras Pdblicas (www.mercado publico.cl): Sistema de
informacidn de compras y contratacién plblicas y de otros medios para la compra y
contratacién electrénica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccién de
Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de compra denominado
indistintamente en el presente manual como "Sistema de Informacién®, "Portal de
Compras "o "Portal”.

53. Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad: contratacidn
excepcional que se realizard, previa dictacién de la resolucién que lo autorice y
fundamente, precisamente en [os casos expresamente autorizados por la ley, segln lo
dispuesto en el artfculo 8° bis de la ley de Compras.

54. Unidad requirente: es la unidad encargada de levantar la solicitud v donde radica la

contraparte técnica de la compra o adquisicién.
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55.Union Temporal de Proveedores (UTP): Asociacién de personas naturales y/0
juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién
de un contrato, en caso que establezca la normativa de compras plblicas.

Corporaci6n de Educacion y Salud de Las Condes
Pagina 10 de 60




Corporasidn de

(435)
s [LAS CONDES
Ectzacion y Saluc MUNICBRLIDAD

Iv.

1,

PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Principio de Libre Concurrencia: Pueden participar de un proceso de contratacién
administrativa todos los interesados que deseen presentar ofertas. Cabe destacar que, no
es admisible limitar la participacién de oferentes a una licitacién plblica estableciendo, por
ejemplo, como requisito una determinada cantidad de afios de experiencia (la experiencia
solo puede establecerse como un factor a evaluar). Se prohibe exigir garantias
desproporcionadas, considerar inhabilidades no incluidas en articulo 4° de la Ley de
Compras, e invalidar actos por errores no esenciales en ofertas.

Principio de la No Formalizacién; EI procedimiento debe desarrollarse con sencillez y
eficacia, de modo que las formalidades que se exijan sean aquéllas indispensables para
dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares. El vicio de
procedimiento o de forma sélo afecta la validez del acto administrativo cuando recae en
algln requisito esencial del mismo, sea por su naturaleza o por mandato del ordenamiento
juridico y genera perjuicio al interesado. La Corporacién podré subsanar los vicios de que

adolezcan los actos que emita, siempre que con ello no se afecten intereses de terceros.

Principio de Publicidad de Ia Licitacién: Las Bases, sus modificaciones y aclaraciones,
la Adjudicacion y el Contrato deberdn estar siempre dispanibles en el Sistema de
Informacién de Compras y Contratacién Plblica en forma gratuita. Lo anterior, sin perjuicio
de aquellos casos que, por razones técnicas, no estén disponibles en el citado Sistema,

procediendo entregarlas en igualdad de condiciones a todos los interesados.

Principio de Publicidad y Transparencia: Los procedimientos de contrataciéon
administrativa son pdblicos, siendo obligacién de la Corporacién publicar en él o los
Sistermas de Informacidn de compra y contrataciones de la Direccién de Compras vy
Contrataciones, en adelante indistintamente la “DCCP” o “Chilecompra”, la informacién
basica relativa a sus contrataciones. Excepcionalmente y a fin de proteger intereses de
terceros podré establecerse reserva o secreto, mediante Resolucidn gque expresamente [o
disponga, respecto de determinados antecedentes de que disponga a propdsite con
ocasion de algin procedimiento de contratacién administrativa. Como se trata de recursos
publicos, es necesario que los procesos de compras y c¢ontratacién den garantias de
transparencia a todes los actores implicados. Se trata de cuidar que la informacidn se
encuentre disponible para quien lo requiera, de manera de evitar situaciones poco claras,
discriminatorias o que atenten contra la competencia.

Principio de Probidad: Consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general
sobre el particular. Los funcionarios que participen en los procesos de contratacién
deberan abstenerse de participar, cuando exista cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad. En especial aquellos dispuestos en el articule 35 quinquies la ley de
Compras.

Principio de sujecion estricta de ias bases: Tanto la Corporacidn, como aquelios
particulares que participen de los procesos licitatorios a modo de oferentes, deberdn
cefiirse y ajustar su actuar, en razén de lo que las Bases de licitacién, tanto de cardcter

Administrativa como técnica, dispongan.
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7. Celeridad: El procedimiento, sometido al criterio de celeridad, se impulsard de oficio en

10

11

12

13

14

h

todos sus tramites. Las autoridades y funcionarios deberdn actuar por propia iniciativa en
la iniciacién del procedimiento de que se trate Y en su prosecucién, haciendo expeditos los
trémites que debe cumplir el expediente y removiendo todo obstaculo que pudiere afectar
su pronta y debida decisidn. En el despacho de los expedientes originados en una solicitud
0 en el gjercicio de un derecho se guardard el orden riguroso de ingrese en asuntos de
similar naturaleza, salvo que por el titular de la unidad administrativa se dé orden
motivada en contrario, de la que quede constancia. -

Principio Conclusivo: Todo el procedimiento administrativo estd destinado a que la
Administracion dicte un acto decisorio que se pronuncie sobre la cuestién de fondo yen el

cual exprese su voluntad

Principio de Contradictoriedad: Los interesados podrdn, en cualquier momento del
procedimiento, aducir alegaciones y aportar documentos u otros elermentos de juicio. Los
interesados podran, en todo momento, alegar defectos de tramitacién, especialmente los
que supongan paralizacion, infraccién de los plazos sefialados o la omisién de tradmites que
pueden ser subsanados antes de la resolucién definitiva del asunto. Dichas alegaciones
podran dar lugar, si hubiere razones para ello, a la exigencia de la correspondiente
responsabilidad disciplinaria. Los interesados podran, en tode caso actuar asistidos de
algln asesor cuando [o consideren conveniente en defensa de sus intereses. En cualquier
caso, el organo adoptard las medidas necesarias para lograr el pleno respeto a los
principios de contradiccidn y de igualdad de los interesados en el procedimiento.
Principio de Economia y Eficiencia: De acuerdo a los cuales debera adjudicarse al
oferente que, reuniendo los requisitos exigidos por la Corporacidn, haya presentado la
oferta mas conveniente a los intereses de la misma, en términos de utilizar de la mejor
manera posible los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos solicitados. Esto
se traduce en dos aspectos; por un lado, cuidar que la relacidén entre la calidad de los
productos y sus costos sea la adecuada y, por otro, que el proceso de cornpra sea realizado
sin usar mas recursos que los estrictamente necesarios.

Principio de Escrituracion: El procedimiento administrativo y los actos administrativos
a los cuales da origen, se expresaran por escrito 0 por medios electrénicos, a menos que
su naturaleza exija o permita otra forma més adecuada de expresion y constancia. Las
decisiones que tome la Corporacidn deben materializarse en un documento escrito y
aprobarse mediante Resolucidn, siendo ésta la que produce el efecto de obligar a la
Corporacion conforme a la ley.

Principio de Eficacia: Entendida como la necesidad de que las compras y contrataciones
permitan satisfacer una necesidad efectiva, relacionada con los objetivos de la
organizacion.

Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Adjudicatario: La Corporacion
debera adjudicar la contratacidén at oferente que, de entre todos los participantes que
acrediten idoneidad técnica y financiera de acuerdo a las exigencias establecidas en las
Bases respectivas, sea el mas conveniente para sus intereses.

Principio de Igualdad de los oferentes: La Fundacién debe dar igual trato a todos los
proveedores y jamas establecer diferencias arbitrarias entre éstos.

Corporacicn de Educacién y Salud de Las Condes
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15,

16

.

17.

18.

Principio de Impugnabilidad: Todo acto administrativo es impugnable por el interesado
mediante los recursos administrativos regulados en la Ley N®19.880, sin perjuicio de los
demads recursos gue establezcan las leyes especiales. Sin embargo, los actos de mero
tramite son impugnables sélo cuando determinen la imposibilidad de continuar un
procedimiento o produzcan indefensién.

Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: la Corporacidn no podré
fragmentar o dividir sus contrataciones, con el propdsito de variar el procedimiento de
contratacion, provocando la omisién en la aplfcacién de la normativa (Artfculo 16 del
Reglamento).

Principio de Integridad: La adjudicacién de los contratos debe realizarse de acuerdo al
mérito de la propuesta.

Principio de Juridicidad: Los Procedimientos de contratacién administrativa y las
actuaciones de las autoridades competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a las
normas de la Constitucién Politica de la Reptiblica y normas complementarias, en especial
la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado, la Ley N° 19,886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v
Prestacidn de Servicios y su Reglamento, y la Ley N° 19.880 que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de los érganos de la Administracidn
del Estado.

ORGANIGRAMA DE LA CORPORACION DE EDUCACION Y SALUD DE LAS
CONDES.

+ Manual disponible en la pdgina web de la Corporacién, opcidn Transparencia Activa, 03.

Estructura orgénica y facultades funcicnes y atribuciones; Organigrama.
« Organigrama vigente a la época de elaboracidén del presente Manual sin perjuicic de lo
estabelcido en el organigrarma disponible en la pagina web de la Corporacion.
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VI. COMPETENCIAS DE LOS EQUIPOS Y PERSONAS RESPONSABLES DEL PROCESO

DE COMPRAS

El éxito de los procesos de compra publica depende, en gran medida, de la experiencia y
calificacion que tengan las personas que participan de su gestion. En este sentido, se debe
propender a disponer de personas en cantidad suficiente y que hayan tenido acceso a capacitacién
y formacién pertinente para cubrir los roles exigidos como minimo para cada procedimiento de
compra. Ademas, se deberd promover que todos aquellos que participen en el proceso de compra
se encuentren acreditados en compras pliblicas o que hayan obtenido el certificado de competencia
en Compras publicas, entregada por ChileCompra.

Cabe tener presente que la delimitacién de funciones ests contemplada en nuestro ordenamiento
como una de las obligaciones de probidad e integridad en la contratacidn publica. Es por ello, que
la concentracion de responsabilidades vinculadas a la gestién de compras en un nimero reducido
de personas expone a los organismos a numerosos riesgos, incluyendo la probabilidad de cometer
errores de buena fe derivados de la falta de controles adecuados o de Ia sobrecarga de trabajo, lo
que puede incrementar la vulnerabilidad y permeabilidad de los procesos de compra a la
corrupcién. Si bien, es razonable que se priorice la participacion de un nimero mayor de
funcionarias y funcionarios en procesos de compra de mayor complejidad o importancia
estratégica, a menudo se observa que, en licitaciones efectuadas, todos los roles del proceso son

ejercidos, incluso, por una Unica persona.

Para reforzar lo anterior, asi como la transparencia que debe imperar en el proceso de compra, la
Corporacién debera registrar en el Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones
del Estado una némina de quienes participen en cada procedimiento de contratacién y de ejecucién
contractual, debiendo sefialar |a persona que realiza formalmente un requerimiento de adquisicion,
los participantes de la unidad de Adquisicidn que participan, las personas que integran la comisién
evaluadora; la persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo, el administrador
del contrato y finalmente, 1a jefatura que firma el acto administrativo o su equivalente. Para tales
efectos, el Departamento de Adquisiciones deberd informar al Departamento Juridico la citada
némina para efectos de elaborar la correspondiente Resolucién del Secretario General.

Todas las personas que se informen, deberdn realizar una declaracién de Intereses y Patrimonio,
tal como se indica en el numeral siguiente. Ademds, el Secretario General debera dictar a mas
tardar el 31 de enero de cada afio, una resolucién que identifique al personal que se
desempefiara en las funciones en la unidad de Adquisiciones y como administrador de lo_s
contratos, asi como todos aquellos que tengan el perfil de comprador o supervisor en el Sistema

de informacion.
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AREAS Y DEPARTAMENTOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCESOS DE COMPRA:

El procesc de compras involucra a diversos roles, departamentos y unidades, cada uno con

responsabilidades especificas para garantizar la eficiencia, transparencia y cumplimiento de la

normativa vigente. A continuacién, se detallan los principales actores y sus funciones, en el orden
que aparecen en la imagen que describe e| flujo:

a. Encargado del Centro de Costo:

Son los funcionarios autorizados para solicitar bienes y/o servicios necesarios para el

funcionamiento de sus 4reas. Sus responsabilidades incluyen:

Generar requerimientos de Compra detalladas, especificando las caracteristicas
técnicas, cantidades y plazos requeridos, asimismo deberd indicar montos
estimados de dicho requerimiento. Para ello, deberdn utilizar los formularios
dispuestos por la Corporacién.

Remitir las solicitudes a [a Directora de Salud, de Educacién o de Administracién ¥
Finanzas para su aprobacidn, aseguréndose de que cumplan con los requerimientos
técnicos establecidos para cada proceso.

Colaborar con el Departamento de Adquisiciones durante el proceso de adquisicion,
proporcionando informacion adicional cuando sea necesario, principalmente para la
contratacion a través de compra &gil o convenio marco. En los casos de que la
contratacion se realice a través de un proceso de licitacién o por trato directo, la
colaboracién deberd ser efectuada al Departamento Juridico de la Cerporacidn.
Podra participar en la evaluacién de las ofertas, de ser indicado en las bases de
licitacidn.

Realizar la recepcion conforme de bienes o servicios, verificando gue cumplan con
las especificaciones técnicas, utilizando los sistemas o mecanismos de reporte
indicados por la Direccién de Administracién y Finanzas. Serd su responsabilidad
generar los reportes de manera oportuna para efectos de gestionar los pagos a los
proveedores por parte de Casa Central.

Gestionar que los bienes, ya sean activo fijo, asi como bienes consumibles estén
correctamente almacenados y registrados, de corresponder.

Realizar inventarios o revisiones periddicas para verificar la exactitud de los registros
y detectar posibles discrepancias o requerimientos de abastecimiento de bienes de
manera oportuna. En el caso de los Centro de Salud estas gestiones revisten mayor
importancia respecto al stock y medidas de almacenaje de insumos médicos y
medicamentos, con el fin de tomar las medidas oportunas y eficientes para evitar el
desabastecimiento.

En caso de los requerimientos de Casa Central, [os requerimientos serdn autorizados
por el Director de Administracién y Finanzas.

Asimismo, todo requerimiento deberd ser informado a la Secretaria General.

Corporacion de Educacion y Salud de Las Condes
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Director de Salud/ Educacién:

Revisar y validar los requerimientos de contratacién realizados por los Centros de
Costos de su dependencia especialmente en lo referente a la descripcion técnica y
Criterios de evaluacién de la propuesta técnica, verificando la descripcién detallada
de los bienes o servicios que se necesitan, a fin de que las ofertas se ajusten a las
necesidades del Servicio y a lo establecido en el Plan Anual de Compras {PAC).
Podran participar en la evaluacién de las ofertas, de ser indicado de esta manera
en las bases de licitacion.

Una vez validado el requerimiento de contratacién remitir la solicitud y sus
antecedentes al Director de Administracién y Finanzas para la continuacion del
proceso de compras.

Velar para que los procesos de compras realizados en las 4reas de su dependencia
se efectlen de acuerdo a la normativa vigente, preservando la maxima eficiencia,
eficacia 'y transparencia en los procesos de compra, con estricto apego at

cumplimiento del principio de probidad administrativa.

Director de Administracién y Finanzas:

Revisar y validar los requerimientos de contratacién presentados, revisando el tipo
de requerimiento, las condiciones establecidas y la disponibilidad presupuestaria
de la Corporacién, verificando ademds que el requerimiento se encuentre
contemplado dentro del Plan Anual de Compras (PAC)

Asegurar que las compras se ajusten a los recursos financieros disponibles,
evitando sobrepasos presupuestarios.

Coordinar entre las unidades o departamentos requirentes y el Jefe de
Adquisiciones que los procesos se realicen de manera eficiente, oportuna Y
transparente.

Supervisar [a ejecucién del presupuesto, realizando ajustes cuando sea necesario
para optimizar el uso de los recursos plblicos.

Actuar como Administrador Institucional del Sistema de Informacidn de Mercado
Pablico, pudiendo asignar, modificar o revocar los perfiles de usuarios
(supervisores, compradores, evaluadores, etc.), asegurando que cada perfil
cuente con los accesos necesarios, seglin sus responsabilidades, efectuando un
monitoreo constante del cumplimiento de tales procesos. Asimismo, debera subir
el Plan Anual de Compras (PAC), pudiendo editarlo, modificarlo, actualizarle y/o

eliminarlo. Ademas le correspondera la gestién de usuario en el referido Portal.

Jefe de Adquisiciones:

Este funcionario serd quien lidera y supervisa el preceso de compras publicas dentro de la

Corporacién, no pudiendo ejercer funciones de evaluacién ni participar en la seleccion de

ofertas, de modo de resguardar la imparcialidad del proceso concursal. En ninglin caso actuard

como juez y parte dentro de una misma adquisicion.
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De esta manera, serd quien tenga la calidad de “Supervisor” en el Sistema de Informacién,

por lo gue participa directa y habitualmente en los procesos de Compra de una Entidad
Licitante en el Sistema de Informacién.

Entre sus funciones especificas se incluyen:

Analizar [as necesidades de compra presentadas por las distintas unidades y colaborar
en la determinacién del mecanismo de adquisicién més eficiente y pertinente {Convenio
Marco, Compra AgiE, Licitacidn Pdblica, Trato Directo, etc.}, conforme al marco legal y
a la disponibilidad en los catdlogos electrénicos oficiales, procediendo a la elaboracién
de las bases de licitacién.

Coordinar con el Administrador del contrato v con las distintas unidades participantes
en el proceso de contratacion, la ejecucién de los procedimientos definidos, que sean
de su responsabilidad, asegurando el cumplimiento de los plazos y requisitos técnicos.
Brindar apoyo técnico durante las etapas de evaluacién y adjudicacion, sin intervenir
en la decisidn evaluativa, asegurando que se respeten los criterios previamente
establecidos en las bases o especificaciones técnicas.

Elaborar, mantener y controlar [a aplicacidn del Manual de Compras, asegurando su
actualizacion conforme a los cambios normativos y operativos.

Notificar oportunamente a la Unidad Requirente una vez publicada la solicitud de
adquisicion en el portal de Mercado PUblico, asegurando la trazabilidad del proceso y el

cumptimiento de los plazos asociados.

Estas funciones, podran ser delegadas por escrito a miembros de su equipo, manteniendo |a

jefatura la responsabilidad de control v supervisidn de las tareas asignadas, conforme al principio

de control jerarquico consagrado en el articulo 11° de la Ley de Bases Generales de la

Administracién del Estado.

e. Jefe de Contabilidad v Tesoreria

+ Funcionario encargado de emitir v revisar los correspondientes Certificados de
Disponibilidad Presupuestaria, validando su contenido y firmandaolos con
anterioridad a la publicacién de la resolucion de Secretaria General que autoriza
el llamado a licitacion.

» Generar los pagos oportunos a los proveedores, una vez informado a través del
sistema que se disponga, de la recepcion conforme de los servicios, conforme la
normativa vigente.

» Custodiar y resguardar las garantias que se presenten.

+ Realizar los pagos de los servicios basicos o gastos comunes o consumos bésicos
de agua potable, electricidad, gas de cafieria u otros similes, segtin la indicacion

de su jefatura.
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f. Control Interno:

Dentro de sus funciones estd informar o representar por escrito al Secretario General aquellos
actos que estime irregulares, ilegales o alejados de los procedimientos internos, asi como de las
instrucciones dictadas por la Contraloria General de la Republica o Chile Compra.

Para lo anterior debera:

s Visar {as resoluciones que se dictan en el marco del proceso de contratacién.

* Verificar el cumplimiento del presente Manual, asi como cualquier otro
procedimiento dictado por la autoridad que resulte atingente a alguna contratacién
requerida.

» Controlar la ejecucion financiera de la Corporacién, anteponiendo su firma en los
certificados de disponibilidad presupuestaria.

» Actuar como auditor en el Sistema de Informacion de Mercado Publico.

g. Jefe del Departamento Juridico:

Encargado de asesorar legalmente en todas las etapas del proceso de compras. Sus
responsabilidades incluyen:

» Revisar la legalidad de los documentos y procedimientos, asequrando que cumplan
con la normativa vigente.

* Revisar las bases administrativas y técnicas, elaboradas por el Departamento de
Adquisiciones, velando por el cumplimiento de la normativa vigente aplicable, asi
como los lineamientos entregados por las autoridades competentes en la materia.

» FElaborar y revisar contratos, garantizando que estén claros, completos y ajustados a
la ley.

» Brindar apoyo en caso de conflictos con proveedores o en procesos de adjudicacidn,

representando a la Corporacidén en instancias legales si es necesario.

Estas funciones, podran ser delegadas por escrito a miembros de su equipo, manteniendo la

jefatura la responsabilidad de control y supervision de las tareas asignadas.

h. Secretario General de la Corporacién:

Es la méxima autoridad administrativa de la Corporacidn, responsable de liderar y supervisar todas
las operaciones, incluyendo las compras y adquisiciones. Serd el responsable de velar porque
todas las &reas de la Corporacion lleven a cabe los procesos de adquisicién y contratacién conforme
a la normativa vigente, asegurando el cumplimiento de los principios de probidad administrativa,
eficiencia, eficacia, legalidad y transparencia en el uso de los recursos plblicos. Sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa que le recae en el cumplimiento de las labores asignadas a los
funcionarios, asi como el deber de las jefaturas de ejercer el control jerarquico respecto del

personal de su dependencia.
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Entre sus funciones destacan:

+ Aprobar planes estratégicos, como el Plan Anual de Compras (PAC), instructivos,
circulares internas y todo otro documento necesario para el correcto
cumplimiento de la normativa.

» Firmar actos administratives, tales como aquellas que autorizan llamado a
licitaciones publicas; aprueban bases administrativas, técnicas y anexos; designa
comision evaluadora de las ofertas; adjudica, declara desiertas, autoriza tratos
directos, entre otras relativas a los procesos de contratacién publica.

* Representar a la Corporacién en instancias legales o ante proveedores.

i. Unidad Requirente

Funcionario de la unidad requirente que actuard como encargado del respectivo proceso de
compras, a quien corresponde, entre otras las siguientes gestiones:

a) Recabar los antecedentes y efectuar gestiones previas que sean necesarias para
dar sustento técnico y econdémico a la compra o contratacidn, tales como: analisis
técnico y econdmico, cotizaciones, consultas al mercado, entre otras.

b) Definir de forma clara, completa y consistente, los aspectos técnicos del
requerimiento de compra o contratacién, entre ellos:

¢ Elaborar [a propuesta de Bases Técnicas para proceso de Licitacion indicando
en detalle las caracteristicas propias del bien a adquirir o servicio a
contratar, las condiciones en que debera prestarse el servicio; productos vy
entregables; forma de pago y reajustabilidad o invariabilidad de los precios;
establecer los requisitos de admisibilidad y los criterios de evaluacion que
se utilizardn, los cuales deben estar acordes a los aspectos técnicos gue
defina y que permitan conducir efectivamente a la seleccion de la oferta més
conveniente; las sanciones que se aplicardn en caso de incumplimiento del
respectivo contrato, entre otros aspectos,

» Elaborar la propuesta de Especificaciones Técnicas para contrataciones
directas, indicando en detalle las caracteristicas del bien a adquirir o servicio
a contratar, las condiciones en que deberda prestarse el servicio; los
productos o entregables; el precio y forma de pago; las multas que se
aplicardn en caso de incumplimiento del respectivo contrato, entre otros
términos de la contratacion.

= Ponderar caso a caso los riesgos involucrados en una contratacion, y definir
acerca de la exigencia de garantias, determinando en su caso, monto y
demas caracteristicas, segiin lo establecido en la Ley de Compras Plblicas
y su Reglamento.

« Calificar, cuando corresponda, una contratacidon como de simple y objetiva
especificacion.

* En caso de que el requerimiento contemple directa o indirectamente temas
técnicos gue requieran un conocimiento o expertiz especifico en alguna
materia propia de otra drea, tales como tecnologias de la informacion,
aspectos financieros o contables, equidad de género, transparencia y

proteccion de datos personales, entre otros., el responsable técnico y
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f)

g)

h)

j.

administrativo deberd analizarlo y validarlo con las dreas gue correspondan
al interior de la Corporacion.
« Elaborar la pauta de evaluacion de la propuesta técnica.

Actuar como contraparte del Departamento de Adquisiciones y/o de la respectiva
asesoria legal.
Responder oportunamente las consultas que efectlen los interesadas en un
proceso de licitacidn con estricto apego a lo dispuesto en el articulo 35° ter de |a
Ley de Compras PUblicas y dictamenes de la Contraloria General de Ia Republica.
Verificar que la garantia de fiel cumplimiento solicitada para la confeccion del
contrato, sea correctamente emitida, y que cumpla con la vigencia, monto, y
todas [as condiciones requeridas y establecidas en las Bases de Licitacion.
Verificar que la compra o contratacién no impliqgue fragmentacién y/u
homologacién. Lo anterior sin perjuicic de la responsabilidad que cabe en esta
materia al Departamento de Adquisiciones.
Ingresar al Departamento de Contabilidad las garantias de seriedad de las ofertas
recibidas, de fiel cumplimiento de contrato, v de fiel uso de recursos anticipados,
pélizas de responsabilidad civil seglin sea el caso, siendo encargado de
monitorear sus vigencias y realizar las gestiones pertinentes en cuanto a éstas
respecto a lo establecido en las bases de licitacion y el contrato respectivo.
Compilar y verificar que, una vez formalizado el respectivo acto administrativo,
todos los documentos y/o antecedentes originales de respaldo que sustentan la

contratacién.

Comision Evaluadora de las Ofertas

Conjunto de personas designadas como evaluadores, debidamente designadas en la resolucién

correspondiente, o bien en conformidad al procedimiento contemplado en dicho acto

administrativo,

a)

a quienes les corresponde realizar, entre otras, las siguientes gestiones:

Revisar el contenido de todos los antecedentes presentados por los

oferentes:

Los integrantes de la comision evaluadora deberan leer en detalle TODA la
documentacién presentada por los diversos oferentes que se presenten a un

determinado proceso concursal,

Al respecto, es necesario hacer presente que debe considerarse la totalidad de la
informacién enviada por los oferentes, aun cuando esta no se ajuste a los formatos
requeridos en las respectivas Bases de Licitacién, Intencién de Compra u otro tipo
de contratacién en donde se establezcan requisitos a cumplir por los distintos

proponentes.

En el caso de licitaciones publicadas en el portal www.mercadopublico.cl la

comisién evaluadora deberd revisar toda la documentacién presentada
electronicamente a través de dicho portal, en las secciones de “Anexos
Administrativos”, “Anexos Técnicos” v “Anexos Econdmicos”; en la funcionalidad

dispuesta para aclaracion de ofertas; y los antecedentes presentados por otra via, en
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b)

d}

los casos que las respectivas Bases de Licitacidon o Intencidn de Compra, lo hayan
previsto.

Determinar la existencia de conflicto de interés:

Los integrantes de la comisidén evaluadora deberén verificar si se encuentran o no
afectos a ninguna situacién que vulnere el principio de probidad o genere algln
conflicto de interés con los oferentes del respectivo proceso licitatorio o de Gran
Compra, de lo cual deberan dejar constancia al momento de firmar la respectiva
acta de evaluacién y declaracién jurada, segln lo dispuesto en el articulo 35 nonies
de la Ley de Compras Plblicas.

El integrante afectado por algln conflicto debera abstenerse de participar en la
comisién, debiendo poner la situacién en conocimiento de su superior jerarquico

al tenor de lo prescrito en el articulo 35 quinquies del citado texto legal.

Determinar la procedencia de efectuar solicitudes a los oferentes:

Los integrantes de la comisidn evaluadora deberén determinar si resulta necesario
y procedente solicitar a los oferentes, a través de la funcionalidad disponible en el
portal www.mercadopublico.cl, aclaraciones con respecto a sus ofertas, la
complementacién de alguna informacion y/o la presentacién de certificaciones o
antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la
oferta.

En caso de que, resulte procedente la referida solicitud, los integrantes de la Comisién
Evaluadora deberdn solicitar al Departamento de Adquisiciones el respectivo
requerimiento con el detalle de lo que se requiere solicitar, y la justificacién de su

procedencia.

Determinar ef cumplimiento de reguisitos de admisibilidad de las ofertas

presentadas:

Los integranies de la comisidn evaluadora deberdn determinar si las ofertas
presentadas cumplen con los requisitos de admisibilidad previstos en las Bases de

Licitacién o Intencion de Compra.
En este contexto, deberan, verificar entre otros aspectos lo siguiente:

1. Que la oferta presentada sea pura y simple, es decir, no sujeta a modo o
condicidon alguna, y que tenga carécter irrevocable.

2. Que el oferente no haya infringido ninguno de los compromisos asumidos en
el respectivo “Pacto de Integridad” contenido en las Bases Administrativas.

3. Que el oferente no haya infringido lo dispuesto en la correspondiente
regulacién sobre “Comportamiento Etico del Contratista”.

4. Que la oferta técnica y econédmica haya sido remitida electrénicamente, a

través del portal www.mercadopublico.cl, salve en las situaciones previstas
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e)

f)

en el articulo 62 del Decreto Supremo N°© 661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda.

5. Que garantias de seriedad presentadas, cumplan los requisitos previstos en
las respectivas Bases de Licitacién.

En caso de determinar que existen ofertas inadmisibles deberdn dejar constancia
de los numerales de las Bases y/o Intencién de Compra que habrian sido

vulnerados y la forma como se configuré dicha infraceién.

Evaluar las ofertas que resultaron admisibles:

La evaluacién deberd efectuarse aplicando estrictamente los criterios, factores y
subfactores de evaluaciéon previamente definidos en las respectivas Bases o
Intencién de Compra, segin corresponda, com  sus correspondientes
ponderaciones.

5in perjuicio de lo anterior, la comisién evaluadora, durante el proceso de
evaluacién, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los criterios,
factores y subfactores definidos en las Bases de Licitacidn.

Elaborar acta de evaluacién:

Elaborar el Acta de Evaluacidn conforme lo establecido en el articulo 57° del
Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, el que deberd

referirse a las siguientes materias:

- Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacién de las ofertas.

- Llas ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los
requerimientos sefialados en las Bases de [icitacién, la Ley de Compras o este
reglamento; o por corresponder & empresas relacionadas o pertenecientes a
un mismo grupo empresarial, en conformidad al articulo 60 del Reglamento de
la Ley de Compras Publicas.

- La proposicién de declaracidén de la licitacién como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora determinare que
las ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad
licitante.

- La asignacién de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de
calculo aplicadas para la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier
observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacidn.

- La proposicién de adjudicacion, dirigida al Secretario General para adoptar la

decision final.

El Acta deberd ser suscrita por todos los integrantes de la Comisién
Evaluadora, una vez que el respectivo asesor juridico dé su visto bueno (VB®)

a ésta.
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g) Otras obligaciones:

1.

Abstenerse de tener contacto con los oferentes, salvo a través de los

mecanismos regufados en las Bases o Intencién de Compra, y en la
normativa de compras pdblicas.

Abstenerse de aceptar solicitudes de reunién, de parte de terceros, sobre

asuntos vinculados directa o indirectamente con esta licitacién, mientras
integren la comision evaluadora.

Abstenerse de aceptar ninglin donativo de paite de terceros.

Mantener la confidencialidad en cuanto al contenido de las ofertas del
proceso de compra en cuya evaluacidn se participe, asi como de todos los
antecedentes relacionados con dicho proceso v, especialmente, a actuar
con absoluta reserva respecto de todas las deliberaciones que se lleven a

cabo durante el proceso de evaluacion.

k. Administrador del Contrato

Le correspondera la coordinacién, supervisidn, fiscalizacién y control del cumplimiento

oportuno v eficiente de [as obligaciones del Contratista, debiendo dar estricto cumplimiento a

las funciones descritas en el articulo 45° de las Bases Administrativas Generales, aprobadas

mediante [a Resolucidn N° 697, de 28 de mayo de 2026, de la Secretaria General.

Ademads, sera responsable de lo siguiente:

a) Administrar e! contrato con sujecion a los siguientes principios:

b)

Impulsién de oficio v celeridad.

Eficiencia y eficacia.

Escrituracion.
Probidad.
Legalidad del gasto.

Enriquecimiento sin causa.

Estricta sujecidn a las Bases.

Conocer los antecedentes de la contratacién.

El Administrador de Contrato debe revisar, estudiar vy conocer a cabalidad toda la

documentacion asociada a la contratacién asignada, esto es, bases de licitacién,

planos,

anexos, contrato, acuerdo complementario, resoluciones

correspondientes, entre otros.
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¢) Tener conocimiento directo de la prestacién del servicio o adquisicidn del
bien.

d)

El

Encargado de Contrato debe realizar una inspeccién y evaluacién permanente

de la forma como el Contratista desarrolla las tareas encomendadas v si en ello se

ajusta a las reglas y exigencias establecidas los antecedentes de |a contratacion.

Realizar una administracién activa del contrato.

El Administrador de Contrato debe realizar correspondientes coordinaciones para

la ejecucion y cumplimiento del contrato.

En este sentido, el Administrador del Contrato, deberd:

Entregar en tiempo y forma los antecedentes comprometidos al Contratista.
El Encargado de Contrato deberd hacer entrega, en la oportunidad
correspondiente, todos los insumos y/o documentos comprometidos al
Contratista y, en caso de que ello no sea posible, debera informarle el retraso,
motive e indicarle nueva fecha de entrega.

Verificar que todos los antecedentes que sustentan la contratacidn se

encuentren en el Departamento de Adguisiciones.

Resguardar el cumplimiento, en |a forma y ocasién pertinente, de las diversas
etapas definidas para la ejecucién del contrato a cargo, mediante la
supervisidn permanente de las obligaciones del Contratista. Asimismo, deberd
monitorear, evaluar y gestionar los impactos de cualquier desviacion

producida.

Dar visto bueno (VB®} de conformidad técnica a los servicios prestados para
efectos de proceder a las facturaciones de los respectivos hitos de pago.
Asimismo, sera el responsable de verificar la correcta aplicacidn de los
reajustes correspondientes, segiin lo establecido en la cldusula de pagos que
regule la contratacidn. Para respaldar la aprobacién de cada pago, deberd

adjuntar la documentacion que corresponda.

Aceptar o rechazar las facturas presentadas, mediante su devolucidn
inmediata al momento de la entrega, o reclamando en contra de su contenido
o def incumplimiento total o parcial de las prestaciones contratadas, mediante

la via y plazos que [a Corporacién disponga.

Velar por el pago oportuno al Contratista, dentro def plazo de 30 dias corridos

sigulentes a la recepcidn de la factura.

Adoptar medidas de resguardo de responsabilidad laboral para la Corporacion,

en caso de que corresponda, debiendo:
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a. Verificar, en forma previa a cada pago, el cumplimiento de las obligaciones
laborales y previsionales del Contratista con los trabajadores asignados a
la prestacidn de los servicios contratados, solicitando la presentacidn de
tos antecedentes necesario para acreditar el cumplimiento de Ias
obligaciones antes sefialadas, como, por gjemplo, declaracidén jurada,
liquidaciones de remuneraciones firmadas por [os respectivos
trabajadores, comprobantes de pago de cotizaciones previsionales, y
cualquier otro que estime necesario.

b. Resguardar cumplimiento de otras obligaciones laborales.

c. Levantar alerta de riesgos laborales.

6. Respecto del personal asignado a la prestacién de servicios, en caso de que

7.

corresponda:

Verificar oportunamente la documentacién acompafiada.
Verificar pago de sueldo comprometide. para ello debe revisar
antecedentes tales como:
¢ Liguidaciones de sueldo firmado por los trabajadores.
* [Lista de asistencia.
s Fichas de personal /Nomina de personal.
* Contratos de trabajo/ Sueldos acorde a su oferta y establecido en el
contrato.
* Copia de pagos de imposiciones (Salud y previsién / Otros)
C.  Revisar control de ingreso vy salida.

Impedir entrada de personal no contemplado en la respectiva némina.

Gestionar el cobro de garantias, aplicacién de las multas y/o término anticipado
cuando corresponda, efectuando directamente las comunicaciones que

procedan.

El Administrador de Contrato deberd cerciorarse del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y, en caso de incumplimientos por parte del
Contratista, deberd aplicar las medidas establecidas en los antecedentes de la
contratacién, informando oportunamente al Contratista. Del mismo modo,
deberd efectuar las gestiones internas necesarias para formalizar la aplicacidn
de la correspondiente medida en su caso, e informar al Departamento de
Adquisiciones, para que, para dar cuenta de ello en la funcionalidad de
Evaluacidn de Contratos, del aplicativo de Gestidn de Contrato, disponible en el

Sistema de Informacidn.

Velar por la vigencia de las garantias comprometidas. En el caso de la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento, debera velar que ésta tenga la vigencia minima
requerida en el contrato o Bases de Licitacién, por ejemplo, tratdndose de
contratos de prestacién de servicios la garantia deberd tener la respectiva
vigencia de dias adicionales a la duracién del respectivo contrato. El Encargado
de Contrato deberd establecer los controles que estime conveniente para

asegurar un permanente seguimiento de la vigencia de las garantias del
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contrato a su cargo, solicitar complementacién o reemplazo, y gestionar su
devolucidn, segin corresponda. Lo anterior, sin perjuicio del envio de los avisos
de vencimiento de garantias, que debe remitir el Departamento de
Contabilidad.

9. Verificar que, en caso de que el Contratista subcontrate parciaimente los
servicios, se dé estricto cumplimiento a lo dispuesto en los antecedentes de la

contratacion y conforme lo establecido en la normativa vigente.

10. Resolver controversias que estén en su dmbito de atribuciones y dentro de los
margenes establecidos en el contrato, cualquier tipo de definicién o
controversia que pueda ocurrir con el contratista durante el desarrollo del
servicio, pudiendo en todo momento solicitar apoyo del area juridica o de
Adquisiciones de la Corporacion.

11. BEvaluar la procedencia vy gestionar modificaciones contractuales, en caso de
que corresponda. El Administrador del Contrato sera la responsable de evaluar,
solicitar auterizacion a la jefatura correspondiente, y requerir al Departamento
de Adquisiciones la necesidad de cambios en el alcance del contrato, la gestion
de modificaciones contractuales, para lo cual deberd hacer entrega de todos los

antecedentes correspondientes.

12. Monitorear la vigencia de los contratos. El Administrador del Contrato debers
estar al tanto de la vigencia de los contratos a cargo para, por una parte,
asegurar que la entrega de la prestacién contratada se podréd cumplir dentro de
los plazos establecidos, y, en caso contrario, propender al oportuno
levantamiento de nuevos requerimientos de procesos de compra y contratacién

publica, que permitan garantizar, en su caso, la continuidad del servicio.

13. Efectuar la liguidacién y finiquito contractual, cuando corresponda tomando
todas las medidas necesarias. Asimismo, le corresponderd la evaluacién del

contrato.

14. o anterior, sin perjuicio de que las Bases de Licitacién puedan establecer ofras

obligaciones.

Departamento de Contabilidad y Presupuesto

a) Resguardar las garantias que se presentan en los distintos procesos de compras
vy contrataciones.

b) Mantener un registro de las garantias actualizado, que debe contener informacian
que del encargado de la gestién de dicha garantia y [a fecha de vigencia de este
y una copia del documento gue se encuentra en resguardo.

c) Verificar que las garantias que resguardan sean factibles de cobro, en caso de
que ellos sean requeridos si se dan situaciones que lo ameriten.

d)} Ejecutar las garantias, si asi se requiere, y hacer los tramites correspondientes,

para ello, salvaguardando los intereses patrimoniales de la Corporacion.
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e) Verificar que existan los recursos disponibles para realizar las compras y
contrataciones y que estdn correctamente imputados en consideracién a Ia
naturaleza de los bienes que se adquiridos y/o los servicios contratados.

f} Confeccionar los certificados de disponibilidad presupuestaria para las compras
y contrataciones.

g) Realizar los compromisos presupuestarios y visar los actos administrativos que
contemplen imputaciones.

IX. OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS QUE PARTICIPAN EN EL PROCESO DE

COMPRAS

1) Declaracién de Intereses y Patrimonio:

Para evitar riesgos de corrupcién, es necesario regular los conflictos de intereses en las
contrataciones publicas, amplidndose, segiin la Gltima modificacién de Ia ey de Compras Piblicas
a todos los funcionarios que participan en los procesos de compra deberdn realizar una
declaracion de intereses y patrimonio (DIP) durante el mes de marzo v septiembre de cada afio,

conforme con lo dispuesto en el articulo 12° de [a Ley N® 20.880. El constante monitoreo de dicho

cumplimiento corresponderd a Contral Interno.

En atencién a que la normativa establece la imposibilidad de que los funcionarios o trabajadores
de la Corporacidn, asi como sus parientes y sociedades, vendan productos o servicios a la
Corporacién de Educacién y Salud, [a realizacién de estas DIP es relevante para verificar si existen
conflictos de intereses que exijan el cumplimiento del deber de abstencién o prohibiciones de
contratacién. Asimismo, se establecerd la declaracién jurada por parte de los oferentes, para
corroborar que no tengan relaciones con funcionarios de la Corporacion, en los términos indicados

en la Ley de Compras Plblicas y su Reglamento.
Para implementar exitosamente esta buena préctica, por medio del presente Manual se aconseja:

» Actualizar periddicamente manuales de ética institucional.

« Establecer politicas que definan claramente las conductas que constituyen un
conflicto de interés y prohiban tales situaciones por parte de los funcionarios.

* Asegurar que las politicas dirigidas a evitar los conflictos de interés se cumplan,
asi como lo dispuesto en los protocolos internos y el presente Manual.

» Capacitar constantemente a los funcionariocs que participan en los procesos de
compra con |a finalidad de dar estricto cumplimiento a la normativa vigente.

2) Deber de Abstencion:

Las autoridades, jefaturas y funcionarios, asi como los contratados a honorarios, que participen
en los procedimientos de contratacién regidos por la Ley de Compras, deberdn abstenerse de
participar en los procedimientos de contratacién cuando exista cualquier circunstancia que le reste
imparcialidad, en los términos indicados en el articulo 62 de la ley N°18.575, articulo 12 de la ley
N°19.880, articulo 35 quinquies de fa Ley de Compras Piblicas, v la instruccién entregada por la

Contraloria General de la Republica.
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En

razon de lo expuesto, se enumeran algunas de las circunstancias que contravienen el principio

de probidad:

Usar en beneficio propio o de terceros ia informacién reservada o privilegiada a que se
tuviere acceso en razén de la funcién piblica que se desempefia;

Hacer valer indebidamente la posicién funcionaria para influir sobre una persona con el
objeto de conseguir un beneficio directo o indirecto para si o para un tercero

Emplear, bajo cualquier forma, dinero o bienes de Ia institucidn, en provecho propio o de
terceros;

Solicitar, hacerse prometer o aceptar, en razén del cargo o funcién, para sf o para terceros,
donativos, ventajas o privilegios de cualquier naturaleza

Intervenir, en razon de las funciones, en asuntos en gque se tenga interés personal o en
que Io tengan el cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.
Omitir o eludir la propuesta plblica en los casos que la ley la disponga;

Contravenir los deberes de eficiencia, eficacia y legalidad que rigen el desempefio de los
cargos pUblicos, con grave entorpecimiento del servicio o del ejercicio de los derechos

ciudadanos ante la Administracién.

Por su parte, los motivos de abstencién descritos en la Ley de Compras Pdblicas, son:

Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley No
18.046, sobre sociedades andnimas. Se considerara, ademds, que existe un interés
personal también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga
hijos en coman.

Incurrir en alguno de los motivos de abstencidn a que se refiere el articulo 12 de [a ley N©
19.880. En este caso, se considerard que existe un interés persanal también cuando lo
tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo
de afinidad inclusive, o aquel o aguella con guienes tenga hijos en comiin.

Haberse desempefiado en los (ltimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero ¢ mandatario, ejecutivo principal o
miembro de algiin comité, en sociedades o entidades respecto de las cusles deba tomarse
una decisién. Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal aquellas
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 N° 18.045, de Mercado de
Valores.

Haber emitido opinién, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacidon en
curse y cuya resolucidn se encuentre pendiente.

Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

Lo anterior sin perjuicio de otras responsabilidades que pudieren concurrir.
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3) Declaracién Jurada de Ausencia de Conflicto de Interés:

Toda persona que tenga por funcidn calificar o evaluar procesos de licitacion pdblica o privada
debera suscribir una declaracion jurada, por cada procedimiento de contratacion, en la que declare
expresamente la ausencia de conflictos de intereses Y se obliguen a guardar confidencialidad sobre
€, en los términos que se disponen en el articulo 35 nonies de [a Ley N° 19,886,

4) Certificaciéon de Competencias de Compras Piihlicas:

Todos los participantes de compras y ejecucién de contrato deben mantener actualizados y
vigentes [a certificacién de competencias, sea en nivel bdsico, intermedio o avanzado, de no
realizar dicha Certificacién, quedarén sélo como “Observadores” en la plataforma de Mercado
Plblico, es decir, no podran participar en los procesos de compra v licitaciones publicas en la
referida plataforma.

Asimismo, deberan cumplir con el requisito de certificacidn aquellos funcionarios de salud y
educacién que participen en los procesos de formulacién de requerimientos; evaluacidén ¥

administracién de contratos.

X. DISPOSICIONES GENERALES PARA LA CONTRATACION

1) Obligacion de reqirse por el Sistema de Informacién_y Gestién de Compras

piiblicas

La Corporacion debera cotizar, licitar, contratar, adjudicar, generar drdenes de compra,
administrar los contratos y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicién contractual
de bienes, servicios y obras a la que alude la Ley de Compras utilizando solamente los sistemas
electrénicos que establezca la Direccién de Compras y Contratacién Publica, actualmente se refiere
a la pagina www.mercadopublico.cl Lo anterior se realizara siguiendo lo dispuesto en los articulos
18 y siguiente de la Ley N° 19,888,

De esta manera, no se podran adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través de este

Portal, salvo lo dispuesto expresamente en el articulo 21 de la Ley N° 19.886.

Ademds, cabe tener presente que todas las notificaciones gque hayan de efectuarse en el Sistema
de Informacién se entenderan realizadas, luego de 24 horas transcurridas desde que se publique
en el Sistema el documento o resolucién objeto de Ia notificacién. Por lo demas, es responsabilidad
de los proveedores fijar una direccién de correo electrénico en el Sistema de Informacidn, para

recibir notificaciones sobre medidas por incumplimientos contractuales.
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2) Contrataciones excluidas de la normativa de compras pablicas

Cabe recordar que hay contrataciones que quedan excluidas de la aplicacidén de la normativa de

compras publicas, asi como la realizacién de dichas gestiones a través del Sistema Informaético
referido, segln lo establece el articulo 3° de Ia Ley N° 19.886, a saber:

a)

b)

<)

d)

f)

Las contrataciones de personal de la Administracién del Estado reguladas por estatutos
especiales y los contratos a honorarios gue se celebren con personas naturales para que
presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea [a fuente legal en gque se
sustenten;

Los convenios que celebren entre sf los organismos publicos enumerados en el articulo 29,
inciso primero, del decreto ley N¢ 1.263, de 1975, lLey Organica de Administracién
Financiera del Estado, y sus modificaciones;

Los contratos efectuados de acuerdo con e procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue;

Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores negociables
o de otros instrumentos financieros;

Los contratos relacionados con la ejecucién y concesién de obras publicas.

Asimismo, los contratos de arriendo de inmueble se encontraran excluidos de la aplicacion
de la Ley N° 19.886, sin perjuicio de lo prescrito en el articulo 9° de la Ley N° 18,575, que
establece en su inciso primero que los contratos administrativos se celebraran previa

propuesta plblica, en conformidad a la ley.

3) Exclusion del Portal Mercado Piblico:

Existen procesos de compras, que se encuentran regidos por la Ley N® 19.886; sin embargo, por

disposicion expresa del Reglamento en su articulo 116°, se autoriza gue se puedan realizar fuera

del! Sistema de informacion, y que se detallan a continuacién:

Contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bésicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similes, respecto de los cuales no existan alternativas o

sustitutos razonables.

Las exclusiones anteriormente expuestas serdn analizadas y aprobadas por el Departamento de

Adgquisiciones con el VB® Director de Administracién y Finanzas, las que deberan cumplir con todos

los requisitos de solicitud de compra.
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4) Reguisitos para contratar con el Estado

Podran participar en Ia licitacién, las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que

acrediten su

situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el Reglamento, v que

se encuentren habil e inscritos en el Registro de Proveedores y que cu mplan con los requerimientos
establecidos en dicho Reglamento y en las Bases.

Conforme a

aquellos que

1.

los dispuesto en la normativa de Compras Plblicas, no podran contratar todos
s& encuentren en alguna de las siguientes situaciones:

Oferentes que, dentro de los dos afios anteriores al momento de la presentacién de
la oferta, hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccién a los
derechos fundamentales del trabajador, o por delitos concursales establecidos en el
Cédigo Penal.

Oferentes que hayan sido condenado como persona natural o su representante,
tratandose de personas juridicas por el Tribunal de Defensa da la Libre Competencia,
dentro de los 5 afias anteriores, contados desde que la sentencia definitiva quede
ejecutoriada, con la prohibicion de contratar a cualquier titulo con érganos de la
administracion, contemplada en el articulo 26, letra d), del Decreto con Fuerza de
Ley N° 1, de 2004, del Ministerio de Economia, Fomento y Recenstruccidn, que Fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de! decreto ley N° 211, de 1973.

Oferentes, en caso de ser persona juridica, que haya sido condenado a la pena de
prohibicién de celebrar actos y contratos con organismos del Estado, por los delitos
mencionados en los articulos 8 y 10 de la ley N° 20.393, que establece [a
responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos que indica.

Oferente, cuando sea persona juridica, que haya sido condenado por los Tribunales
de Justicia a la medida dispuesta en el articulo 33 de la ley N° 21.595 de Delitos
Econdmicos, correspondiente a la inhabilitacién para contratar con el Estado.
Ademas, quedardn impedidas de contratar, aquellas sociedades, fundaciones o
corporaciones, en las que tenga algin socio, accionista, miembro o participe, a
personas naturales con poder para influir en [a administracidn, gue hubieren sido

condenadas a la citada medida.

Oferentes que integren la ndmina de personal de |a Corporacién de Educacién y
Salud de Las Condes, en cualquier calidad juridica, ni ser contratado a honorarios,
ni estar unido(a) a éstos o aquéllos por fo vinculos descritos en el inciso primero del
articulo 35 quater de la ley N° 19.886, es decir, cdnyuge, conviviente civil o pariente
hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad (padres, hijos, hermanos,
abuelos, nietos, suegros, nuera o yerno, cufiados, abuelos del cényuge). Asimismo,
respecto de las sociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad
limitada de las que formen parte o sean beneficiarios finales, ni con sociedades en
comanditas por acciones, sociedades por acciones o anénimas cerradas en que sean
accionfstas directamente, o como beneficiarios finales, ni con sociedades andnimas

abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que representen el 10%
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0 mas del capital, directamente o como beneficiarios finales, ni con los gerentes,
administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades
antedichas. Esta prohibicidn debe entenderse respecto del personal dependiente de
la misma autoridad o jefatura superior del organismo o servicio plblico que
intervenga en el procedimiento de contratacion.

6. Oferente que durante el periodo de un afio transcurrido con antelacidén a la Oferta,
haya sido funcionario directive de Ia Corporacién, hasta el nivel de jefe de
departamento o su equivalente, o funcionario que participe en procedimientos de
contratacién de la Corporacion, ni estar unido(a) a éstos o aquéllos por los vincules
descritos en la letra b) del articule 54 de Ia ley N°18.575, es decir, cényuge o
convivientes civiles, hijos o parientes hasta ¢l tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive (padres, hijos, hermanos, abuelos, sobrinos, nietos,
suegros, nuera o yerno, tios, cufiados, abuelos del cényuge), o que se refieran a las
sociedades en que participen los funcionarios o sus parientes o cényuge, segiin lo

ya expuesto, que se describen en la causal anterior.

Respecto de las dos Ultimas situaciones descritas, el articulo 35 guater establece una excepcidn,
indicando que solo cuando circunstancias excepcionales lo hagan necesario, seglin resolucién del
Jefe de Servicio, es decir, del Secretario General de |a Corporacién, se podran celebrar los
contratos, siempre que se ajuste a condiciones de equidad similares a las que habitualmente

prevalecen en el mercado?.

5) Los contratos o adquisiciones celebrados con infraccién de lo sefialado en este numeral
serdn nulos, segln lo establecido en el articulo 35 sexies, v los funcionarios ¢ trabajadores
gue hayan participado en la celebracién incurrirdn en la contravencién del principio de

probidad administrativa.

Prohibicidn_de fragmentar las contrataciones

La Corporacién no podrd fragmentar sus contrataciones con el propésito de eludir y evadir la
obligacién de realizar una licitacién plblica, o variar los procedimientos de contratacién para
disminuir el plazo entre el llamado y cierre de recepcién de ofertas, asi como por cualquier otra

razon.

Conforme a fa parte final del articulo 7° de la Ley N° 19.886, los organismos del Estado no
podrén fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento de contratacién.
La infraccién de esta disposicidn tendrd como sancién la sefialada en el parrafo guinto del [iteral
¢} del articuto 8 bis de la citada normativa, y sera aplicada en virtud del procedimiento sefialado

en dicha norma.

t Ver Oficio E69939/2025 (http:/Aarww.chilecompra.cliwp-
content/uploads/2025/04/CGR_Dictarnen_35_quarter_1 ©_886__1745887880.pdf)
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XI. TIPOS DE CONTRATACION

Las adquisiciones de bienes muebles, contratacién de servicios y ejecucidn de obras, que efectuara
la Corporacién de Educacién y Salud de Las Condes, se realizardn a través de la plataforma de

www. mercadopublico.cl mediante los siguientes procedimientos de compra, establecidos en la
Ley de Compras:

a. Licitacién Pablica

b. Licitacién Privada

c. Convenio Marco

d. Trato o Contratacion Directa
e. Compra Agil

f. Compra por Cotizacion

g- Subasta Inversa Electrénica
h. Contratos para la innovacién

i. Dialogo competitivo de la innovacién

Cualquiera sea el tipo de contratacién al que se recurra, se debe tener presente que, la ejecucién
del contrato solo podrd iniciar cuando el procedimiento administrativo se encuentre totalmente
tramitado, lo cual, por regla general, se producird una vez que la Orden de Compra del Portal sea
aceptada por parte del proveedor, o el contrato se encuentre aprobado mediante Resolucién del
Secretario General de la Corporacién.

XII. ¢COMO ELEGIR EL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS CORRESPONDIENTE?

Previo al inicio de cualquier procedimiento de contratacién piblica, la Corporacién tiene Ia
obligacién a consultar el catélogo (i) de Economia Circular; v luego el (ii) de Convenio Marco, para
verificar la disponibilidad del bien o servicio, antes de llamar a licitacién pdblica, licitacién privada,
trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad u otro procedimiento especial de
contratacién. En los casos de compra &gil, se podrd prescindir de la revisién del catdlogo de

Convenio Marco.

Por su parte, cualquier proceso de seleccion de adquisicién de bienes y/o servicios para la
Corporacidn deberd ser precedido por un Estudico de Mercado; debiendo la unidad requirente
cotizar y realizar consultas al mercado. Tratdndose de licitaciones con una cuantia superiores a
5.000 UTM y, en los procesos de contratacion que revisten de gran complejidad, se debe contar -
ademas con un informe de andlisis técnico y econdémico del bien o servicio, en los términos
indicados en el articulo 31 del Reglamento de Compras. Para estos efectos, la Unidad Requirente
debera reunir datos sobre aspectos de la industria, para comprender lo siguiente: Cémo funciona
el mercado de suministro; la direccién en la que se dirige el mercado; la competitividad;
proveedores claves dentro del mercado, la factibilidad y el porcentaje de subcontratacién que
usualmente se estila en el tipe de contratos especificos, entre otros.
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Una vez verificado lo anterior o en aquellos casos en que mediante otro tipo de procedimiento
puedan obtenerse mejores condiciones, ta Corporacién debera determinar el tipo de contratacién
mas adecuado, en atencién a la cuantia y caracteristicas del bien o servicio requerido, urgencia
de la necesidad, y disponibilidad de proveedores. Este andlisis se realizard considerando Ia
normativa vigente que regula los procedimientos de compras, y la adopcién de las medidas que
permitan velar por el cumplimiento de los principios de transparencia, probidad y legalidad en el
uso de los recursos publicos.

De esta manera, se deberd revisar:

¥ 5i el bien o servicio requerido se encuentra disponible en el Catélogo de Convenio
Marco y cumple con las condiciones técnicas y econdmicas mas convenientes: en este
caso solo se debera utilizar este mecanismo. Ahora bien, si el monto de la contratacién
supere las 1.000 UTM, se debera acudir al procedimiento de Gran Compra en Convenio
Marco, conforme a lo establecido en la normativa vigente.

v S el bien o servicio no se encuentra en el catalogo o el monto estimado de la
contratacién no supera las 100 UTM, podra utilizarse el mecanismo de Compra Agil,
siempre que se cumplan los requisitos establecidos para dicha modalidad, segtn lo
previsto en los articulos 97 y 98 del Reglamento de la Ley de Compras.

¥ 5i el bien o servicio no se encuentra en el catalogo o el monto estimado de la

contratacion supera las 100 UTM, se debera proceder mediante Licitacién Piiblica.,

Se exceptuan de lo anterior, las adquisiciones inferiores a 30 UTM, ya que conforme al articulo
71y 76 del Reglamento, cuando serén inferiores a dicha suma y que privilegien materias de alto
impacto social se podra realizar a través de trato directo o contratacién excepcional con publicidad

en los términos indicados en el articulo 60 del Reglamento.

Por ditimo, y de forma excepcional, en aquellos casos en que se configure alguna de las causales
legales que permitan el Trato Directo o la Contratacién Excepcional Directa con Publicidad,
se debera justificar debidamente su aplicacién y documentar el cumplimiento de los requisitos

legales correspondientes

Respecto a esta (itima modalidad de contratacién, la Contraloria General de la Repulblica a través
de fos dictdimenes N°s 69.865, de 2012 y E119865, de 2021, ha manifestado que cualquiera sea
la causal que se invoque para un trate directo, no basta para fundamentarlo la sola referencia a
disposiciones legales y reglamentarias, sino que, dado el cardcter excepcional de esta modalidad,
se requiere la demostracién efectiva y documentada de los motivos que justifican su procedencia,
debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia simultdnea de todos los elementos que

configuran las hipdtesis contempladas en la normativa cuya aplicacién se pretende.
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XIII. DEL REQUERIMIENTO DE LA ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE

SERVICIO

Con todo, el requerimiento y posterior adquisicion de los bienes y/o servicios estd sujeta, por una
parte, al Plan Anual de Compras y, por otra, a las propias necesidades que las Unidades
Requirentes tengan durante el afio en curso Y que no fue posible anticipar, las que se deberan
fundadas y respaldadas mediante informes técnicos.

Cuando una Unidad Requirente decida iniciar y activar un proceso de compra, serd obligatorio que,
sin importar el mecanismo especifico de adquisicién que se vaya a emplear, remita y presente de
manera formal una Solicitud de Requerimiento, contenido en un Formulario elaborado para
tales efectos, que contemple y detalle todas las condiciones técnicas minimas e indispensables
para dicha compra.

Para asegurar la precision y exhaustividad de la Solicitud de Requerimiento, las dreas o centros
de costos deberdn realizar un estudio de mercado, a través del mecanismo de consultas al mercado
o solicitar cotizaciones, seg(in corresponda a través del Sistemna de Informacion, sobre los bienes
0 servicios que requieran confratar. Este estudio deberd incluir Ia recopilacién de la mayor cantidad

de detalles técnicos y comerciales posibles, tales como:

» Dimensiones y especificaciones técnicas.

s Peso vy unidades de medida.

= Valores o costos totales estimados.

e Cualquier otra informacion relevante que permita definir con claridad el requerimiento.

1) La inclusién de esta informacién detallada permitiré llevar a cabo un proceso de compra
eficiente y transparente, garantizando la obtencién de los bienes o servicios que mejor se

adapten a las necesidades de [a Corporacidn.

Contenido del requerimiento

Es obligatorio que en el requerimiento se incluyan los siguientes detalles, con el fin de garantizar

la claridad y precisién en el proceso de adquisicién:

+ Nombre de la solicitud: Debe ser conciso y descriptivo, relacicnado directamente con la
adquisicién de productos o la contratacién de servicios, detallando ademés el objetivo que
se persigue con dicha contratacién,

» Nombre del requirente: Identificacién completa del funcionario responsable de la
solicitud incluida su firma.

* Centro de Costo: Identificacion del Establecimiento de Salud, de Educacién o Casa
Central que requiere los servicio o productos.

e Fecha de la Solicitud: Registro de la fecha de emisién del documento, el que es
entregado automaticamente por &l sistema de tramitacién de solicitudes.

s Descripciones técnicas del producto o servicio: Se debe proporcionar la mayor

cantidad de detalles posibles, incluyendo:
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- Cantidades exactas.

- Unidades de medida estandarizadas.

- Especificaciones técnicas detalladas (dimensiones, materiales, funcionalidades,
etc.).

- Esténdares de calidad requeridos.

- Cualquier otra informacidn relevante para la correcta adquisicion.

- Sino se incluyen estos detalles, la Solicitud de Compra no podrd ser procesada vy
serd rechazada hasta la subsanacién de las respectivas observaciones,

* Justificacién: Explicacién detallada de la necesidad de la compra © contratacién,
incluyendo:
- Motivos que fundamentan la adquisicién.
- Impacto en las operaciones o proyectos de la Corporacion.
- Beneficios esperados.
¢ Monto Total de La Adquisicién: Estimacién del costo total, incluyendo:
- Costos asociados (impuestos, envio, instalacién, etc.).
» Firmas y autorizaciones correspondientes: Validacién por parte de la Jefatura del

Centro de Costo correspondiente.

Si la Unidad Reguirente tiene inconvenientes en precisar su necesidad a las compras de bienes y/o
servicios a través de los cuales han de satisfacerse, contara con la colaboracién y asesoria del Jefe
de Adquisiciones y la Unidad Juridica, quienes estaran a su disposicién para colaborar activamente,
tanto en las definiciones pertinentes, como en la elaboracién del requerimiento de compra

respectivo.

En caso de que la solicitud no cuente con las descripciones sefialadas, de manera tal que no
permitan llevar a cabo el proceso de compra, se podran devolver a la unidad requirente, sefialando
expresamente aquello que se debe completar, corregir o aclarar, la que tendra un plazo de 5 dias

habiles desde dicha observacién para su subsanacién.

XIV. BASES DE LICITACION

1} Contenido de las Bases de Licitacidn:

Las bases deben contener los requisitos, condiciones y especificaciones de los bienes y servicios
que se pretende adquirir, Io que permitird que cada oferente y posterior proveedor se ajuste

estrictamente a lo estipulado en las bases.

+ Bases técnicas: Documento que describe de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demés caracteristicas del bien y/o servicio a
contratar.

+ Bases administrativas: Documento que describe de manera general y/o particular las
etapas, plazos, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacidn, cldusulas del

contrato definitivo (de corresponder) y demds aspectos administrativos del procedimiento.
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Conforme a lo dispuesto en el articulo 41° del Reglamento de la Ley de Compras las bases de
licitacidn deberdn incluir:

1. Llos requisitos y condiciones que deben cumnplir los Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/0 servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En caso que sea
necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos. Ademas, podra a
modo de sugerencia indicar una marca, sefialando que se hace referencia a ella y
a su equivalente. Deberan considerarse al desempefio, la vida Util, sustentabilidad
Y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por
sobre sus caracteristicas descriptivas ¢ de disefio.

3. Las Bases de licitacién deberén describir los bienes o servicios por contratar, y no
podrén, de manera arbitraria, privilegiar a determinados productos o servicios por
sobre otros.

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

5. Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos para la aclaracion de las Bases, el
cierre v la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacidn y la
firma del contrato respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato, en caso de
correspaonder.

6. La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato,
una vez récibidos conforme los bienes o servicios de que se trate.

7. El plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

8. Elmonto de la o las garantias que se exige a los oferentes, y la forma y oportunidad
en que seran restituidas. La determinacién del monto de las garantias, deberd
realizarse con la finalidad que no desincentive la participacion de oferentes.

9. Llos criterios objetivos que seran considerados para decidir la Adjudicacion,
atendida la naturaleza de los bienes ¢ servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacién-de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

10. En las licitaciones superiores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, se deberd definir
si se requerird la suscripcidn de contrato o si éste se formalizard mediante la
emision de la orden de compra por el comprador y aceptacién por parte del
Proveedor.

11. Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores
0 con trabajadores contratados en los ultimos dos afios y la oportunidad en que
ellos seran requeridos.

12. La designacion de las comisiones evaluadoras, o la forma en que se designaran.

13.La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento, las
causales expresas en gue dichas medidas deberan fundarse, y el procedimiento
para su aplicacién.

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

15.La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prérroga vy los

limites a las condiciones en que podra hacerse uso de esta.
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Ademas, respecto a su contenido, deberd revisarse si se trata de Servicios Habituales, ya que

deberd considerar criterios relativos a mejores condiciones [aborales y de remuneraciones;
mientras que si se trata de otros servicios, se deberd regular si se admitira o no |a subcontratacién,
los criterios y ponderaciones en materia de fmpacto social, en los términos descritos en el
Reglamento; y cualquier otra condicién que quiera incorporar la unidad requirente o los
participantes en el proceso de cornpra.

Es por lo anterior, que la elaboracién de las bases de licitacién es un paso crucial en el proceso de
compra publica, ya que este instrumento debe ser claro, preciso y completo, estableciendo las
reglas del juego para todos los oferentes interesados, asi como la indicacién de las obligaciones
que tendrd [a Corporacién como entidad licitante. Debe tenerse presente el principio de estricta
sujecion a las bases descrito en la primera parte de este manual, el cual debe informar el proceso

de contrataclén y ejecucidn del contrato. .

2) Plazos de publicacién de las Bases:

Los plazos para la publicacién de los llamados a licitacién en el Sistema de Informacién de Mercado
Puablico, varian seglin el monto estimado de la contratacién, con el objetivo de asegurar que los
proveedores tengan tiempo suficiente para preparar sus ofertas. Se debe considerar que los plazos
indicados a continuacién son los minimos, por tanto, se podrdn establecer plazos mayares por

decisién de la Corporacidn, lo cual debe constar en las bases:

1. Contrataciones Inferiores a 100 UTM (L1) El plazo minimo entre la publicacién de las
bases y el cierre de las ofertas serd de cinco (5) dias corridos.
2. Contrataciones Iguales o Superiores a 100 UTM e Inferiores a 1.000 UTM (LE)
s Plazo Minimo Esténdar: El llamado debe publicarse con una antelacién de al menos
diez (10) dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas.
e Plazo Reducido: Este plazo puede reducirse a cinco (5) dias corridos si la

contratacion es de bienes o servicios de especificacion simple v _objetiva, y que

razonablermente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.

3. Contrataciones Iguales o Superiores a 1.000 UTM e Inferiores a 5.000 UTM (LP)
» Plazo Minimo Estdndar: El llamado debe publicarse con una antelacién de al menos

veinte (20) dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas,
Plazo Reducido: Este plazo puede reducirse a diez (10) dias corridos si la
contratacién es de bienes o servicios de especificacion simple y objetiva, y que

razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.

4. Contrataciones Iguales o Superiores a 5.000 UTM (LR)
» Plazo Minimo: El llamado debe publicarse con una antelacién de al menos treinta
(30) dias corridos anteriores a la fecha de cierre de las ofertas.
o [ste plazo extenso se justifica por la complejidad y el alto valor de estas
contrataciones, que requieren una preparacion exhaustiva por parte de los

proveedores.
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5. De acuerdo a [a Instruccién General N°© 6/2024, de 30 de diciembre de 2024, del Tribunal
de Defensa de la Libre Competencia, sobre contratos de obra piblica, se deben considerar
plazos minimos de publicacidn, entre el llamado a licitacion y la presentacién de las ofertas,
debiendo transcurrir los siguientes plazos minimos:

COSTO DE LA OBRA NUMERO DE DIAS
Menor a 1.000 UTM 15
Entre 1.000 UTM y 20.000 UTM 30
Entre 20.000 UTM y 80.000 UTM 45
Mayor a 80.000 UTM 60

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhdbiles,
ni en un funes, ni en un dfa siguiente, a un dia inhabil, antes de las quince (15:00) horas.

XV, CRITERIOS DE EVALUACION Y COMISION EVALUADORA.

Conforme a la normativa, la evaluacién de las ofertas se efectuard a través de un analisis
econdmico y técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido
en cada una de las ofertas, y en caso que corresponda, los criterios complementarios establecidos
en las bases. Los criterios deben permitir una comparacion justa, objetiva y transparente,
asegurando que el proceso de seleccidn se realice de manera imparcial y fundamentada.

1) Tipos de Criterios:

Se deberdn incorporar tedos o algunos de los siguientes criterios en las bases, considerando el

bien o servicio requerido:

+ Criterios Econémicos
Estos criterios se enfocan en el andlisis del precio de las ofertas, considerando no solo el costo
inicial, sino también el costo total del ciclo de vida de los bienes o servicios. Se evalla la eficiencia
econdmica y la relacidn calidad precio.

» Criterios Técnicos
Agui se evalla la calidad, funcionalidad, innovacién y adecuacidn técnica de las ofertas, basandose
en las especificaciones técnicas detalladas establecidas en las bases de licitacién. Ademds, se

podra establecer la experiencia, metodologia, calidad técnica exigida, el soporte o servicios post

ventas que se pueden ofrecer.

s Criterios formales

Estos criterios evallan el cumplimiento de los requisitos formales de las ofertas, incluyendo la

presentacién adecuada de [a documentacién requerida en las bases.
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Criterios Complementarios.

Se podran podrd incorporar, de manera progresiva y fundamentada, criterios sustentables,
aquellos para impulsar empresas de economia social o con liderazgos femeninos,
inclusivos y de impacto social, entre otro. Estos criterios podran complementar la
evaluacion o ser considerados como mecanismo de desempate, todo lo cual debe constar
en las bases, pero no pueden prevalecer sobre la ponderacién de los criterios econémicos
o técnicos. Evaluacién de Ofertas Segidn Complejidad

Evaluaciéon de Ofertas de Baja Complejidad: En adquisiciones de bienes y servicios
que sean estandarizados, frecuentes y de bajo riesgo, se puede aplicar un sistema de
evaluacion simplificado. Este sistema puede utilizar un nGmero reducido de criterios, con
énfasis en el precic como factor decisivo. Esta metodologia facilita una adjudicacién mas

expedita sin menoscabar el principio de eficiencia y transparencia.

Evaluaciéon de Ofertas de Alta Complejidad: Por el contrario, cuando se trata de
adquisiciones técnicas, especializadas o de gran envergadura, se debe aplicar una
evaluacién exhaustiva, integrando analisis detallados de todos los criterios disponibles. En
este caso, los aspectos técnicos, legales, administrativos y financieros deben ser evaluados
con un enfoque multidisciplinario, considerando escenarios de riesgo, cumplimiento

normativo y sostenibilidad del proveedor en el tiempo.

3) Criterios de Evaluacién y ponderacion de aplicacién general en la Corporacion.

Actualmente las bases elaboradas por la Corporacién establecen, los siguientes criterios de

evaluacién y su ponderacién, lo cual no obsta que pueda ser alterado, incorporando alguno de los

criterios sefialados anteriormente.

CUADRO GENERAL PONDERADO

ITEM PONDERACION
OFERTA TECNICA Entre 40% y 60%
Entre 40% vy 60% ({ Para el caso de obras
OFERTA ECONOMICA no podré ser inferior al 80%, segdn la

Instruccién General del TDLC)

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS FORMALES Méximo 2%

Se exceptian de los porcentajes sefialados aquellas licitaciones referidas a contratos de obras

en que la oferta econédmica deberd tener una ponderacién minima de 80%, segln lo prescrito en

la Instruccién General N° 6/2024, del Tribunal de Defensa de la Libre Competencia.

Ademas, se establece en las bases que la evaluacién serd en dos etapas, asf los oferentes que
obtengan puntaje inferior a 50% de lo solicitado en la Oferta Técnica no podrédn continuar en el

proceso licitatorio y no se les abrira la Oferta Econdmica.

Sin perjuicio de [o anterior, revisando la particularidad de cada licitacidn, se podra establecer

que la evaluacién serd en una sola etapa.
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Ecucac

lo

considerando

OFERTA TECNICA
realizara

La evaluacién se
expuesto en las bases técnicas:

Célcuio del puntaje:
Cumple con lo soficitado (100 puntos)

%
Mencs de lo soficitado (50 puntos)

PROPUESTA
No cumpie o no informa (0 puntos)

TECNICA
La evaluacién se revisando el monto bruto de

la facturacion acreditada por el oferente, en
servicios o bienes del rubro que se licita.

Célculo del puntaje:
- Facturacién igual o sobre $100.000.000

$80.000.000 Y

(100 puntos)
puntos)

Facturacién entre
(80

$99.999,999
entre

%
Facturacién
$79.999.999 (50 puntos)
entre $30.000.000

$50.000.000 y

Y

EXPERIENCIA
- Facturacion
$49.999.999 (30 puntos)
Facturacién igual o0 menor a $29.999,999 (5

puntos)
No acredita o no informa (0 punios)

Programas de integridad conocides por su

perscnal y acompafiados a la oferta
Calculo del puntaje:
El cferente SI cuenta con programa de

integridad ¢ traténdose de un oferente

PROGRAMAS DE
Y
2%
persona natural (100 puntos)
El oferente NO cuenta con programa de

INTEGRIDAD
integridad {0 puntos)

ETICA

EMPRESARIAL
Ficha

La evaluacidn se realizard de acuerdo con la
proporcione  la
del portal

que
Proveedor

informacion
del

Elecirénica
www.mercadonubiico.cl

2%
Célculo del puntaje:
El oferente S1 presenta Sello Empresa Mujer

SELLO EMPRESA

MUJER
(100 puntos)
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- E oferente NO presentz Sello Empresa
Mujer (0 puntos}

De acuerdo con la informacidn que
proporcione la Ficha Electrénicz del Proveedor
del portal www.mercadopublico.cl

Céiculo del puntaje:

- Nota Comportamiento Base de 5/5 o

BUEN Sin Informacién (100 puntos)
COMPORTAMIENTO 204 - Nota Comportamiente Base 4/5 (70
BASE puntos)

- Nota Comportamiento Base 3/5 (50
punios}

- Nota Comportamiento Base 2/5 (20
puntos)

- Nota Comportamiento Base 1/5 o menor
(0 puntos}

OFERTA ECONOMICA

Célculo del puntaje:
OFERTA

. Ya (Oferta mas econdmica / Oferta evaluada) x 100
ECONOMICA

puntos

CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS FORMALES

ta evaluacién se realizard de acuerdo con la

informacién solicitada e ingresada para la
licitacién:

Calculo del puntaje:
El oferente presenta su coferta cumpliendo
Requisitos 204 todos los requisitos formales de presentacion
formales de ésta y acompafiandc todos los antecedentes
requeridos, antes del cierre de presantacidn de

la oferta (100 puntos)

El oferente ha incurrido en errores 1 omisiones
formales menores o se han omitido

antecedentes (eventualmente resultando
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subsanadas correctamente en e plazo
indicado) (50 puntos)

El oferente ha incurrido en errores u omisiones
formales graves o se han omitido antecedentes
(eventuaimente no subsanadas correctamente
en &l plazo indicado) (0 puntos}

3) Comisidn de Apertura

La evaluacion de las propuestas se realizarg en 2 etapas, existiendo una primera evaluacién de
los “Antecedentes Administrativos” y “Oferta Técnica”, en actos continuos o discontinuos, se
realizara la evaluacién de la “Oferta Fcondémica”, Gnicamente respecto de aquellos oferentes que
hayan cumplido con los requerimientos Técnicos y Administratives, segun lo dispuesto en las
Bases.

La etapa de evaluacién comenzard con el actuar de una Comisién de Apertura, dirigida por un
funcionario del Departamento de Adquisiciones, la que se encontrard ademas integrada por los

siguientes funcionarios:

- Control Interno o

- Director de Administracién y Finanzas o Director Juridico.

En caso de impedimento, lo realizard la persona que los subroga en sus funciones o se designara

a un reemplazante.

Esta Comision revisara la presentacion de los antecedentes administrativos, técnicos, asi como la
garantia de seriedad de |a oferta, en caso de corresponder. Sin embargo, no podrd pronunciarse
acerca de la evaluacién de la oferta técnica ni econémica presentada por el oferente, siendo esta

competencia exclusiva de la Comisidn de Evaluacidén Técnica-Econdmica.

En caso de solicitar garantias de seriedad de la oferta, las que no cumplan con los requisitos
exigidos en las Bases sera declarada inadmisible y el oferente no podra continuar en el proceso
de licitacién. En este caso, la Garantia de Seriedad de la Oferta le serd devuelta v no se abrird su

“Oferta Técnica” ni “Oferta Econdmica” en el Portal www.mercadopublico.cl

Para lo anterior, la Comisién de Apertura podrda solicitar al Departamento Juridico que se pronuncie

acerca de la pertinencia de las garantias o cauciones presentadas.

La Comisién de Apertura, podrd indicar aquellas ofertas que no cumplan con la presentacién de
fos antecedentes correspondientes, y, por tanto, sefialard cudles ofertas deben ser declaradas

inadmisibles en atencidon a lo regulado en las presentes bases.
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4) Comisién Evaluadora de las Ofertas

La formacién de una comisién evaluadora es obligatoria en procesos de licitacion superiores a
1.000 UTM y en aquellos donde la evaluacién de ofertas revista de gran complejidad. Ademads,
constltuye una buena practica en el caso de los procesos de montos menores.

Ahora bien, en aquellos procesos en que las bases establecen que la evaluacidn deberd realizarse
por una comisién evaluadora, se debe dar cumplimiento a lo dispuesto en las bases, sin perjuicio
del monto de la compra.

Se recomienda que haya rotacién entre las personas que desempefian estos roles a través del
tiempo, para evitar potenciales riesgos de corrupcion. Asimismo, se sugiere incorporar
gradualmente a funcionarias/os con menos experiencia a estas labores, es una iniciativa que puede
contribuir de manera directa a prevenir hechos de corrupcidn, aumentando la transparencia y
asegurando que la informacion y las decisiones no estén concentradas en un grupo pequefio de
personas.

Se debe estimular, en este sentido, que no solamente aquellas personas que se desempefian en
las gestiones de compra adquieran capacitaciones y se certifiguen como usuarios compradores,
sino también motivar a profesionales de las diferentes dreas Y equipos en la formacion en compras
publicas v el uso de diferentes recursos de capacitacién, priorizando aquellos que se encuentran
disponibles en el sitic de capacitacién de Chile Compra www.capacitacion.chilecompra.cl

La comisién Evaluadora se conformara de acuerdo a lo indicado en las bases, y tendra por objeto
la evaluacién de las ofertas, a fin de entregar una propuesta al Secretario General gque consista en
la adjudicacion o en la declaracidn desierta del proceso licitatorio,

El informe que la comisién evaluadora elabore debe contener lo siguiente, segtin lo establecido en
el articulo 57° del Reglamento de la Ley N° 19.886.

1. Los criterios y penderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos
sefialados en las Bases de licitacion, la ley de Compras o en el reglamento; o por
corresponder a empresas relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial.

3. La proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora determinare que las ofertas presentadas
no resultan convenientes a los intereses de la Entidad licitante.

4. La asignacidén de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de calculo
aplicadas para la asignacion de dichos puntajes, segiin lo indicado en las bases.

5. Dejar constancia de cualquier otra observacion relativa a la forma de aplicar los criterios
de evaluacidn. Asi como la aplicacién de criterios de desempates, en caso de
corresponder.

6. La proposicion de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la

decisién final.
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5) Mecanismos para Resolver Empates

Ante situaciones de empate entre dos o mdas ofertas, se aplicardn mecanismos previamente
definidos en las Bases de Licitacion. Entre los cuales pueden ser, en orden de prelacdn y de acuerdo
al siguiente orden:

Mayor puntaje en criterios técnicos
Menor plazo de entrega

Sorteo presencial con registro en acta

Awn e

Experiencia comprobada superior

Estos métodos deben ser utilizados de forma transparente, documentados formalmente y
comunicados a los oferentes involucrados.

6) Contactos durante la_Evaluacién

Durante el proceso de evaluacidn estd estrictamente prohibido que existan contactos
informales entre los miembros de la comisidn evaluadora ¥ los proveedores participantes. Solo
se permiten comunicaciones formales mediante solicitud escrita y registrada para aclaraciones,
conforme lo establecido en la normativa vigente a través del Portal, segin [o establecido en el
articulo 35 ter de la Ley de Compras Plblicas.

7) Errores u Omisiones Detectadas durante la Evaluacién

La entidad licitante podra solicitar al oferente aclaraciones o documentos faltantes, siempre gue
estas no alteren el contenido sustancial de la propuesta ni constituyan mejoras presentadas fuera
de plazo. Estas solicitudes deben rggistrarse formalmente a través del Sistema de Informacion y

respetar los principios de equidad y transparencia del proceso.
XVI. GESTION DE CONTRATOS

1) Emisién y Control de Ordenes de Compra

Toda adjudicacién formal debera devenir en una orden de compra generada a través del Portal
Mercado Publico. Esta orden debe ser firmada electronicamente y enviada al proveedor, previa
verificacion de que sus contenidos corresponden a lo ofertado y adjudicade. La autoridad, podra
implementar controles internos para garantizar la correcta recepcidn, trazabilidad y pago de cada
operacion.

2) Elaboracién vy Sequimiento de Contratos:

e Hitos del Contrato: Todo contrato debe establecer con claridad los hitos criticos del
cumplimiento, incluyendo fechas de entrega, actividades especificas, responsables
designados, mecanismos de supervision, penalidades por incumplimiente y formas de
validacién de entregables. La adecuada gestién de estos hitos asegura una ejecucién
contractual transparente y eficaz. Lo anterior debera constar ademas en las bases de la
licitacion.
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+ Designacién de Responsables de Gestion Contractual: Toda gestién contractual
requiere definir a un encargado de Ia gestién del contrato. Es necesario sefalar quién o
quienes tendran la responsabilidad de cumplir con esta tarea, lo que permite delimitar
funciones, asignar responsabilidades y organizar de manera eficiente el funcicnamiento
interno del organismo publico. lo que deberd constar en el correspondiente contrato y en
el Sistema de Informacién de Mercado Plblico.

* El Departamento de Adquisiciones sera el 4rea Responsable de crear la ficha del contrato
en el aplicativo de Gestién de Contratos a partir de una licitacién u orden de compra,
compietando los datos requeridos e incorporando la documentacién necesaria, debiendo
informar de dicha accién por escrito al Administrador de| Contrato.

3) Uso del Aplicativo de Gestién de Contratos

El aplicativo en el Sistema de Informacidn, permite crear fichas de contratos obteniendo datos
desde licitaciones u érdenes de compra, siendo pertinente y obligatorio su uso por las siguientes
razones:

1. Automatiza procesos y facilita el control en linea de los contratos administrados y
ejecutados por la Corporacion.

2. Es obligatorio, junto con la planificacién y carpeta digital, para eliminar documentos fisicas
(Art. 96 bis del Reglamento).

3. Permite a los 6rganos estatales aplicar medidas ante incumplimientos.

4. Registra el comportamiento contractual de proveedores en el sistema respecto a aquellos
contratos iguales o superiores a 1.000 UTM conforme lo exigido por la normativa vigente

XVII. GESTION DE PAGO A LOS PROVEEDORES.

Respecto al pago de los proveedores, corresponde tener presente que conforme a lo dispuesto en
el articulo 133° del Reglamento de ta Ley de Compras el pago se deber realizar dentro de los 30
dias corridos siguientes a la recepcién de la factura, salvo casos en que la normativa permite el

pago en un plazo diferente.

Sin perjuicio de [o anterior, podria establecerse un plazo diferente en los contratos ¢ bases de

licitacidn, siempre que se sustente en fundamentos expuestos en dichos instrumentos.

La gestion de los pagos sera responsabilidad del Administrador del Contrato quién debera emitir
oportunamente la recepcion conforme de los servicios o de la guia de despacho, en el caso de los
bienes, a través del sistema que se informe, para que contabilidad pueda cumplir con el plazo de

30 dias corridos méximos para el pago, contados desde la recepcidn de la factura.

Por otro lado, en caso de que existan reclamos por incumplimientos a los pagos, sera recepcionado
por el Departamento de Adquisiciones quien lo remitiré al Departamento de Contabilidad, cuya
unidad en un plazo de 2 dias habiles, contados desde la notificacién del reclamo, deberd dar

respuesta a Adquisiciones para su posterior respuesta a través del Portal Mercado Pdblico.
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XVIII. RECEPCION DE LOS BIENES Y SERVICIOS

1) La recepcién de bienes y servicios comprende el conjunte de actividades
necesarias para verificar, registrar y gestionar la entrega de los productos o
servicios adquiridos, garantizando que cumplan con lo solicitado en Ia orden de
compra o contrato correspondiente. Este procese es fundamental para asegurar la
calidad, conformidad vy trazabilidad de Ilas adquisiciones realizadas por Ia
Corporacién. '

2) Responsables del proceso: En el formulario de solicitud de requerimiento
deberd indicarse el funcionario responsable de recibir los bienes, servicios u obras.
Toda modificacién al responsable del proceso debera ser informada
oportunamente y por escrito a las dreas involucradas en el proceso de compras.

2) Procedimiento de Recepcién Conforme

Para garantizar una gestién eficiente en el proceso de recepcién conforme, se debe seguir el

siguiente proceso:

1. Designacién del Responsable de Recepcién: Se debe definir la unidad o cargo

encargado de recibir [os insumos entregados por el proveedor. En caso de no sefialar en
las bases o en el contrato, se entendera que esta gestion la realizara el Director del Centro
de Costo. Desde el Departamento de Adquisiciones, se coordinara la fecha y el horario
para la recepcion, dejéndose constancia del lugar (establecimiento educacional, centro de
salud o administracion central) en el que se recibiran.

Verificacion de Conformidad: Se revisa que los articulos o servicios recibidos coincidan

con lo solicitado en la arden de compra o contrato. En caso de conformidad, se genera un
informe de recepcién mediante el formulario establecido para tales efectos. Los bienes se
deberdn recibir con su correspondiente guia de despacho, no se podran recibir con la
factura, ya que se debera realizar previamente |a tramitacién de la recepcion conforme en
el aplicativo del Portal con la RC en el Portal el proveedor puede emitir la factura, la que
debe ser enviada al Adm. Del contrato con su respectivo XML y envio a la casilla de correo
electrdnico infosii@corplascondes.dl.

Gestién de la Recepcion o Rechazo: El encargado de la recepcién de los bienes o
servicios dispone del plazo de 2 dias habiles, para declarar?:

a. Si hay conformidad, debera emitirse el informe de recepcién y se envia al
Departamento de Administracion y Finanzas para proceder al pago.

b. Si no hay conformidad: Se genera un informe de rechazo detallando las
discrepancias y se notifica al proveedor para su correccidn. Fste informe se deberd
enviar al proveedor, al Departamento de Administracion y Finanzas, a fin de
gestionar la devolucién de la guia de despacho o para el rechazo de la factura, de
corresponder. Ademas, esta informacién, debera publicarse, por el encargado de
gestion de contratos, en el Sistema de Informacién de Mercado Publico.

2 Estos plazos podrian variar, si asi se estipularan en las bases o contrato correspondiente.
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4. Registro en Sistema: Se ingresan los antecedentes en el sistema ERP que corresponda
(por ejemplo, Microsoft dynamics), para asegurar la trazabilidad del proceso. En los casos
de servicios, se debera subir la recepcién conforme a sistema de informacidon de Mercado
Pablico. Para tales efectos, se deberd cumplir con todos los antecedentes requeridos en &l
respectivo anexo de facturacion.

-  CUSTODIA Y MANTENCION DE LAS GARANTIAS.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el presente Manual, el Secretario General serd directamente
responsable de la custodia, mantencién y vigencia de las garantias solicitadas, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 52 del Reglamento de Compras Plblicas, entendiendo, por tanto, que el
Jefe de Contabilidad es un colaborador del Secretario General para estos efectos.

Las garantias de seriedad de |a oferta y de cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar
el correcte cumplimiento por parte del proveedor de las obligaciones emanadas de la oferta y/o
del contrato. En el caso de la prestacién de servicios, la garantfa de fuel cumplimiento asegurara

ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajos del contratista.

Las garantias se encuentran reguladas desde el articulo 19° al 31° de las Bases Administrativas
Generales aprobadas mediante la Resolucidn N° 697, de 28 de mayo de 2026, de la Secretaria
General.

XIX. Herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccién de los

procesos de compras y gestidon de contratos.

La Corporacion velara por resguardar que los procesos de contratacin se desarrollen con eficiencia
y eficacia, proponiendo medidas para disminuir los costos administrativos de transaccion de los

procesos de compras y de gestidn de contratos.

En este marco, se fomentara la estandarizacién y simplificacién documental, mediante el uso de
formularios, plantillas, bases administrativas generales, aprobadas mediante la Resolucién 697,
de 2026, de la Secretaria General y especiales, que reduzcan los tiempos de redaccién y revisidn,
junto con la adopcién de un lenguaje claro que facilite la comunicacién entre las distintas unidades

intervinientes en los procesos de compra.

De igual modo, se continuard promoviendo la digitalizacién y el uso de plataformas electrénicas
que permitan el registro, trazabilidad y aprobacidn de cada etapa, que permita agilizar la

formalizacién de contratos.

Por atro lado, se promovera la planificacion estratégica de las compras, velando porque el Plan
Anual de Compras oriente los procesos de adquisicién, favorezea la programacion oportuna vy la

agrupacidn de requerimientos.
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Se incentivard la capacitacién focalizada de los equipos operativos v la incorporacién de
herramientas de gestién que permitan optimizar tanto los procesos de adquisicion como Ia
administracién de contratos.

4) ETAPAS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Para efectos de graficar las etapas de los procedimientos de compras, los funcionarios vy jefaturas

que intervienen, se describirdn tres tipos de procedimientos (i) Convenio Marco y Compra Agil;
(ii} Licitacién Publica y Licitacién Privada; (iii) trato o contratacién directa. Para los otros
procedimientos de compras Compra por cotizacién, subasta inversa electrénica y contratos para
la innovacién, se deberén pedir instrucciones especificas a través de correo electrénico dirigido al
Jefe de Administracién y Finanzas, al Jefe de la Unidad Juridica v al Contralor de la Corporacién.

1) Convenio Marco y Compra Agil:

PRIMER PASQO: CENTRO DE COSTO:

Una vez detectada la necesidad de una adquisicién de bienes o prestacion de servicios, la Unidad
Requirente deberd enviar la respectiva Solicitud de Requerimiento indicando caracteristicas
esenciales, caracteristicas accesorias o secundarias, medidas, o tratdndose de servicios
certificaciones o calificaciones que debe contar el personat o la empresa, entre otras. Todo lo
anterior, servird para realizar de mejor manera el proceso de compra y que fo adquirido se ajuste
a lo requerido por la Corporacidn. Esta descripcién se enviara a para aprobacién de la Direccién
de la Unidad Requirente y posterior para a las Direcciones Area segun corresponda.

En caso de requerimientos correspondientes de Casa Central coma centro de costo, estos seran
realizados por el Director de Administracién y Finanzas, pasando directamente al tercer paso

descrito en el numeral.

Por su parte, tratandose de reparaciones o servicios que digan relacién con infraestructura, los

requerimientos serén realizados por el Jefe de Operaciones de la Corporacion.

SEGUNDO PASO: DIRECTORA DE SALUD, DIRECTORA DE EDUCACION O DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Una vez recibido el requerimiento, la Direccidn de Salud y/o Educacién deberd revisar la soficitud,
pudiendo aprobarla, observarta o rechazarla, en un plazo de 3 dias habiles generales, contados

desde la recepcion del requerimiento.

Una vez aprobada se enviaran los antecedentes al Director de Administracién y Finanzas a través
de la Plataforma electrénica segln corresponda, debiendo adjuntarse toda la documentacién de

respaldo.
Lo anterior es sin perjuicio de que todo requerimiento debe ser puesto en conocimiento del

Secretario General de la Corporacion.
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TERCER PASO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

El Director de Administracién y Finanzas deberd revisar el requerimiento, evaluando su
pertinencia ademas revisard especialmente los costos o precios que se estiman para dicha
contratacion y si existe disponibilidad presupuestaria para ello, disponiendo de un plazo de 3

dias habiles desde |a recepcion en la en plataforma para su revisién y aprobacion.
Una vez aprobado se envia al Jefe de Adgquisiciones de la Corporacién.

CUARTO PASO: JEFE DE ADQUISICIONES

Recibido el requerimiento con los antecedentes enviados por las Unidades Requirentes, asi como
la validacién y visacidn entregada por los directores mencionados anteriormente, se procedera

a revisar en primer lugar, tratdndose de bienes, el catilogo de Economia Circular; y luego aquél

del Convenig Marco.

En caso de que se trate de contrataciones que no superen las 100 UTM, podrd utilizarse el
mecanismo de Compra Agil, siempre que se cumplan los requisitos establecidos para dicha
modalidad, de acuerdo a lo establecido en el articulo 97° del Decreto Supremo N°® 661, de 2024,

del Ministerio de Hacienda.
Previo a realizar la compra o contratacién en el Sistema de Informacion, se deberd contar con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, firmado por el Jefe de Contabilidad de la

Corporacidn y Contralor Interno.

Luego de realizada la contratacién, el equipo de adquisiciones notificard a la Unidad Requirente

a fin de que se contacte con el proveedor adjudicado.

2) Licitacién Plblica y Licitacién Privada:

PRIMER PASO: CENTRO DE COSTO:

Una vez detectada la necesidad de una adquisicién de bienes o prestacién de servicios, la Unidad
Requirente debera enviar la respectiva Solicitud de Requerimiento indicando caracteristicas
esenciales, caracteristicas accesorias o secundarias, medidas, ¢ traténdose de servicios
certificaciones o calificaciones que debe contar el personal o la empresa, entre otras. Todo lo
anterior, servira para realizar de mejor manera el proceso de compra y que lo adquirido se ajuste
a lo requerido por la Corporacion. Esta descripcidn se enviara a para aprobacién de la Direccién

de ia Unidad Requirente y posterior para a las Direcciones Area segln corresponda.

Lo anterior, serd enviado a la Directora de Salud o de Educacidn, segln corresponda.
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En caso de requerimientos correspondientes de Casa Central como centro de costo, estos seran
realizados por el Director de Administracién y Finanzas, pasando directamente al tercer paso
descrito en el numeral. Por su parte, tratandose de reparaciones o servicios que digan relacién

con infraestructura, 10s requerimientos seran realizados por el Jefe de Operaciones de la
Corporacion.

SEGUNDO PASO: PIRECTORA DE SALUD O DIRECTORA DE EDUCACION

Una vez recibido el requerimiento, la direccién correspondiente deberd revisar la solicitud,
pudiendo aprobarla, observarla o rechazarla, en un plazo de 5 dias habiles contados desde su
recepcion.

Una vez aprobada se enviaran los antecedentes al Director de Administracién y Finanzas a través

de memorandum o correo electrénico, debiendo adjuntarse todos los documentos fundantes.

TERCER PASO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

El Director de Administracién y Finanzas deberd revisar el requerimiento, evaluando su
pertinentica, ademas revisard especialmente los costos o precios que se estiman para dicha
contratacion, disponiendo de un plazo de 5 dias habiles para su aprobacién o rechazo, segiin
corresponda. ‘

Con la visacién del Director de Administracién vy Finanzas, se entrega una pre aprobacién de la
disponibilidad presupuestaria.

Con la aprobacién del requerimiento se envia a la unidad juridica para la elaboracién de las bases
técnicas y administrativas, siguiendo lo indicado en el requerimiento.

CUARTO PASO: JEFE DE ADQUISICIONES

Recibido el requerimiento con los antecedentes enviados por las Unidades Requirentes, asi como
la validacién y visacidn entregada por los directores mencionados anteriormente, se

recepcionaran los antecedentes en e] Departamento de Adquisiones.

En caso de que se trate de contrataciones que no superen las 100 UTM, podra utilizarse el
mecanismo de Compra ligil, siempre que se cumplan los requisitos establecidos para dicha
modalidad, de acuerdo a lo establecido en el articulo 97° del Decreto Supremo N° 661, de 2024,

del Ministerio de Hacienda.

Previo a realizar la compra o contratacion en el Sistema de Informacion, se deberd contar con el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, firmado por el Jefe de Contabilidad de la

Corporacién y Contralor Internao.
Luego de realizada la contratacién, el equipo de adquisiciones notificaré a la Unidad Requirente

a fin de que se contacte con el proveedor adjudicado.
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CUARTO PASO: DEPARTAMENTO JURIDICO

Una vez recibido los antecedentes presentados por el Centro de Costo, la Unidad Juridica
revisara la modalidad de compra que se quiera realizar, y en caso de corresponder elaboraré las
bases administrativas. En cuanto a las bases técnicas se seguird lo indicado por el Centro de
Costo, pudiendo solicitarse que complemente, reformule o aclare lo descrito en sy requerimiento,
asi como respecto de la evaluacién de las ofertas, velando porque las bases se ajusten a la
normativa vigente y lineamientos entregados por la Direccién de Compras de ChileCompra. Dicho
Departamento dispondra de un plazo de 10 dias habiles desde el requerimiento, para la
redaccién de las bases correspondientes.

Una vez redactadas las bases, asi como la resolucidn que las aprueba, se remitiran los
antecedentes a Control Interno, entre los antecedentes, se debe adjuntar ademas el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria.

QUINTO PASQ: CONTROL INTERNO

El encargado de Contraloria Interna de la Corporacién revisard los antecedentes y podra visarlos,
u observarlos, segin corresponda, debiendo constar dicha representacién por escrito,

disponiendo de un plazo de 5 dias habiles desde el ingreso de los antecedentes a dicha Unidad.

SEXTO PASO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DE SALUD Y/O DE
EDUCACION.

Luego de Ja visacién del documento realizada por el Contralor de la Corporacion, el documento
debera ser visado por el Director de Administracién y Finanzas, por la Directora de Salud o
Educacion, segin corresponda, en un plazo que no podré exceder de 2 dias habiles, por

Direccidn desde la respectiva solicitud de VBe.

SEPTIMO PASQ: SECRETARIO GENERAL

Los antecedes pasan para revisidn y firma del Secretario General de la Corporacién, quien
dispondra de un plazo que no podré exceder 2 dias habiles, desde [a solicitud de revisién y

firma

OCTAVO PASO: JEFE DE ADQUISICIONES

Una vez firmada y foliada [a resolucién, se derivan al Jefe de Adquisiciones, para que realice la
correspondiente publicacién en el sistema de Informacion de Mercado Pdblico, en un plazo que
no podra exceder de 5 a 10 dias habiles, desde el envio de los antecedentes por parte de

Secretaria General.
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3) Trato Directo:

Esta es una causal excepcional, es por ello que el andlisis de esta modalidad de compra requiere
de mayor control por parte de las jefaturas. Considerando especialmente la normativa aplicable
y los principios que informan estos procesos.

PRIMER PASQ;: CENTRO DE COSTO Y/O UNIDAD REQUIRENTE

En ef caso excepcional de detectarse la necesidad de un servicio, cuya contratacidn se encuentre
dentro de los casos autorizados por la Ley de Compras o descrito en su Reglamento, en los cuales
puede proceder el trato directo, el Director del Centro de Costo deberd informar: () causal
invocada de aquellas descritas en el articulo 71 del Reglamento de la Ley de Compras Plblicas;
(i} antecedentes en los cuales se funda, dependiendo de la causal descrita, debiendo
acompafiarse el Informe Técnico justificativo, el que debera contener fecha, nombre y firma de
la directora de érea, nombre y firme del Administrador del Contrato o Unidad requirente (iii)
justificacién de por qué no procede la licitacién publica; (iv) justificacion en fa eleccién de
proveedor; (v) cotizaciones obtenidas en la forma establecida por [a Ley vy su Reglamento y (vi)
Las Especificaciones Técnicas del bien o servicio. Dichas especificaciones contendran |a
descripcidn técnica; plazo de ejecucién: multas; procedencia y exigencia de garantias;

Administrador del Contrato; entre otros antecedentes que considere relevantes.

Al igual que lo sefialade en los numerales anteriores, en caso de requerimientos correspondientes
de Casa Central como centro de costo, estos serdn realizados por el Director de Administracién
y Finanzas. Por su parte, tratdndose de reparaciones o servicios gue digan relacién con
infraestructura u obras, los requerimientos serdn realizados por el Jefe de Operaciones de la

Corporacion.

Sin perjuicio de lo anterior, toda compra deberd ser puesta en conocimiento por escrito al

Secretario General.

SEGUNDO PASO: DIRECTORA DE SALUD, DIRECTORA DE EDUCACION O DIRECTOR DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Una vez recibido el requerimiento, [a Direccidn de Salud o Educacién o Birecciénd e
Administracion y Finanzas deberd revisar la pertinencia de la solicitud y la justificacion
presentada, pudiendo aprobarla, observarla o rechazarla, en un plazo que no podréd exceder de

3 dias habiles desde el ingreso de |a solicitud.
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TERCER PASO: DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Asimismo, el Director de Administracidn y Finanzas deberd revisar el requerimiento, la correcta
justificacidn, evaluando su pertinencia, ademas revisara especialmente los costos o precios que

se estiman para dicha contratacién, disponiendo de un plazo de 3 dias habiles desde el ingreso
de la solicitud.

Con la visacién del Director de Administracién y Finanzas, se entrega una preaprobacidn de la
disponibilidad presupuestaria.

Con la aprobacidén del requerimiento se envia a la unidad juridica para la elaboracién de Ia
resolucién que fundamente el trato directo.

CUARTO PASO: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Le corresponderd la recepcién de los antecedentes correspondientes al trato directo desde la
Unidad Requirente, quien deberd remitir conjuntamente con el Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria los antecedentes al Departamento Juridico para la elaboracion correspondiente.

QUINTO PASO: DEPARTAMENTO JURIDICO

Una vez recibido el requerimiento con los antecedentes presentados por el Centro de Costo, la
unidad juridica revisara si los antecedentes que justifican el trato directo son suficientes Y
apegados a la normativa. Para lo anterior, podrd solicitar informacién adicional al Director del
Centro de Costo respectivo, quien dispondré de un plazo maximo de 2 dias habiles desde la
solicitud para subsanar las observaciones o acompafiar la informacién adicional reqguerida.

Una vez redactada la correspondiente Resolucion, en un plazo méximo de 3 dias hébiles, desde
recepcionados conforme los antecedentes, que fundamenta la contratacién via trato directo, se
remitirdn los antecedentes a Control Interno. Entre los antecedentes, se debe adjuntar ademas

el Certificad de Disponibilidad Presupuestaria.

Ademés, en caso de proceder, el Departamento Juridico elaborara el correspondiente contrato
de prestacién de servicios o adquisicién de bienes, solicitando a la contraparte los antecedentes
e indicaciones para la correcta individualizacién del proveedor, asi como la determinacién de las
obligaciones de entrega, multas, causales de incumplimiento y término anticipado del contrato,

entre otras, de acuerdo a las especificaciones técnicas contenidas en [a solicitud.

SEXTO PASO: CONTROL INTERNO

El encargado de control de la Corporacidn revisard los antecedentes y podrd visarlos, U
observarlos por escrito, en un plazo que no podrad exceder de 3 dias habiles desde el ingreso

de la solicitud.
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SEPTIMO PASQO: DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, DE SALUD Y/O DE
EDUCACION.

Luego de la visacidén del documento realizada por el Contralor de la Corporacién, la resoluciéon
ser visado por el Director de Administracion y Finanzas, por la Directora de Salud o Educacion,
segln corresponda, en un plazo méximo de 2 dias habiles.

OCTAVO PASQ: SECRETARIO GENERAL

Los antecedes pasan para revision y firma del Secretario General de la Corporacién, quien
dispondra de un plazo maximo de 3 dias habiles.

Sin perjuicio de lo anterior, toda compra deberfa ser puesta en conocimiento del Secretario
General.

NOVENO PASQ: JEFE DE ADQUISICIONES

Una vez firmada y foliada la resolucidn, se derivan al Jefe de Adquisiciones, para que realice la
correspondiente publicacién en el sistema de Informacién de ChileCompra, dentro del plazo
correspondiente. En caso de compras superiores a 1.000 UTM, se deberd publicar la autorizacién
del trato directo, entregando un plazo de 5 dias para efectos que otres proveedores puedan
solicitar que se realice otro procedimiento, conforme lo dispuesto en el articulo 78° del
reglamento de Compras, salvo en los tratos directe fundados en urgencia, emergencia o

imprevisto,

Una vez celebrado el contrato, y aprobado por la correspondiente resolucion, deberd realizar las

correspondientes publicaciones en el Sistema de Informacién.

xXX. DE LOS PERFILES EN EL SISTEMA DE INFORMACION MERCADO PUBLICO

De conformidad con lo establecido en el artfculo 18° de la Ley N° 19,886, los organismos deberdn

cotizar, licitar, contratar, adjudicar, generar érdenes de compra asociadas, solicitar el despacho,

administrar sus contratos y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicién contractual

de bienes, servicios y obras que les resulte aplicable dicha ley, utilizando e! Sistema de Informacién

de Mercado Publico. Dichos perfiles deberéan ser creados por el Administrador institucional que se

encuentra radicada en el Director de Administracién y Finanzas de la Corporacién.

En dicho contexto resulta de especial importancia que los funcionarios de la Corporacién que

participan en los procedimientos de contratacion estéan capacitados por ChileCompra, acreditados
para gue puedan utilizar correctamente la plataforma, ademas de inscritos en el sistema con el
perfil que fe corresponda, conforme a sus funciones, entre los cuales estan:

»  Operador

» Supervisor

* Administrador

» Auditor

e« Observador

e Abogado

* Supervisor de Contratos
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XXI. PLANIFICACION DE COMPRAS Y EL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras (PAC) constituye el principal instrumento de planificacidon en materia
de adquisiciones. Su propésito es organizar de manera ordenada y sistemdtica los procesos de
compra a lo largo del afio calendario, en funcidn de las metas institucionales, el presupuesto
aprobado y el marco normativo vigente.

La planificacién de compras es una etapa fundamental para garantizar una gestién eficiente,
transparente y responsable de los recursos de la Corporacion, a través de ella, se pueden
anticipan las necesidades operativas, definir prioridades estratégicas y promover una cultura
organizacional basada en la responsabilidad, eficiencia Yy probidad administrativa.

Con la planificacion serd posible determinar cudnda un producto es de cardcter y uso
permanente, pudiendo involucrar bienes o servicios que se estimen bdsicos para el
funcionamiento de la Corporacién, como articulos de escritorio, aseo, etc. Asimismo, se podra
detectar cuando un requerimiento esté vinculado con los objetivos estratégicos de la Corporacion
Yy que tienen como propdsito dar cumplimiento a las funciones piblicas y que van en directo
beneficio de los vecinos y vecinas de [a comuna.

El PAC debe contener el listado detallado de los bienes y servicios que la entidad proyecta adquirir

o contratar durante el afio. El cual debe contener:

1. Listado de Bienes y/o Servicios, sefialando una relacién detallada de los bienes y
servicios que se contratarén durante cada mes del afio.

2. Cantidad estimada: El nimero aproximado de unidades o volumen de cada bien v/o
servicio que se contratara.

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

4. Eltipo de procedimiento que, conforme a la ley de Compras y su reglamento, utilizara
para la contratacion.

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

6. Observaciones relevantes: criterios técnicos, continuidad operacional, plazo de la

contratacion, finalizacién del plazo o vigencia de algln contrato vigente, etc.

La elaboracién del PAC debe ajustarse a los principios consagrados en la Ley N° 19.886 de
Compras Plblicas, su Reglamento, y las directrices del sistema Mercado Pdblico, asegurando asi
una gestién eficiente, transparente, participativa y alineada con los estéandares de la Contraloria

General de la Republica.
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Objetivos del Plan Anual de Compras

Los principales objetivos del PAC son:

1.

7.

Optimizar el uso del presupuesto institucional, asegurando compras oportunas y
debidamente planificadas.

Prevenir adquisiciones fragmentadas, improvisadas o realizadas sin respaldo
presupuestario.

Promover la transparencia y garantizar la trazabilidad de los procesos de compra.
Fortalecer la planificacidn interdepartamental, fomentando la coordinacién entre [as
areas solicitantes y la unidad de compras.

Reducir los tiempos de respuesta y evitar gestiones administrativas de urgencia.
Evaluar y mejorar la gestion de compras institucional a través del monitoreo
permanente y el analisis de resultados.

Control del gasto.

Elaboracién del Plan Anual de Compras (PACY

La construccidn del Plan Anual de Compras se desarrolla en varias etapas:

1.

Pon oo

Recoleccion de requerimientos internos: Cada unidad o jefatura debe enviar, a
mas tardar en el mes de septiembre, su programacién de compras para el siguiente
afio, alineada con el anteproyecto de presupuesto institucional.

En esta etapa el encargado de cada centro de costos debe levantar los reguerimientos
que se estiman comprar o contratar durante el afio presupuestario, para lo cual realiza

lo siguiente:

Revision del stock de productos existentes,

Levantamiento de los datos histéricos relativos a lo comprado y consumido el afio anterior.
Reunién de trabajo con quienes necesitan insumos estratégicos (usuarios internos).
Revisién del cumplimiento del plan anterior.

Proyeccion de las compras en base a la Planificacién Estratégica del afio en curso

{demanda futura).

Se deberd enfocar en las compras importantes, complejas o costosas, no descuidando las compras

rutinarias.

Una compra importante se identifica por el monto involucrado, frecuencia de la compra

e importancia estratégica de la compra para el servicio entre otros.

En el caso de compras complejas, se recomienda buscar apoyo en el equipo de Adquisiciones, para

poder contar con mas informacién sobre qué requiere y cudl es el mecanismo més pertinente

{priorizando precio, calidad, etc.).
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Toda la informacién que se incluya en el requerimiento formara parte de las bases de licitacién,
de los términos de referencia o del documento de intencién de compra, documentos que a su vez
entregaran los antecedentes para la elaboracién del contrato, junto a las preguntas y respuestas,
las aclaraciones y la oferta del proveedor adjudicado o seleccionado. Dado esto, el contrato no
podra tener diferencias con los antecedentes antes mencionados.

2. Validacién presupuestaria y técnica: La unidad de administracion y finanzas
revisard la viabilidad presupuestaria, mientras que la Direccidn correspondiente —
Direccién de educacién y Direccién de Salud- validara la coherencia técnica de los
requerimientos3,

3. Consolidacién del plan: Direccién de Administracién y Finanzas consolidara todos los
requerimientos en un Unico documento, que serd revisado y visado por el encargado
de Control de la Corporacién, y posteriormente aprobado por el Secretario General.

Aprobacion formal: El PAC debers ser aprobado mediante Resolucidn, publicado en el sitio web
de www.mercadopublico.cl vy, de ser posible, también en la pagina institucional para mayor
transparencia.

Plazo para la Elaboracién y Publicacién del PAC

De acuerdo con la normativa vigente, las entidades publicas deben publicar su Plan Anual de
Compras en el sistema de informacién de Mercado Pblico a mas tardar el 31 de enero de cada
afo®. Se recomienda anticipar este proceso para evitar retrasos en la ejecucién de las primeras

compras del ciclo.

Presupuesto Asignado

Toda planificacién de compras debe basarse en el presupuesto institucional aprobado, incluyendo
recursos provenientes del municipio, ingresos propios, o financiamiento externo. El PAC debe
contemplar: Fondos comprometidos por cada item; y margenes razonables para contingencias,
considerando factores como variaciones de precios, inflacién o emergencias operativas. Lo
anterior debera realizarse en coherencia con las politicas de austeridad, eficiencia y sostenibilidad

institucional.

Seqguimiento y Monitoreo del PAC

El seguimiento del PAC debe ser un proceso continuo y sistematico. Para ello, se recomienda

establecer indicadores de gestion, tales como:

+ Porcentaje de cumplimiento del PAC {en cantidad de procesos y en montos).
s Tiempo promedio de ejecucidn de cada proceso de adquisicion.
» Porcentaje de compras realizadas conforme a la planificacion.

+ Proporcion de compras extraordinarias o no previstas.

* El catélogo de bienes y servicios de ChileCompra busca estandarizar la clasificacién de las adquisiciones, mejorande su
trazabilidad y comparacian de ofertas.

4 Segln la Circular N°® 27 de la Direccién de ChileCompra, las entidades deben publicar su PAC a més tardar el 31 de enero
de cada afio.
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El monitoreo debe ser liderado por el Direccién de Administracién y Finanzas y reportarse
trimestralmente al Secretario General y al Directorio de la Corporacion. Cada desviacién entre lo
planificado vy lo devengado debers ser justificada en forma correcta ¥y sustancial, estos cambios
deben ser informados al Departamento de Adquisiciones de manera de modificar el PAC Yy ser
publicados en el portal www.mercadopublico.cl , permitiendo que el resto de los actoras

involucrados, ajusten sus previsiones Y se preparen para enfrentar las futuras adquisiciones.

Evaluacidén del Plan Anual de Compras

Al finalizar el afio presupuestario, es decir, 31 de diciembre de cada ane, debe realizarse una

evaluacidn integral del PAC que analice:

» Grado de cumplimiento de las metas programadas.

» Causas de las desviaciones o modificaciones.

» Calldad de los bienes y servicios adquiridos.

« Cumplimiento y desempefio de los proveedores,

+ Tiempos y costos asociados a cada proceso.

= Identificacion de buenas précticas y lecciones aprendidas para el siguiente ciclo.

Esta evaluacion permitira retroalimentar la planificacién futura v fortalecer la gestion institucional.
Esta evaluacién la realizara el equipo de la Direccién de Administracién y Finanzas. Sin perijuicio
de la revisidn que realizard Control Interno sobre la ejecucion presupuestaria y el cumplimiento
del Plan Anual de Compras, la que deberé ser remitida al Secretario General y al Directorio de la

Corporacian.

Modificaciones al PAC

Las modificaciones al PAC estan permitidas y deben efectuarse cuando existan justificaciones

documentadas, tales como:

« Emergencias o situaciones imprevistas.
 Cambios en la disponibilidad presupuestaria.
+ Variaciones relevantes en los precios de mercado.

e Ajustes en las prioridades estratégicas.

Toda modificacién debe registrarse en la plataforma de Mercado Publico para asegurar la
transparencia y trazabilidad de los cambios. La modificacidon serd cargada por el Jefe de

Adguisiciones, informando al Director de Administracién y Finanzas de la Corporacién.
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XXII. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIELES

FALTAS A LA PROBIDAD

En el proceso de compras y contrataciones pueden ocurrir problemas que impliquen riesgos para

los procedimientos establecidos, pudiendo dar cabida a faltas a la probidad. Para tales efectos,

se contemplan los siguientes mecanismos:

Control Interno, fiscalizard que todos los participantes del proceso de compras y ejecucion
de contrato hayan realizado la Declaracién de Interés vy Patrimonio, en los términos
indicados en el articulo 13° del Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda. Por su parte, durante todo el afio y, en cualquier momento, fiscalizara que
dichos participantes cuenten con certificacién vigente de acreditacion en ChileCompra.
Cada Declaracion jurada tendrd comeo incorporacién, tante la ficha proveedor, cuya oferta
fue aceptada en el acta de apertura, en que constan los socios y beneficiarios finales, como
el acta de apertura para efectos que constaten si se encuentran en alguna causal de
abstencidn del proceso.

Revisién de funcionarios participantes para efectos de cumplir con [a separacion funciones
de cada uno de ellos, proponiendo mejoras en caso de ser necesario.

Monitoreo a los procesos de compras y contrataciones, pudiendo proponer mejoras a las
bases de licitacion; pautas de evaluacidn; actas de la comisién evaluadora, y en general
a todo procedimiento interno.

En relacidn a los reclamos que ingresen a través del Sistema de Informacién, el
Departamento de Adqguisiciones lo recepcionard para postericrmente remitirlo al
Departamento Juridico, quien revisard los antecedentes correspondientes para emitir
respuesta, en un plazo de 3 dias habiles desde su recepcidn. Posteriormente, el
Departamento de Adquisiciones, dentro del plazo conferido por el Sistema, debera evacuar
la correspondiente respuesta al reclamante.
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