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GENERALIDADES

1. INTRODUCCION

El proceso de compras publicas es un procedimiento administrativo que regula un
acto juridico de cardcter publico, bilateral y oneroso, estipulando a su vez, los
derechos y obligaciones entre las partes que participen del procedimiento. El
presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones que regula los procesos de
compras de la Corporacién Municipal Desarrollo Econémico Yunus Empléate-
Emprende-Innova de Peiialolén, desde ahora Corporacién Yunus a titulo oneroso y
que sean necesarios para la satisfaccion de necesidades publicas y el buen
funcionamiento de las distintas dreas a su cargo, con el propdsito de dar cabal
cumplimiento al ordenamiento juridico vigente, como propender a la optimizacién
de recursos financieros.

2. OBIJETIVO

Con motivo de dar cumplimiento a la ley N° 21634 de fecha de publicacién el 11
de diciembre, el cual establecié que las Corporaciones Municipales, le es aplicable
laley N° 21634, de modernizacidn de la ley N° 19886 y otras leyes, para mejorar la
calidad del gasto publico, aumentar los esténdares de probidad y transparencia e
introducir principios de economia circular en las compras del Estado , ya gue, para
el cumplimiento de sus funciones, la Corporacién Yunus, percibe financiamiento de
origen fiscal, aportes y subvenciones de la Municipalidad de Peralolén.

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones y de Gestién de Contratos,
tiene por objeto impartir las instrucciones y establecer el procedimiento
administrativo de operacién y control para las contrataciones de suministro de
bienes, de la prestacién de servicios y de la ejecucidn de obras que requiera |a
Corporacién Yunus a titulo oneroso y que sean necesarios para la satisfaccion de
las necesidades publicas y el buen funcionamiento de las distintas dreas a su cargo,
con el propésito de dar estricto cumplimiento al ordenamiento juridico vigente,
como propender a la optimizacién de recursos financieros, con estricta aplicacion
de los principios de probidad, transparencia, eficiencia y eficacia.

3. NORMATIVA APLICABLE

% Lley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras".

< Ley N° 21634 modernizacion de la ley N° 19884 y otras leyes, para mejorar la
calidad del gosto puUblico, aumentar los estdndares de probidad y
transparencia e introducir principios de economia circular en Ias compras
del estado. ,

< Decreto N° 661, del 03 de junio del afo 2024, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 y su modemizacién la Ley N°
21634, en adelante "Reglamento de Compras PUblicas™.

% Decreto Ley N° 1-3.063 de 1980, que crea las Corporaciones Municipales.

% DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

% Ley N°19.880 que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los actos de los érganos de la Administracién del Estado.

<+ Ley N° 19.983 del afio 2004, sobre Transferencia y otorga mérito ejecutivo de
la copia de factura.
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<% Ley N° 20.393 que establece la Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas.
< Ley N° 19.653 Sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administracidn del Estado.
% Ley N° 20.285 Sobre Acceso a la Informacién Publica, “Ley de
transparencia”.
Ley N° 20.730 Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.
Ley N° 21.131, que establece pago a treinta dias.
Ley N° 21.180 Transformacion Digital del Estado.
Dictamen N° E160314/2021 de la Contraloria General de la Repdblica que
establece que las Corporaciones Municipales se encuentran sujetas a las
regulaciones establecidas en las leyes N°s 19.880, 19.886, 20.285, 20.730 y
20.880.
% Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompras, instrucciones de la
Direccién de Compras Publicas para la operatividad del Portal de Mercado
Publico.
Directivas Chilecompra.
DFL N°1 Fija texto refundido, coordinado y sistematizado del Decreto Ley
N°2763 de 1979 y de las leyes N% 18.933 y N° 18.469.

4. AMBITO DE APLICACION
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El presente Manual rige para todos los contratos que celebre la Corporacién Yunus,
a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que
requieran para el desarrollo de sus funciones determinados por sus normas
estatutarios.

Se exceptuan de la aplicacién del presente manual, aquellas contrataciones
sefialadas en el Articulo 3° de la Ley N° 19.886. Tampoco se aplicard el presente

manual para la suscripcidn de convenios con ofros organismos, sean estos publicos
o privados.

Asi fambién, se podrdn efectuar por fuera del sistema de informacién (Mercado
PUblico) las siguientes adquisiciones o contrataciones, de conformidad al articulo
116 del Reglamento de la Ley N°19.886;

Q) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM.
b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a |os recursos

destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por resolucidén fundada y se agjuste a las

instrucciones presupuestarias correspondientes.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua
potable, electricidad, gas de caferia u otfros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

De igual manera, en conformidad con lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley de
Compras PuUblicas, en relacién a lo que interesa al desarrollo de las funciones de
esta Corporacién Municipal, se entenderdn ademds excluidos de su aplicacion:

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

b) Los convenios que celebren entre si los organismos pUblicos enumerados en
el articulo 2°, inciso primero, del decreto ley N° 1.263, de 1975, Ley Orgdnica de
Administracidn Financiera del Estado, y sus modificaciones;

c) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especificos de
un organismo internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue;

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

e) Los contratos relacionados con la ejecucién y concesidon de obras publicas.

Sin perjuicio de la sefialado anteriormente, se deberd publicar en el Sistema de
Informacién de la Direccidén de Compras y Contratacién PUblica, en adelante el
“Sistema de Informacién”, la informacién de bésica relativa a las contfrataciones
indicadas en el articulo, conforme a lo dispuesto en el Articulo 20° inciso primero de
la Ley 19.886.

5. DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

El presente Manual de Procedimiento, regulard la planificacién de compras,
seleccion de procedimientos de compra, formulacién de bases, criterios y
mecanismos de evaluacién, gestion de contratos y de proveedores, recepcion de
bienes y servicios, procedimientos para el pago oportuno, politica de inventarios,
uso del Sistema de Informacién, autorizaciones que se requieran para las distintas
etapas del proceso de compras, organigrama de la Entidad y de las dreas que
intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de
control interno. Ademds, este manual determinard un procedimiento para la
custodia, mantencidn y vigencia de las garantios, indicando los funcionarios
encargados de dichas funciones, ademas de la forma y oportunidad para informar
a la Direccidn Ejecutiva de la Corporacion, del procedimiento establecido.

Finalmente, es necesario aclarar que si bien este manual aborda temdticas de
compras y contrataciones publicas de una Corporacién municipal, también se
incluyen procesos que se gestionan fuera de Mercado Publico, puesto que
requieren aprobacidn presupuestaria, los cuales se mencionan a continuacién:

. Reembolsos.
. Fondos Globales.
. Fondos Globales para gastos menores.

El presente Manual serd publicado en el Sistema de Informacién y formard parte
de los antecedentes que regulen los procesos de compras de la Corporacién
Yunus.

6. DE LA INTERPRETACION

Para una correcta interpretacién de este Manual de Procedimiento, su sentido y
alcance de los conceptos utilizados, serdn los definidos en la Ley N° 19,886 vy su
modernizacién la Ley N° 21634 y su Reglamento aprobado mediante Decreto N°
661 de 2024. A falta de éstos, se atendrd a lo sefialado en las Bases de la respectiva
licitacidn o términos y condiciones que aprueben una contratacion.

7. NORMAS GENERALES
7.1. PRINCIPIOS
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A. PRINCIPIO DE JURIDICIDAD

Los procedimientos de contratacién administrativa y de las actuaciones de las
autoridades competentes y demds funcionarios, deben agjustarse a la Constitucién
Politica de la RepuUblica y normas complementarias, en especial la Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicios N° 19.886
y sU Reglamento.

B. PRINCIPIO DE LA PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

Las Unidades Requirentes deberdn planificar sus compras anuales en correlacién
con los presupuestos requeridos y asignados a sus centros de costos, a fin de
generar economia y oportunidad de dichas compras. De tal manera, se deberd
privilegiar la utilizacién de Convenio Marco para compras mayor a 100 UTM,
excepto que existan razones fundadas para estimar que existen ventajas
econémicas en el mercado para una adquisicién en particular. De tal modo, las
compras deberdn ser Unicas y particulares y no el proceso corriente de adquisicion
de bienes y prestacion de servicios.

C. PRINCIPIO DE INDIVISIBILIDAD DE LAS CONTRATACIONES

La Corporacién Yunus, no podrd fragmentar o dividir sus contrataciones con el
propdsito de variar el procedimiento de la contratacién u omitir la aplicacién de
normas legales o reglamentarios.

D. PRINCIPIO DE NO RENOVACION DE LAS CONTRATACIONES

La Corporacidn Yunus, en ningUn caso podrd suscribir contratos de suministro de
bienes ni de prestacidén de servicios que contengan cldusulas de renovacion
automdtica. Sin perjuicio de lo anterior, podrdn establecerse en las bases, opciones
de renovacion para alguna de las partes, siempre que existan motivos fundados y
disponibilidad presupuestaria para ello, de conformidad a la normativa vigente.,

E. PRINCIPIO DE ESTRICTA SUJECION A LAS BASES O TERMINOS DE REFERENCIA

Las bases administrativas y técnicas, o en su caso, los términos de referencia
constituyen el marco obligatorio de actuacién de la Corporacidn en lo relativo a
los procesos de contratacidn administrativa y ejecucidon del contrato, los que
deben gjustarse a los establecido en ellos. Asi mismo serd el marco obligatorio que
norme al adjudicatario.

F. PRINCIPIO DE LIBRE CONCURRENCIA AL LLAMADO ADMINISTRATIVO

Pueden participar de un proceso de contratacion administrativa todos los

proveedores que deseen presentar ofertas, siempre que cumplan con los requisitos
legales establecidos en las respectivas bases.

G. PRINCIPIO DE EQUIDAD E IGUALDAD DE LOS OFERENTES

La Corporacién Yunus debe velar por el trato igudlitario a todos los proveedores.
No podrdn establecerse condiciones, exigencias, ni diferencias arbitrarias entre los
oferentes o ejecutar actos que favorezcan a determinados proponentes en
desmedro de los demds. No en las bases de la licitacién, ni en las distintas etapas
que conforman el procedimiento concursal.

H. PRINCIPIO DE PUBLICIDAD Y TRANSPARENCIA

Los procedimientos de contrataciéon administrativa son publicos, siendo obligaciéon
de la Corporacién Yunus, publicar en el Sistema de Informacién de la Direccidn de
Compras y Contrataciones Publicas, la informacidn relativa a sus contrataciones,
de conformidad a la Ley N° 19.886 y su Reglamento, Excepcionalmente y a fin de
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proteger intereses de terceros, podrd establecerse derecho a reserva o secreto,
mediante resolucién fundada, respecto de determinados antecedentes que

disponga con ocasidn de algin procedimiento de contratacidn administrativa.
I. PRINCIPIO DE ECONOMIA Y EFICIENCIA

La Corporacién Yunus deberd propender a la Eficacia, Eficiencia y Ahorro en sus
contrataciones. Conforme a ello, deberd adjudicarse al oferente que, reuniendo
los requisitos exigidos en las Bases, haya presentado la oferta mds conveniente a
los intereses de la Corporaciéon Yunus, sin que dicha decision se funde
exclusivamente en la variable econdmica.

J. PRINCIPIO DE IDONEIDAD TECNICA Y FINANCIERA DEL PROVEEDOR ADJUDICADO
O ADJUDICATARIO

La Corporacién Yunus deberd adjudicar la contratacién de que se trate al oferente
que, de entre todos los participantes que acrediten idoneidad técnica y
econdémica u ofros, de acuerdo con las exigencias y criterios de evaluacién que se
establezcan en las Bases de licitacion respectivas, y siempre que sea el mds
conveniente para los intereses de la Corporacion.

K. PRINCIPIO DE INTEGRIDAD

Los contratos adjudicados deben celebrarse de acuerdo con el mérito de la
propuesta y lo exigido en las bases.

L. PRINCIPIO DE MOTIVACION Y FUNDAMENTACION

Las decisiones administrativas que adopte la Corporacién Yunus deben ser
debidamente fundadas y motivadas salvo casos que la ley expresamente lo

exceptle. De conformidad a este principio, la motivacién implica, la explicitacién
de las razones de hecho y de derecho en que descansa una decisidn.

8. DEFINICIONES

e Acta de evaluacién: Documento que realizan y autoriza la comisidén
evaluadoraq, se refleja la evaluacion de las ofertas de acuerdo con los criterios
establecidos en las bases de licitacion.

¢ Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la Direccién
Ejecutiva selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcidn de un contrato
de suministro o servicios.

e Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacidén en un Proceso de Compras.

e Adquisicién: Compra de bienes y de servicios que se requieren para el
desarrollo de las funciones de la Corporacion.

e Anexo de Compra Agil: Documento en el cual se consignan las condiciones
técnicas y administrativas para ofertar en aquel proceso de compra.

e Bases: Documentos aprobados por la Direccién Ejecutiva que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones que describen los
bienes y/o servicios a contratar.

e Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Direccién Ejecutiva que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos
de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y
demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

e Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Direccién Ejecutiva gque
contienen de manera general y/o particular las especificaciones,
descripciones, requisitos y demds caracterisiicas del bien y/o servicio g
contratar.
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Bien: Producto y/o servicio, corporal o incorporal, que presta una utilidad para
una persona y es susceptible de apreciacién pecuniaria.
Boleta: Es el comprobante tributarioc que acredita la venta de un producto o
servicio,
Boleta de honorarios: Documento emitido por los ingresos generados en las
prestaciones de servicios personales por las actividades clasificadas en la
segunda categoria de la Ley de la Renta.
Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos
adquiridos de uso general y consumo frecuente, con la finalidad de mantener
niveles de inventarios necesarios para evitar quiebre de stock en la gestiéon de
abastecimiento.
Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
gue tiene como funcidn respaldar los actos de compras, ya sea para cursar
solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la oferta), como también la
recepcién conforme de un bien y/o servicio (garantia de seriedad de la
oferta), y, garantia de correcta ejecucion de obras, en el caso que proceda.
Catdlogo Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previaomente licitados y adjudicados por la
Direccidén de Compras PUblicas y puestos, a través del sistema de informacién,
a disposicion de las Entidades.
Cerlificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién de Compras PUblicas, que acredita que una determinada persona
natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores en alguna
de sus categorias (Hdbil, Inhdbil o Sin Informacidn).
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento formal emitido por el
drea de Administracién y Finanzas, que da cuenta del presupuesto disponible
para la adquisicién del bien y/o servicio, en el cual consta la cuenta en la gue
se imputard el gasto y el programa asociado.
Certificado de Recepcién Conforme: Documento emanado de la Unidad
Técnica Requirente o usuario interno responsable de la solicitud de compra,
en el cual declara haber recibido conforme a las especificaciones estipuladas
los bienes y/o servicios requeridos.
Colizacién: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del
bien o servicio e identificacién del proveedor.
Contradtista: Proveedor que suministra bienes o servicios en virtud de la Ley de
Compra y del presente manual.
Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquél tiene por objeto la compra o
el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes
muebles.

Contrato de servicios: Agquel mediante el cual la Corporacion Yunus
encomienda a una persona natural o jurddica la ejecucidén de tareas,

actividades o la elaboracién de productos intangibles.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de
Compras PUblicas, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios,
en la forma, plazo y demds condiciones establecidas en dicho Convenio.
Comisién de Evaluacién: Grupo de personas responsables de analizar las
ofertas recibidas, aplicando los criterios de evaluacion y condiciones
establecidas en las respectivas bases de licitaciéon.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos pUblicos
pueden adquirir de manera expedita bienes y/o servicios por un monto iguadl
o inferior a 30 UTM, incluyendo el IVA y todos los costos asociados a la
adquisicién.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a fravés de la cual dos o mas
Entidades regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas
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voluntariamente al Sistema de Informacién, por si o representadas por la
Direccidn de Compros, puedan agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
fransaccién.
Compra por cotizacién: Mediante este procedimiento las entidades pueden
abrir espacio de negociacién con proveedores, con un minimo de fres
coftizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos para una licitacion.
Condiciones mds ventajosas: Las condiciones mds ventgjosas deberdn
referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad,
tales como, plazos de entrega, garantias, calidad del bien o servicio a adquirir
y contratar.
Contraparte Técnica: Area responsable de la administracién de un contrato,
cuyas funciones especificas serdn establecidas en las Bases de licitacién
respectivas.
Contrato: Es un acuerdo de voluntades entre partes, que tiene por objeto la
adquisicion de bienes muebles o la contratacién de un servicio donde existen
derechos y obligaciones mutuags.
Criterios de Evaluacién: Son las unidades de medida y factores objetivos que
permiten evaluar y posteriormente adjudicar las ofertas presentadas por los
proveedores. Entre ellos y a modo de ejemplo encontramos: Precio,
Experiencia, calidad técnica, garantia, plazos, etc.
Defontana: Servicio de software que permite el control en los flujos de
procedimientos de la Corporacién Yunus, a través de la herramienta
Defontana Evolution, lo cual permite un méximo control, una robusta
plataforma de recursos humanos con la aplicacién del Zenda el control de
tesoreria, el manejo de informes estandar y definibles para andlisis financieros,
control de contabilidad, solucién ERP 100%web del mercado de forma nativa,

permitiendo manejar en tiempo real la informacién, control vy toma de
decisiones.

Documento Tributario Electrénico (DTE): Documento tributario electrénico
emitido por el proveedor con ocasién de la fransaccién.

Documentos Administrativos: Para efectos de este Manual se entienda por
documentos administrativos las cerlificaciones, antecedentes y en general
aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacidén econdmica y
financiero de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar
actividades econdmicas reguladas.

Direccién de Compras: Institucién puUblica mandatada a redlizor la

administracién de la plataforma de mercado publico.
Encargado de Compras: Corresponde al colaborador de la Corporacion

Yunus que efectda el proceso de adquisicidn y/o contratacién de bien y/o
servicio.

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

Ficha de Solicitud de Compra: Es la manifestacién formal de la necesidad de
un producto y/o servicio, que el Grea o unidad requirente (usuario interno)
responsable de la adquisicion.

Grandes Compras Convenio Marco: Se denomina Gran Compra a la
adquisicidn a través del catdlogo de convenio marco de un bien o servicio
cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

Garantia: Instrumento de cardcter mercantil de orden administrativo y legal
que tiene como funcidn respaldar los actos de compra, ya sea para los

llamados a licitacién, (Seriedad de la Oferta), como también para dar curso
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al confrato 7 arribado entire las partes (Fiel cumplimiento del contrato) o para
garantizar el correcto funcionamiento de las obras {Correcto funcionamiento
de las obras).
Guia de Despacho: Documento tributario emanado del proveedor, utilizado
para trasladar mercaderia fuera de su bodega hacia otros lugares,
encontrdndose asociado a una factura determinada.
Informe Técnico: Condiciones que regulan el proceso de compra denominado
trato directo o contratacidn directa, en el cual debe justificarse la causal
aplicada para proceder con el acto administrativo aprobatorio.
Llicitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrative de cardcter
concursal, previa resolucidon fundada que lo disponga, mediante el cuadl la
Administracién invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptard la mds conveniente.
Licitacién o Propuesta PUblica: Procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual la Administracidn realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la més
conveniente.
Nota de Crédito: Documento tributario que corrige o rebaja el valor de una
factura.
Nota de Debito: Documento tributario que aumenta el valor de la factura.
Oferta: Acto jurldico unilateral en virtud del cual una persona llamada
proponente, oferente o solicitante, propone a otra la celebracion de un
contrato en términos tales que para que este quede perfecto basta con que
el destinatario de la oferta simplemente lo acepte.
Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando
una oferta o coftizacién.
Orden de Compra de Mercado PUblico (OCMP): Documento de ftipo
electréonico de orden administrativo y legal que respalda los actos de
adquisicion y contratacion de bienes o servicios, gue se genera a traves de la
plataforma www.mercadopublico.cl.
Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
cardcter referencial, que la Corporacidn Municipal debe elaborar para
planificar su abastecimiento anual.
Portal Mercado pUblico: Sitio web del Sistema de Infformacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccidon de Compras y
Contratacion Pdblica, utilizado por las Unidades de Compra para realizar los
procesos de publicacién de oferta, adjudicacién, contratacién; en el

desarrollo de los procesos de adquisicidn de Bienes y Servicios.
Proceso de Compra: Corresponde al proceso de contratacidn de bienes y/o

servicios, a través de algun mecanismo establecido por la Ley de Compras y
su Reglamento.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de
las mismass que puedan proporcionar bienes y/o servicios.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna categoria
del registro de proveedores, los cuales son:

Habil: Cumple con los requisitos para contratar con el Estado de acuerdo alas
siete causales estipuladas en el Reglamento de la Ley 19.886.

Inhdbil: No cumple con uno o mds de los requisitos para contratar con el
Estado.
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En Revisién: Proveedor se encuentra en proceso de validacién con fuentes
oficiales para Ingreso al sistema. Su estado de habilidad aparecerd a contar
del dia hdbil siguiente.

Sin Informacién: Proveedor no tiene contrato vigente con el Registro de
Proveedores o es una persona juridica constituida fuera de Chile. En
consecuencia, en virtud de los principios de libre concurrencia y de igualdad
ante las bases, debe considerarse que los proveedores extranjeros cumplen
con la habilidad en el Registro de Proveedores, cuando aquélla haya sido
exigida como requisito para contratar, a la luz del articulo 16 de la ley N°
19.886.

Requerimiento de compra: Solicitud formal, a través de la plataforma de
Transformacién digital, que define claramente la necesidad de adquirir un
producto o confratar la prestacion de un servicio que la Unidad o
Departamento requirente solicita a la Unidad de Compras, el cual detalla el
presupuesto y fuente de financiamiento del bien o servicio para el posterior
proceso de compra. Es una herramienta que sirve como medio de informacién
para compradores y vendedores.

Resolucién: Acto administrativo dictado por la Direccién Ejecutiva, en el cual
se pone de manifiesto una declaracién de voluntad, realizada en el ejercicio
de su potestad como autoridad mdéxima de la institucién.

Recepcidn conforme: se entiende por recepcién conforme al hito en virtud del
cual el comprador manifiesta su conformidad con los productos o servicios
entregados por el proveedor, entendido que aquellos han cumplido con lo
acordado en las respectivas bases de licitacién, contrato u orden de compra.
Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores del
Estado, a cargo de la Direccién de Compras PUblicas en conformidad con la
respectiva Ley y su reglamento.

Servicios Generales: Aguellos que no requieren un desarrollo intelectual
intensivo en su ejecucion, de cardcter estdndar, rutinario o de comuin
conocimiento.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

Servicios Habituales: Son aquellos que se requieren en forma permanente y
que utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo
requerido por la Corporacidn Yunus, tales como servicio de aseo, seguridad,
alimentacion, soporte telefénico, mantencién de jardines, extraccién de

residuos, entre otros.
Sistema de Informacidn: Sistema de Informacion de compras y confratacion

publicas y de ofros medios para la compra y contratacién elecirdnica de las
Entidades, administrado vy 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.

Subasta inversa electrénica: Este procedimiento resulta aplicable en la
adquisicidn de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificaciéon
gue no se encuentren disponibles en los convenios marcos vigentes.

Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contrataciéon que por la
naturaleza de la negociacidén puede efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefalados para la Licitacién o Propuesta PUblica vy para la Privada.
Unién Temporal de Proveedores: Asociacidn de personas naturales y/o juridicas
para la presentacién de una oferta en caso de licitaciones o convenio marco,
o para la suscripcidn de un contrato, en caso de trato directo.
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En todo lo no definido, se entenderdn aplicables las definiciones establecidas en
la Ley N° 18.886 y el reglamento respectivo.

9. SIGLAS UTILIZADAS

AG: Compra Agil.

TD: Trato Directo.

AF: Administracion y Finanzas.

Al: Asesoria Juridica.

BA: Bases Administrativas.

BT: Bases Técnicas.

TDR: Términos de Referencia.

CM: Convenio Marco.

ID: Cédigo de identificacion portal de Mercado Publico.
OCMP: Orden de Compra de Mercado Publico.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
UTP: Unidn Temporal de Proveedores.

PAC: Plan Anual de Compras.

DCCP: Direccidn de Contratacién y Compras Publicas.
CGR: Contraloria General de la Republica.

UTM: Unidad Tributaria Mensual.

UF: Unidad de Fomento.

ITO: Inspector(a) Técnico de Obra

Licitaciones Publicas:

L1: Licitacién Publica menor a 100 UTM.

LE: Licitacién Publica entre 100 y 1000 UTM.

LP: Licitacién Pablica Mayor a 1000 UTM.

LR: Licitacion Pablica Mayor a 5000 UTM,

LS: Licitacion Publica Servicios personales especializados.

Licitacién Privadas:

Al: Licitacién Privada por licitacion publica sin oferentes.

B1: Licitacion Privada por remanente de Contrato anterior.

B2: Licitacidn Privada Mayor a 1000 UTM.

CO: Licitacién Privada entre 100 y 1000 UTM.

E1. Licitacion Privada por convenios con Personas Juridicas Extranjeras fuera del territorio
Nacional.

E2. Licitacién Privada Menor a 100 UTM.

F1: Licitacién Privada por Servicios de Naturaleza Confidencial.

12: Licitacién Privada Mayor a 5000 UTM.
J1: Licitacién Privada por otras causales; excluidas de la ley de compras.

10. ORGANIGRAMA DE LA CORPORACION YUNUS
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11. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION MERCADOPUBLICO.CL

Tras conocerse la ley N° 21.634 que moderniza la ley N° 19.886, la cual sefiala que
las Corporaciones Municipales se encuentran sujetas a la Ley de Compras PUblicas
N° 19.886, la Corporacidon Yunus deberd desarrollaor todos sus procesos de
adquisiciones y contratacion de bienes y/o servicios a que alude la dicha ley,
utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto
la Direccién de Compras y Contratacién Pdblica.

El acceso y uso del Sistema de Informacion estard sujeto a la Ley N°19.886 y la Ley
N° 21.634 de modernizacién de la ley de compras y a su Reglamento aprobado
mediante el Decreto N°661/2024, asi como a politicas y condiciones de uso que se

entenderdn aceptados por los usuarios, tanto proveedores como compradores,
por el sélo hecho de utilizar el Sistema de informacién, comprendiendo a la
plataforma www.mercadopubilico.cl y todos sus mddulos y aplicativos.

Toda informacién publicada por la Corporacidén en el Sistema de Informacién
correspondiente a procesos de contfratacion y a la ejecucion de contratos deberd
enconirarse disponible a través de formatos de datos abiertos y reutilizables.

El sitio www.mercadopublico.cl es un portal fransaccional de comercio electrénico
administrado por ChileCompra y constituye el medio oficial a través del cual la
Administracién del Estado publica sus llamados a licitacion y efectUa sus procesos
de contratacién de bienes muebles y servicios necesarios para su funcionamiento.

11.1 SOBRE EL USO DEL PORTAL.

El portal serd utilizado por el o los integrantes de la Unidad de adquisiciones de la
Corporacién y de acuerdo al o los perfiles que la jefatura de Administracién Y
finanzas haya definido, las cuales corresponden a los perfiles que ha creado la
Direccién de Compras PUblicas, siendo sus funciones y atribuciones las que ésta ha
establecido de manera previa. También utilizardn el portal toda y todo funcionario
que sea parte del proceso de compra, tanto en etapas de adquisicion, como de
validacién y control del mismo.

11.2 PERFILES DE CARGO Y FUNCIONES EN EL PROCESO DE COMPRA
11.2.1 PERFILES

Para operar en el Sistema, los usuarios se perfilan en funcidn de los roles que les son
asignados. Existen distintos perfiles, que son asignados por un usuario(a)
Administrador{a) o su suplente, a quienes se les asigna la sefialada atribucion en
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virtud de una solicitud formal, via oficio, de la autoridad mdaxima de cada institucion
dirigida a la Direccidn de Compras PUblicas.

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

Administrador/administradora: El primer administrador/administradora se registra al
momento en que cada organizacidn se inscribe en el sistema de ChileCompra. El
primer administrador/administradora podrd designar mds administradores. Solo en
el caso de que no exista un administrador vigente en la empresa, puede solicitarse
su designacion a ChileCompra via formulario Web. Este oficio de designacién debe
ser solicitado por la maxima autoridad de la institucién.

El o lo Administradora del Portal, estard bajo la supervision de la o el Director de
Administracién y Finanzas, radicando en esta direccidn la coordinacion central de
cada una de las Unidades Compradoras, esto con independencia de la
subordinacién que cada miembro del equipo de las Unidades Compradoras
mantendrd respecto de su jefatura directa.

El o la Administradora, ademds, de las airibuciones que se mencionan a
continuacion, actuard como coordinadora general de las Unidades Compradoras
de la Corporacién, siendo la contraparte técnica en materia de compras
reguladas por la ley 19.886 y su reglamento, es decir, que ante cualquier duda o
consulta sobre los procedimientos del presente manual, los equipos de las Unidades
Compradoras deberdn recurrir a la Administradora del Portal en primera instancia,
siendo ésta quien ante una imposibilidad de resolver la cuestidn canalice con la
Direccién de Administracion y Finanzas y/o con la Unidad de Asesoria Juridica la
situacion descrita. Ademds, deberd velar por la permanente capacitacion de
cada funcionario(a) de las Unidades Compradoras, promoviendo la inscripcion en
las capacitaciones de la DCCP e incluso desarrollondo actividades de
capacitacién interna para adquirir, actualizar o reforzar conocimientos, tanto
asociados a la ley como al uso de la plataforma.

A continuacidén, se presenta tabla con perfiles generales y sus atribuciones:

PERFIL ATRIBUCIONES
:?jrfil‘A‘dTmigis’rrador/ e Modificar datos de la Corporacién
minisiracora 1 o Creary desactivar usuarios
| e Crear nuevos administradores
e Administrar roles.

Cambiar Jefe de Servicio {solo uno por institucién)
Puede autorizar licitaciones, érdenes de compra,

H

| . . . s
realizar solicitudes de cancelacion. |

! » Hacer seguimientos de reclamos, gestiéon de

I confratos y pagos.

i
{
i

e Carga de PAC y entregar roles asociados al PAC a |

otros usuarios. l
. - - * . r [
e Inscribir a usuarios en procesos de acreditacion. |

‘ e Mantener actualizada la informacidn de los usuarios.

i'
i
{
i
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“Comprador/compradora
supervisor

“"Comprador/compradora
Base"

Observador/Observador
a

Comprador/compradora o
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Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra.

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

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

Retrofraer y revocar procesos de compra,
mediando el correspondiente acto administrativo.

Creary publicar Grandes Compras en Convenio
Marco.

Creary editar procesos de compra
Creary editar érdenes de compra

Consultar las érdenes de compra emitidas por la
Institucién a los proveedores

Consultar las Licitaciones publicadas por la
Institucién

Revisar reportes de licitaciones
Revisar reportes de érdenes de compra
Revisar reportes de proveedores

Consultar érdenes de compra v licitaciones
publicadas por la Institucién

Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de
compra

Visar juridicamente los procesos de compra en los
que intervienen.

Consultar érdenes de compra vy licitaciones
publicadas por la Institucién.

Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de
compra.

11.2.2 PERFILES ESPECIFICOS DENTRO DE LA CORPORACION.

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

Los perfiles especificos del sistema de compras pUblicas son los siguientes:




Jefe(a) de Servicio: Director/a
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Perfil Atribuciones

¢ Verlosindicadores institucionales.
e Verlos reclamos ingresados en el
sistema de gestién de reclamos.
e Responder los reclamos de
proveedores ingresados en el
sistema de gestidon de reclamos.
e Suspender las licitaciones.

Ejecutivo/a

. l
Administrador(al e Creacién y desactivacidn de usuarios

e Creacidony desactivacion de
unidades de compra

e Modificacién de perfiles comprador y
supervisor, y de datos bdsicos de la
Institucién.

Admlnlsl’rro?or(c) e Creacién y desactivacion de usuarios

suplente . . .,

P e Creacion y desactivaciéon de
unidades de compra

e Modificacion de perfiles comprador y
' supervisor, y de datos bdsicos de la
' Institucion.

11.3 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES
11. 3. 1 COMPETENCIAS REQUERIDAS

Los colaboradores de la Corporacion Yunus que participen en los procesos de
contratacién deberdn contar con las competencias técnicas suficientes para
operar en el Sistema de Informacién. Estas competencias estGn asociadas a los

distintos perfiles de usuarios y comprenden materias relacionadas con la gestién de
abastecimiento, uso del portal, aplicacién de normativa y conceptos de ética y
probidad en los procesos de compras, entre otros.

1.

Bdsico: Personas que estdn iniciando en el sistema de compras publicas, por
ende, colaboran de manera operativa en los procesos de compras de
menor cuantia.

Intermedio: Personas que se estan perfilando profesionalmente en el dreay

que asume la ejecucién de compras de menor cuantia.
Avanzado: Personas que cuentan con una trayectoria laboral que les

permite asumir compras de mayor cuantia.

Experto: Personas que cuentan con trayectoria laboral y formativa que les
permitiria asumir compras estratégicas y de mayor cuantia, asi también
como asumir el liderazgo del drea de abastecimiento.

11. 3. 2 UNIDADES Y COMISIONES PARTICIPANTES EN EL PROCESO DE COMPRAS
PUBLICAS.

Unidades Técnicas Requirentes o Demandantes: Puede ser cualquiera de las
unidades de la Corporacidn Yunus, que generen requerimientos de
compras. Son los responsables de individualizar y detallar los bienes o
servicios requeridos y de remitir todos los antecedentes de sus necesidades.
Como también validar técnicamente el cuadro de evaluacién de ofertas de
compras agiles cuando corresponda.
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Asimismo, durante la ejecucién de los contratos que no se refieran a
mantenimiento e infraestructura, esta unidad serd responsable de verificar el
cumplimiento de los deberes y obligaciones, y de comunicar cualquier
infraccién que pueda ocasionar multas al proveedor y/o dafios y perjuicios,
debiendo conocer las Bases de Licitacién y los contratos, ajustando su
actuar a lo indicado en ellas.

Ademds, esta unidad deberd emitir informes de la gjecucién del contrato,
cuando esto sea requerido y otorgar su conformidad a las entregas o
servicios, para proceder al pago de los mismos.

Unidad de Adquisiciones: A cargo de efectuar en el Portal Mercado PUblico
las distintas adquisiciones segin el tipo de procedimiento aplicable, de
acuerdo alo indicado en el Plan Anual de Compras de la Institucion. A esta
unidad le corresponde: '

a. Debe coordinar con las Unidades Técnicas Requirentes los procesos de
compras.

b. Efectuar las cotizaciones que sean necesarias para determinar la oferta
mds conveniente, en relacion a los bienes o servicios que se pretendan
adquirir o contratar, segin corresponda.

c. Elaborarlas bases de licitacion, que sean necesarias para la contratacion
de algun servicio o adquisicién de productos.

d. Determinar el procedimiento de contfratacién de contrataciéon que sea
aplicable para satisfacer las necesidades de la Corporacién Yunus, para
que esta pueda prestar el servicio a la comunidad de manera oportuna.

e. Solicitar la validacién de Disponibilidad Presupuestaria a la Direccién de
Administracion de Finanzas.

f. Emitir propuestas de Resoluciones dependiendo del tipo de
procedimiento.

g. Emitir cuadro de evaluacién administrativa y técnica de las compras
Ggiles, las cuales deben ser visadas por la unidad técnica requirente,
para la total framitacién de estas.

h. También deberdn velar por la generaciéon de las érdenes de compra,
tanto del sistema de compras pUblicas como internas.

i. Seguimiento de los procesos de adquisiciones hasta su despacho.

j.  Registro de Recepcidén conforme y de pagos en el portal.

Asesoria Juridica: Debe velar por el estricto apego de la ley en cada una de
las fases del procedimiento de compra de las licitaciones y tratos directos, o
de cualquier otro en el que haya sido parte del procedimiento, participando
principalmente en la revisién y validacién de las distintas resoluciones, asi
como asesorando, cada vez que sea consultado, respecto del mejor
proceder en estas materias. Ademds de emitir los contratos respectivos.

Administracion y Finanzas: Esta drea le corresponde:

a. Vdlidacién financiera de las compras.
b. Encargada de validar y autorizar Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, una vez que recepcione el requerimiento por parte de la

persona que ejecute funciones de supervisidén de Mercado PUblico en la
Unidad de Adquisiciones. La autorizacion procederd en la medida que
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institucion.

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

d. De informar los pagos redlizados a los proveedores y en la plataforma
utilizada en la gestidn de la Corporaciéon Yunus.

e. Custodiar los instrumentos de garantia, debiendo velar por su
resguardo, contabilizacién, alertar de los vencimientos y la posterior
devolucién cuando sea requerido por el oferente y aprobada dicha
devolucidén por la unidad técnica.

f. Hacer efectivos los cobros de las garantias y multas, de acuerdo alo
que indiguen las bases de licitacién o anexo de compra agil.

- Direccién Ejecutiva: Como mdaxima autoridad de la institucién, dada la
delegacion de poderes que le ha conferido el Directorio, le corresponde la
autorizacién, mediante su firma, de cada una de las resoluciones que se
generen en los distintos procedimientos y etapas del proceso de compras,
expresando su voluntad e instrucciones a través de ellas. Ademds, le
corresponde calificar las circunstancias de mérito que pueden hacer
procedente el trato directo, de acuerdo con las circunstancias establecidas
por la normativa vigente.

No obstante lo anterior, de ser necesario para el mejor funcionamiento de
los procedimientos de compras, la o el Director/a Ejecutivo/a podrd delegar
estas tareas en otros funcionarios(as) de la Corporacion.

- Comisién de Evaluacién: Integrada por al menos tres funcionarios{as) de la
Corporacién, designados{as) por Resolucion de la Direccidn Ejecutiva de la
Corporaciéon, gquienes deben evaluar las ofertas recibidas, conforme a sus
antecedentes administrativos, técnicos y econdmicos, para posteriormente
proponer a la autoridad mdaxima de la institucidn la adjudicacién del
llamado a licitacién. Su convocatoria y atribuciones estardn consignadas en
las respectivas Bases de Licitacién. Generardn el Acta de Propuesta de
Adjudicacién o de desercidn, si fuera el caso.

La designacién de quienes compongan cada Comisidn de Evaluacién se
realizard en la misma resolucién que autorice el llamado a licitacién, o en

cualquier otra, siempre que sea previa a la fecha de la apertura de las
ofertas, y sea debidamente informado en el sistemma de informacion.

Deberdn igualmente suscribir las respectivas declaraciones, donde
sefalardn la ausencia de conflicto de interés en el proceso de licitacion en
el que participen, y que cumplen con las demds exigencias y requisitos que
se sehalan en la ley o en el reglamento.

11. 3. 3 MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

Considerando la Ley N° 19.653 sobre Probidad Administrativa aplicable a los
Organos de la Administracién del Estado vy la Directiva N° 28 “Cédigo de Etica sobre
la Probidad en las Compras PUblicas” de la Direccidn de ChileCompra, el principio
de probidad es de gran importancia en el dmbito de las compras publicas, en
razén al origen publico de los fondos que financian dichos procesos.
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Lo anterior se traduce en la responsabilidad de las y los funcionarios que infervienen
en tales procesos, en el cumplimiento de los deberes que la probidad conlleva,
entre los que cabe destacar:

.  Cumplimiento del principio de legalidad.
. Cumplimiento de la eficiencia y eficacia.
.  Imparcialidad en el gjercicio de las funciones.
IV. Deber de denunciar actos irregulares.
V. Resguardo de los bienes publicos.
VI. Cumplimiento del principio de transparencia.
VIl. Deber de abstencién ante conflictos de interés.

El principio de probidad debe ser respetado y cumplido en cada uno de los hitos
que componen el ciclo de compras, incluyendo la etapa previa a la licitacién, la
licitacién como tal y a la ejecucién de los contratos. Asimismo, debe respetarse en
los ofros mecanismos de contratacion: convenio marco, grandes compras, compra
4gil y trato directo.

Recomendaciones:

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

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

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

d. Resguardar y garantizar la confidencialidad de la informacién contenida en
la etapa de disefio y elaboracion de las bases.

e. Tomar decisiones de compra y/o contrataciones orientadas al logro del
mejor valor por el dinero.

f. Respetar la igualdad de los oferentes ante las bases de licitacién y no y
establecer requisitos que se fraduzcan en discriminaciones arbitrarios.

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

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

i. Establecer criterios de evaluacidén objetivos, procurando disminuir al mdximo
posible la subjetividad.

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

k. Realizar el acto de apertura de manera publica, a fravés de la plataforma
electrénica, en los plazos establecidos en las respectivas bases de licitaciéon.
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l. Los miembros de las comisiones evaluadoras, cuando existan, deben
registrarse como sujetos pasivos de la ley del lobby en la plataforma
administrada por la Direccidn Ejecutiva y deberdn registrar las audiencias,
vigjes y posibles donativos realizados en el marco del proceso, en los términos
que establece la ley y Unicamente mientras dure la comisidén evaluadora.

m. No llevar a cabo ningUn tipo de contacto entre los funcionarios de la entidad
compradora y los oferentes, salvo de aguellos contactos excepcionales que
hayan sido expresamente permitidos y regulados en las bases de licitacion.

n. Materializar la adjudicacion dentro del plazo establecido en las bases.

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

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

g. Durante la vigencia del contrato, la institucidon deberd cerciorarse que sus
proveedores cumplan con las obligaciones laborales y previsionales de sus
trabajadores.

Teniendo en cuenta las recomendaciones anteriores, la Corporacién Yunus tendrd
los siguientes mecanismos de control interno para evitar las faltas a la probidad en
las compras puUblicas:

a. Cada funcionario(a) que participe de un proceso de compra: deberd
ejercer el autocontrol, es decir, que sin que medie un conftrol jerdrquico, el o
la funcionaria encargada de un procedimiento asociado al proceso de
compras, deberd en todo momento velar por el principio de probidad, es
decir, que en su actuar debe primar el interés general de la instituciéon por
sobre el particular, cumpliendo a cabalidad los procedimientos establecidos
en el presente manual, la ley de Compras Publicas y su Reglamento,
debiendo mantenerse actualizado respecto de los cambios que ocurran
tanto en los manuales internos como en la ley, su reglamento y demds
documentos asociados a esta materia como pueden ser las directivas de la
DCCP vy los dictdmenes de la CGR.

b. Directores(as) y Jefaturas que forman parte del proceso de compra: deberd
ejercer el control jer@rquico respecto del cumplimiento del manual de

procedimientos establecido por la institucién, del uso del portal, de las leyes
y reglamentos a los que estd subordinada la Corporacion, supervigilando el

desempeno que corresponde a cada uno de los integrantes de sus equipos
gue sean parte de determinada contratacién y orientando y corrigiendo el
accionar del mismo. Ademdés, deberdn velar que sus equipos cuenten con
las condiciones para desarrollar su trabagjo, es decir, detectar deficiencias
tanto materiales como de formacidon y/o competencias que pongan en
riesgo el accionar de la Corporacién dentro del marco legal y los principios
citados previamente y procurar la mitigaciéon de estos riesgos, en el mds
breve plazo posible. Si la Jefatura no estd en condiciones de resolver o
mejorar el cumplimiento de la normativa, deberd alertar de esta situacion a
la méxima autoridad de la institucion.

c. Direccién Ejecutiva: en su rol de mdxima autoridad de la institucién debe
ejercer el control jerdrquico sobre las personas que cumplan cargos
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directivos dentro de la Corporacién, promoviendo el cumplimiento del
marco normativo tanto interno como externo al que se ve sujeta la entidad,
debiendo tomar todas las acciones y medidas que se encuentren a su
alcance para subsanar situaciones riesgosas o potencialmente riesgosas de
incumplimientos de los que haya tomado conocimiento, ya sea a través de
directores o jefaturas, u otros medios, en el mds breve plazo.

12. PLAN ANUAL DE COMPRAS

En conformidad con lo dispuesto en el articulo N°165 def Reglamento de Compras
PUblicas cada entidad deberd elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras que
contendrd una lista de bienes y/o servicios que se contratardn durante cada mes
del anfo, con indicaciéon de su especificacién, niUmero y valor estimado, la
naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contratardn dichos bienes y
servicios y a la fecha aproximada en la que se publicard el lamado a participar.

Exclusiones del plan: "“El plan no deberd incluir las siguientes contrataciones:

= Confratos de arrastre, es decir, no se deben reflejar los pagos de productos
o servicios que han sido contratados en afios anteriores. Sin embargo, si un
contrato de arrastre se vence durante el afio y la institucién requiere el
producto o servicio, nuevamente deberia planificarlo, por lo cual debe
contemplarse dentro del plan anual en la fecha que vaya a adquirirlo.

« Los convenios de suministro vigentes, que fueron contratados en afos
anteriores y que este afo son prestacion y pago.

= Los procesos de compra o contfratacidn que por confidencidlidad vy
seguridad no sea posible publicitar.

Todo lo que se refiere a pagos, de servicios bdsicos contratados en afios anteriores,
tales como luz, agua, telefonia fija o celular y gos, que, durante el afio, sdlo
corresponda cancelar la facturacion.” (Guia Practica de Plan Anual de Compras.
ChileCompra, noviembre de 2016).

La Corporacion tendrd hasta el 31 de enero de cada afio para publicar en el
sistema de informacién el plan anual correspondiente.

Modificaciones del plan: El Plan Anual de Compras puede ser modificado en
cualguier momento, debiendo informarse de dichas modificaciones al sistema.

Asimismo, la Direccién de compras podrd exigir las modificaciones de los planes
anuadles de compra, cuando existan procedimientos que contravengan lo

establecido en la ley de compras, el presente reglamento, la jurisprudencia de la
Contraloria General de la Republica, o las instrucciones que emita la Direccion.

Evaluacion del Plan Anual de Compras: Las entidades evaluardn anualmente su
Plan Anual de Compras y Contrataciones, segin la metodologia establecida por
resolucién por el Ministerio de Hacienda, segin el inciso cuarto del articulo 12 de la
ley de compras.

13. MECANISMOS DE COMPRAS.

La adquisicidén o contratacién de bienes y/o servicios deberdn ser realizados a
través de alguno de los siguientes tipos de compras publicas.

Previo al realizar cualquier adqguisicion deberdn consultar a la plataforma de
economia circular a que se refiere el articulo segundo de la ley N° 21,634 si existen
bienes muebles y servicios que sean de propiedad de otras entidades y que les
permitan satisfacer adecuadamente sus necesidades. Las entidades podrdn
eximirse del procedimiento de consulta antes sefalado cuando el bien o servicio
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su disefio uso o funcién especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros
organismos del Estado.

13.1. CONVENIO MARCO.

Es una modalidad de compra a través de catdlogo electrénico o tienda virtual,
compuesto por los bienes y/o servicios licitados (identificados mediante a un
cédigo numérico “ID") en forma previa por la Direccion de Compras PUblicas, y
constituye la primera opcién de compra cuando es un monto superior alas 100 UTM
para los organismos publicos, excepcionalmente y por resolucidon fundada, la
Direccién de Compras podrd establecer Convenios Marco por un monfo inferior,
considerando la participacién de empresas de menor tamafio en el rubro
respectivo.

13.1.A. Proceso de compra por convenio marco Menor a 1.000 UTM

Paso 1: Realizacién del requerimiento La Unidad Técnicarequirente o funcionario(a)
requirente. El requerimiento debe poseer la mayor cantidad de especificaciones
necesarias, el programa asociado a la compra, presupuesto disponible, fecha en
que necesita la compra, drea y encargado del drea.

Paso 2: Realizado el requerimiento a través de la plataforma inferna de gestidn,
éste debe ser autorizado por la Direccidn Ejecutiva.

Paso 3: Revision del requerimiento.
Posterior al requerimiento autorizado, la Unidad Compradora deberd revisar el
requerimiento y solicitar informacién en el caso que sea necesario.

Paso 4: BUsqueda del producto o servicio en el Catalogo Electrénico de Convenio
Marco.

Paso 5: De acuerdo a la informacion del catdlogo electrénico, la Unidad
Compradora deberd comparar y verificar los precios finales de los proveedores
(recargo de valor agregado por flete, despacho, etc).

Paso é: Seleccién del proveedor y generacién de la Orden de Compra en Mercado
PUblico (OCMP).

La Unidad de Adaquisiciones deberd escoger al proveedor que posed las
condiciones mds ventajosas y de acuerdo a esa informacién generard la orden de
compra en estado “guardada” en el Sistema de Informacién.

Paso 7: Creacidon y gestion de aprobacién del Certificado de Disponibilidad

Presupuestaria.
Con los datos aue proporciona la OCMP, se debe generar el CDP, el cual debe ser
aprobado presupuestaria y contablemente por Administracién y Finanzas de la

Corporacién.

Paso 8: Subir CDP a Mercado Publico

Para poder continuar el proceso a través del Sistema de informacién, la Unidad de
Adguisiciones debe subir el CDP a los archivos adjuntos que se solicitan en la Orden
de Compra.

Paso 9: Enviar Orden de Compra al Proveedor.
Paso 10: Aceptacién de Orden de Compra por parte del Proveedor.
Paso 11: Recepcidn de Bienes y/o Servicios en conjunto con la factura.

Una vez que llegan los bienes y/o servicios en conjunto con la factura, la Unidad
TArnimrA RPamiiranta |l Inidad de Compras o a auien se desiane para el caso, debe
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firmar esta dltima, dando cuenta que se recibié conforme lo adquirido, siempre
guardando los antecedentes para posteriormente derivar a pago.

Paso 12: Redalizacién de Certificado de Recepcion Conforme
La Unidad de compras realizard la documentacién correspondiente, la cual serd
validada por la unidad técnica requirente.

Paso 13: Revisidn, recopilacion de documentacidén y asociaciéon de factura en
Sistema de Gestion de la Corporacion.

La Unidad de Adquisiciones deberd recopilar toda la documentacién descrita
anteriormente:

OCM, CDP, OCI, Factura, Acta de Recepcién y cudlquiera que respalde la
compra{convenios de programas, fotos, etc). Posterior a eso, debe asociar la
factura a la Carpeta del Sistema de Gestidn de la Corporacién para enviar pago
a Administracién y Finanzas.

Paso 14: Recepcién conforme del producto o servicio en www.mercadopublico.cl
El producto o servicio debe ser recepcionado en la plataforma para dar termino al
proceso de compras.

13.2. ADQUISICIONES POR CONVENIO MARCO GRAN COMPRA — SOBRE 1.000 UTM.

La Directiva N°15, de 2019, de la Direccién de Compra y Contratacién Publica
recomienda y regula la correcta aplicacién de la modalidad de Gran Compra.

Esta modalidad de compra se realiza a través de convenio marco y se utiliza para
la adquisicién de bienes y/o servicios cuyo monto total es superior a 1.000 UTM.

Las Grandes Compras deben regirse por un documento denominado Intencién de
Compra la cual se aprobard mediante acto adminisirativo, que contiene la

descripcion de los bienes y servicios a adquirr, las condiciones comerciales,
requisitos para ser evaluado y los criterios de evaluacion a utilizar. La publicacién
de este proceso no podrd ser inferior a 10 dias hébiles.
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Si se fratase de una gran compra, deberdn considerarse, ademds, los siguientes
pPasos:

Paso 1: Comunicacion de intencidn de compra a todos los proveedores
adjudicados en los Convenios Marco, la cual debe ser aprobada mediante
resolucion fundada.

Paso 2: Debe existir un plazo minimo de 10 dias hébiles entre la publicacion de ia
intencién de compra y la presentacién de ofertas.

Paso 3: Elaboracidén de cuadro comparativo para la eleccion del proveedor, segin
lo establecido y comunicado en la intencidén de compra.

Paso 4: Una vez seleccionado el proveedor segun la evaluacion realizada se
emitird una orden de compra, en la cual se debe adjuntar la resolucién que
aprueba la adquisicién.

Paso 5: Se realiza un acuerdo complementario luego de ser aprobado por acto
administrativo, suscrito entre la entidad y proveedor adjudicado en el convenio
marco en el cual se consigna el instrumento de garantia de fiel cumplimiento, y se
especifican las particularidades de la contratacion, tales como plazos de entrega,
vigencia, etc. Sin apartarse de los aspectos previamente regulados en el respectivo
convenio marco.

Incumplimientos a las compras por convenio marco por parte del proveedor.

Para aplicar una multa o sancién se estard sujeto a los tipos de infracciones vy las
sanciones previstas en las bases de licitacion del convenio marco de que se trate.

Lo mismo aplicard respecto del procedimiento de aplicacién, por cuanto existen
medidas que es posible adoptar directamente en sede de la Corporacidn LY

existen ofras que deben ser informadas por oficio a la Direccidn de Compras
PUblicas, para que sea dicha entidad quien adopte las medidas correspondientes.

A modo de ejemplo, es posible sefalar que son causales de incumplimiento la
homologacién de productos, esto es, la entrega de productos o servicios distintos
al ofrecido en la oferta del proveedor (ficha de producto), en tal caso se deberd
hacer devolucién y/o cobro de garantias (ademds, este tipo de situaciones se
deberdn informar a la Direccién de ChileCompra ya que esta se encuentra afecta
a aplicacién de sancién); y también el cambio de las condiciones comerciales
(despacho, calidad, precio o descuentos por volumen, entre otras).

No obstante que el mecanismo de aplicacién de multas se encuentra en las bases
de cada convenio marco en particular, igualmente resulta pertinente especificar
las siguientes acciones que deberdn adoptar las unidades requirentes:

e Multas por atraso que se establecen en las bases de licitacién de cada
convenio y se hacen efectivas mediante un descuento en el valor de los
bienes y servicios adguiridos. Para esto puede solicitar una rebagja en la
factura correspondiente o bien una nota de crédito por el valor de la
diferencia. O, hacer efectivo el instrumento de garantia, si fuera el caso.

e Reclamo a la Direccidén de Compras y Contratacién PUblica: Si no puede
resolver directamente un problema con un proveedor, se puede acudir ala

Direccién de Compras y Confratacién PuUblica utilizando los formularios
dicnonihlec en ChilaComnra v acomnafandon los antecedentes del caso
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La Direccidon de Compra mediard entre las partes, si no hay una solucién
satisfactoria en el marco de las bases de licitacion del respectivo convenio, el
proveedor puede ser suspendido del catdlogo y eventualmente se puede cobrar

una boleta de garantia.

13.3. LICITACION PUBLICA

La Licitacidn PUblica es un procedimiento administrativo de cardcter concursal
mediante el cual la institucién redliza un llamado a través del portal de Mercado
PUblico a los proveedores interesados en participar, quienes, sujetdndose a las
bases de licitacién, formulardn propuestas, entre las cuales se seleccionard vy
aceptard la mds conveniente.

Las bases de licitacién determinardn las condiciones de la licitacién, permitiendo
alcanzar la combinacidn mds ventgjosa entre todos los beneficios del bien o
servicio por adquirir y fodos sus costos asociados, presentes y futuros. En las bases
se deberd propender a la eficacia, eficiencia, ahomro y calidad de los bienes y
servicios que se pretende contratar.

Existen distintos tipos de Licitaciones PUblicas, las cuales, se diferencian de acuerdo
al monto de la contratacién, y a los plazos de publicacién, como se sefiala a
continuacién de conformidad al articulo 46 del Reglomento de la Ley:

l Licitacion PUblica

" Tipos de Licitacién Rango UTM Plazos de publicacién en dias
— o o , comdos ]
| <100 5
l >=100 Y <1.000 ! 10, disminuible a 5
| ) ) >=1.000 Y >=5.000 | 20, disminuible a 10

Los plazos sefalados podran rebajarse fundadamente, en la resolucidn de
aprobacién de las bases de acuerdo a la complejidad del bien o servicio a
contratar; es decir, silos bienes y/o servicios corresponden a aquellos de simple
y objetiva especificacién, y que la preparacién y evaluacién de la oferta no exige
mayor esfuerzo y elaboracion, se podré rebajar el plazo en los casos sefialados en
la tabla anterior.

13.3. A. Proceso de compra por Licitacién Pdblica

Paso 1: Realizacién del requerimiento

Redlizacién del requerimiento por parte de la Unidad Técnica requirente o
funcionario(a) requirente, debe readlizar requerimiento a través de cormreo
electrénico al drea de adquisiciones. El requerimiento debe poseer la mayor
cantidad de especificaciones necesarias, el programa asociado a la compra,
presupuesto disponible, el drea requirente, los plazos de inicio y vigencia de la
eventual contratacion, plozos de entrega si correspondiera, criterios o aspectos
sobre los cuales se evaluard a los eventuadles participantes, el sistema de
infracciones y sanciones si correspondieran, entre otros.

Paso 2: Autorizacién del requerimiento por Administracion y Finanzas.
El requerimiento debe ser autorizado por la Direccién Ejecutiva.

Paso 3: Revisidn del requerimiento por Unidad Compradora.

La Unidad Compradora deberd revisar el requerimiento y solicitar informacion
complementaria y/o coordinar reuniones, en el caso que sea necesario.
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Paso 4: Revisidn en el portal de mercado publico, en convenio marco si el producto
0 servicio se encuentra disponible.

Paso 5: Revisidn en el portal mercado publico, en la seccidén de economia circular
si se encuentra el bien solicitado.

Paso 4: Elaboracion y Autorizacion del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) Autorizado el requerimiento por parte de Administracién y Finanzas, la unidad
de Compra debe elaborar CDP, en el cual se establezca el monto disponible para
la adquisicién.

Paso 5: Elaboracion de las bases técnicas y administratfivas

Con el requerimiento y presupuesto autorizado con su respectivo CDP, la licitacién
podrd comenzar a ser gestionada. La Unidad Compradora serd la encargada de
elaborar las Bases Administrativas y Técnicas en conjunto con la Unidad Técnica

Requirente.

Paso é: Revision y elaboracidén de la resolucidn que aprueba las bases

Elaboradas las bases técnicas y administrativas, éstas deben ser revisadas y
aprobadas por la Unidad de Asesoria Juridica de la Corporacion. En caso de
observaciones, éstas deberdn ser resueltas por la Unidad Compradora y la Unidad
Técnica Requirente en conjunto, remitiendo a la Unidad de Asesoria Juridica las
bases corregidas. Junto con el envio de las bases respectivas la Unidad
compradora deberd remitir una propuesta de Resolucidn que aprueba bases.

Paso 7: Revisidon y gestion de firma de resolucion que aprueba las bases.
Una vez revisadas y aprobadas, tanto las bases de la licitacidén como la Resolucidn
por la Unidad de Asesoria Juridica, estos mismos deben gestionar el registro de la
Resoluciéon y la firma de él/a Director/ a Ejecutivo/a de la Corporacion.

Paso 8: Publicacion de las bases.

La Unidod Compradora debe subir las bases junto con la resolucion que las
aprueba al sistema de www.mercadopublico.cl y deberd completar el formulario

del sistema. Es responsabilidad de la Unidad Compradora el seguimiento y control
del calendario de la licitacién.

Paso 9: Consultas y aclaraciones

De acuerdo a como lo estipulardn las bases, habrd un periodo definido para que
los proveedores hagan preguntas, las cuales se deben responder por la plataforma
y en los plazos establecidos. Si la Unidad Compradora no puede responder
directamente las preguntas, deberd solicitar, con el debido tiempo, a la Unidad
Técnica Requirente, a la Unidad de Asesoria Juridica o a ofra si procede, el envio
de las respuestas para cargarias en el portal.

Paso 10: Recepcidn y cierre de ofertas.

De acuerdo al calendario de la licitacién, el cierre de ofertas se hard
avtomdticamente en el Sistema de Informacién. Posterior a este paso, la Unidad
de Adquisiciones revestird el cardcter de coordinadora para las siguientes etapas
del proceso..

Paso 11: Apertura de las ofertas
El acto de apertura de las ofertas se efectuard a través del Sistema de Informacion,
liberando automdticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las bases.

Paso 12: Evaluacién de las Ofertas.

Redlizada la apertura de ofertas, la Comisién Evaluadora procederd a realizar una
evaluacién de las mismas, de acuerdo a los criterios administrativos, técnicos y
econdmicos establecidos previamente en las bases. Finalmente, éstos deben emitir
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el acta de evaluacién y adjudicacién, en el cual se propone el proveedor mas
ventajoso. La Unidad de Adquisiciones actuard como secretaria técnica en esta
instancia, es decir, convocando a la Comisidon Evaluadora, preparando la sesién
con todos los antecedentes necesarios para que las y los miembros de la comisidén
evallen, levantando las actas y gestionando las firmas correspondientes.

Paso 13: Seleccidn y adjudicacion o desercidn del proceso de licitacién

El encargado de seleccionar al proveedor adjudicado, o de declarar desierto el
proceso, serd quien ocupe cargo de el/la Directo/a Ejecutivo/a, quien basard su
decisidén conforme la recomendacién que realice la Comision Evaluadora en la
respectiva  Acta de Evaluacion y Adjudicaciéon , decisién que serd fundada y
velard primordialmente por el resguardo de los intereses de la Corporacién Yunus.

Paso 14: Generacidn y validacidn de la Resolucidn de Adjudicacidén y/o desercién
Seleccionado el proveedor por quien sea el/la Directora/a Ejecutivo/a, la Unidad
de Adquisiciones enviard una propuesta de Resolucion de Adjudicacion y/o de
desercion a la Unidad de Asesoria Juridica, donde se revisard y validard, para
posteriormente gestionar el registro y la firma del documento.

Paso 15: Redlizar adjudicacién o declarar desierto a través del Sistema de
Informacién.

Suscrita la Resolucidn de Adjudicacion o que declara la desercidn del proceso,
estando debidamente firmada por quien es el/la Director/a Ejecutivo/a, la Unidad
de Adqguisiciones publicard la resolucién de adjudicacién o de desercidn si
correspondiente, a fravés de la plataforma www.mercadopublico.cl.

En el caso de que la resolucion adjudique la oferta mdas ventajosa, esta indicard si
la formalizacién de la adquisicidn y/o contratacion, se realizard mediante la emisién
de OC o la celebracién de un contrato.

Paso 16: Generacién Orden de Compra via Mercado PUblico
Adjudicada la licitacion via Mercado PUblico, el Sistema de Informacion generard

inmediatamente una Orden de Compra. Salvo que ocurra lo descrito en el paso
18.

Paso 17: Aceptacidn de Orden de Compra por parte del Proveedor. Salvo que
ocurra lo descrito en el paso 18.

Paso 18: Elaboracién del contrato.
Cuando proceda la elaboracidn del contrato, la Unidad Compradora enviard los
respectivos antecedentes del procedimiento a la Unidad de Asesoria Juridica para

la elaboracién del contrato. El contrato debe ser aprobado a través de resolucidn
fundada la que realizard la Unidad de Asesoria Jurldica.

Se hace presente que las adquisiciones superiores a 100 UTM y menores a 1000 UTM,
podran formalizarse por la emisidn de la orden de compra y la aceptacién de la
misma por parte del proveedor, sin necesidad de contrato, siempre y cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificaciéon y se haya
establecido asi en las respectivas bases de licitacidon. En razén de lo anterior, todas
las adguisiciones superiores a 1.000 UTM deberdn formailizarse por medio de la
celebracién de un confrato.

Asimismo, en este acto se deben tomar las garantias cuando correspondieren, asi
como la tramitacién de las respectivas declaraciones juradas, personerias, y otros
antecedentes que justifiquen la contratacién.

Paso 19: Suscripcion del Contrato
Una vez reqlizado el contrato poria Unidad de Asesorfa Jurfdica, se gestionaran las
firmas respectivas, luego debe ser aprobado mediante acto administrativo para ser



B -~ »

YUNUS 'ena

PERALOLEN Crece para tod@s

publicada por parte de la Umdod Comprodoro debe en www.imercadopibli
y se emitird la oraden de con ecti

.ra
A

Paso 20: Gestion de Conftrato

La Unidad Compradora o la Unidad Técnica Requirente, segin corresponda en
consideracion de la naturaleza de la licitacién, realizardn un seguimiento para
analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 21: Recepcion de productos y/o servicios y Factura

La Unidad Técnica deberd realizar la recepcion conforme del producto, recibiendo
la factura o guia de despacho correspondiente, para posteriormente firmar la
recepcién conforme.

Cuando se trate de la recepcién de servicios, la Unidad Técnica Requirente,
recibird la factura correspondiente y posteriormente deberd emitir un Informe de
Estado de Avance de Obras, Informes de Cumplimiento de Contrato, BitGcoras u
otros, segun cormresponda.

Paso 22: Envio de documentacién a la Unidad Compradora
La Unidad Técnica Requirente, deberd enviar la factura o guia de despacho y
firmar la documentacién correspondiente.

Paso 24: Revisién, recopilaciéon de documentacion y asociacidén de factura en
Sistema de Gestidn de la Corporacion.

La Unidad de Adquisiciones deberd recopilar toda la documentacién descrita
anteriormente:

OCM, CDP, OCI, Factura, Acta de Recepcidn y cualquiera que respalde la compra
(convenios de programas, fotos, etc). Posterior a eso, debe asociar la factura a la
Carpeta del Sistema de Gestion de la Corporacidn para enviar pago a
Administracién y Finanzas.

Paso 25: Recepcidn conforme del producto o servicio en www.mercadopublico.cl

Se redlizard la recepcion conforme en el sistema de informacién, dando por
finalizado el proceso de compras.

13.3.B Criterios de evaluacidn

e |os criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta.

¢ La entidad considera los criterios técnicos y econdmicos segun el bien o
servicio que se contratard, para permitir una evaluacidn lo mds objetiva

posible, evitando incurrir en errores,

e Deberdn considerar uno o més factores, vy de ser necesarios subfactores,
cuyos porcentajes y mecanismos de asignacién de puntajes deberdn estar
claramente definidos en las bases.

o Ademds, se debe establecer un mecanismo para resolver los empates que
se puedan generar en el resultado final de la evaluacion.

e Adicionalmente, podrdn establecer criterios complementarios a la
evaluacién técnica y econdmica para impulsar el acceso de empresas de
economia social, o que promuevan la igualdad de género o de liderazgo
de mujeres, o impulsar la participacién de grupos subrepresentados en la
economia nacional. En estos casos se debe establecer criterios de
evaluacién especificos y objetivos, los cuales deben tener una ponderacion
inferior a lo técnico y econdédmico.
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13.3. C De la comisién de evaluacién

La comisién evaluadora es el cuerpo colegiado encargado de efectuar el andlisis
técnico y econdmico de los antecedentes que componen las ofertas. Sus reglas de
funcionamiento se encuentran establecidas en los articulos 54,55,56,y 57del
Reglamento de Compras PUblicas.

Composicion: Para los efectos del presente manual y de los procedimientos
municipales, la composicién de la comisidn por regla general debe constar de fres
miembros titulares y tres suplentes, todos los cuales deberdn ser funcionarios de la
Corporacién. En casos excepcionales se autorizard la participacidn de funcionarios
a honorarios y/o personas ajenas a la organizacién, siempre y cuando se estime
fundadamente gque poseen conocimientos técnicos Utiles para la evaluaciéon de
las ofertas en el marco de  la licitacién de que se trate.

e Los miembros de la Comisidon no podrdn tener conflictos de intereses con los
oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacién. Deberdn firmar una declaracién jurada donde declarardn no
tener conflicto de intereses con los oferentes.

e Personas qgjenas a la administracidén (honorarios u otros) pueden ser
excepcionalmente consideradas, pero en una cantidad inferior a los
funcionarios publicos que la conforman. El uso de esta posibilidad debe ser
fundada (se establece en las respectivas bases de licitacién).

e Laintegracién de la comisién evaluadora se publicard previo a la apertura
de las ofertas en el sistema de informacién.

e Durante la evaluacion se podrdn solicitar a los oferentes que salven
omisiones u errores, el cual debe estar establecido en las bases de la
licitacién estableciendo un plazo breve y fatal para la correccidén de estos.

Funciones generales: Corresponderd a la comision las siguientes funciones:

e [valuar las ofertas conforme a los criterios previamente establecidos en las
Bases de Licitacion y ajustada alas normas y principios de la Ley de Compras
y su Reglamento.

e Elaborary transcribir en las actas los acuerdos alcanzados.

e Conformar dicha comisidén en sesiones programadas o especiales, segin sea
requerido.

Se deben tener presente las siguientes disposiciones:

A. La Comision Evaluadora, dispondrd de un plazo determinado para estudiar
las condiciones de la oferta y elaborar un informe de proposicion de
adjudicacién de las propuestas, dicho plazo estard contenido en las bases
de licitacién. El informe de proposicion se remitird al Director/a Ejecutivo/a
de la Corporacion, junto con los antecedentes de los postulantes, para su
resolucién.

B. Se declarard desierta la licitacidn cuando no se presenten ofertas, o bien
cuando éstas no resulien convenientes a los intereses de la Corporacién.

C. Se declarardn inadmisioles las ofertas cuando éstas no cumplieren los
requisitos establecidos en las bases de licitacion.

D. Si posterior a la apertura de las ofertas e, a juicio de la Comisién Evaluadora

los antecedentes presentados por alguno de los proponentes requieren ser
aclarados o complementados, con excepcion del Instrumento de Garantfia



YUNUS Pefalolér
PERALOLEN Crece para tod@s

de Seriedad de la Oferta y de la Oferta Econdmica, la Comisidn podrd
solicitarles a los oferentes que los complementen o aclaren.

E. Los antecedentes solicitados en el punto anterior, no podran alterar la oferta
econdmica, asi como tampoco podrdn vulnerar los principios de estricta
sujecidn de las bases y de igualdad de los oferentes.

El informe de evaluacidon de ofertas debe contener:

o Los criterios de evaluacion, ponderaciones y subcriterios utilizados en la
evaluacién de ofertas, que deben ser los mismos que se establecieron en las
bases de la licitacion respectiva.

e Las ofertas que se hayan declarado inadmisibles, silas hubiese, con el detalle
de los requisitos gque se incumplieron.

e La propuesta de declarar desierta la licitacion. Esto puede corresponder
cuando no se presentaron ofertas o las que se presentaron no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad Licitante.

« Laasignacién de puntajes para cada criterio y las correspondientes formulas
utilizadas para la obtencién de cada resultado. Agregando cualquier
antecedentes respecto de la metodologia de aplicacién de los criterios
definidos.

¢ Lapropuesta de adjudicacién o desercidn, dirigida a la autoridad facultada
para adoptar la decision final.

13.3. D Adjudicacién

La entidad licitante adjudicard a la o las propuestas mas ventajosas, considerando
los criterios de evaluacién, con sus respectivos puntajes y ponderaciones,
establecidos en las bases de cada proceso.

La Corporacién adjudicard una o mds ofertas medionte acto administrativo
debidamente notificado al o los adjudicatarios y al resto de los oferentes. No

podran adjudicarse ofertas de oferentes que se encuentren inhabilitados para
contratar con las enfidades.

Inadmisibilidad de las ofertas: La Corporacion licitante declarard inadmisible las
ofertas cuando éstas no se ajustan a los requerimientos sefialados en las bases de
licitacién la ley o reglamento.

Inadmisibilidad _de las ofertas_simultaneas de proveedores del mismo grupo
empresarial o relacionados entre si: La Corporacién declarard inadmisible una o
mds ofertas cuando se presentaren en un procedimiento de contratacién, ofertas
simultdneas respecto de un mismo bien o servicio par parfe de empresas
pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionadas entre si, segun dispone

el articulo 9 de la ley de compras.

Oferlas riesgosas o temerarias: La Corporacion podrd declarar inadmisible una o
mas ofertas, por cuanto el precio ofertado esta significativamente por debajo del
promedio de las otras propuestas o de los precios de mercado, sin justificar
documentadamente en las especificaciones técnicas como se cumplirdn los
requisitos del contrato.

Declaracién de la licitaciéon pUblica como desierta: Se declara desierta la licitacion
pUblica cuando no se presentan ofertas, o cuando todas las presentadas no fueran
admisibles, o bien, estas no fueran convenientes a los intereses de la entidad
licitante.
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13.3.E Consideraciones sobre algunas situaciones especiales asociadas a las
licitaciones piblicas:

En este acdpite se regulard cdmo proceder en caso de (i) segundos llamados a
licitacién publica; (i) licitaciones en una o dos etapas; (iii) adjudicaciones multiples;
y (iv) re adjudicaciones.

I.  Segundo llamado a licitacién: La declaracién de desierta de la licitacion
permitird que las Unidades requirentes realicen nuevamente el llomado a
licitacién utilizando los mismos antecedentes presentados para el primer
llomado. Se debe iniciar el trdmite de licitaciéon desde el comienzo. Para
esto, las bases deberdn conservarse integramente iguales al primer llamado
y en la denominacion de la licitacién, se deberd indicar “Segundo llamado”,
ademds en la resolucidn que autoriza el proceso licitatorio se deberd
indicar el ID del primer llamado.

ll.  Licitaciones en una o dos etapas: Las bases podrdn establecer que la
licitacién serd en una o dos etapas. La licitacién en una etapa consiste en
que en el acto de la apertura se procede a abrir tanto la oferta técnica
como la oferta econdmica. La licitacién en dos etapas consiste en que la
apertura serd diferida; en una etapa solo se revisardn las ofertas técnicas y
en otfra las ofertas econdmicas. En este caso, la apertura de las ofertas
econdmicas sélo se efectuard en relacién a los Oferentes que hubiesen
cdlificado con su oferta técnica. Ademas, la Entidad Licitante podra exigir
una etapa de precdlificacién técnica silo desea.

. Adjudicaciones multiples: En este tipo de adjudicacidn, se deben sefialar en
las bases, que estd permitido adjudicar a més de un proveedor, en donde
se busca agrupar varios tipos de servicios y/o productos que pertenezcan a
un mismo rubro, separdndolos en distintas lineas, en las cuales se pueden
seleccionar distintos proveedores para cada una de ellas. Es importante
destacar que las bases deben ser claras en requerir la publicacién del
proceso en distintas lineas y si es posible la adjudicacidn multiple, pues
posterior al momento de redlizar la gestidn en Mercado Publico por el
ejecutivo de Adquisiciones esto no podr& ser modificado.

V. Reincorporacién de ofertas: Existe la opcién de reincorporar una oferta en
caso de que ésta fuera desestimada erréneamente durante la etapa de
apertura. Para poder realizar este proceso serdn necesarios dos requisitos;
que la licitacidon se encuentre en estado cerrada vy la elaboracidon de un

documento de reincorporacion de oferta, estipulando los datos de la oferia,
el numero de licitacion, motivo de reincorporacidon de ia ofertq, y otros datos

gue se estimen importantes.

V. Licitaciones de un monto inferir o a 500 UTM: Cuando se trate de licitaciones
de un monto inferior a 500 UTM, las municipalidades, gobiernos regionales y
los organismos publicos territorialmente desconcentrados, podrdn
establecer criterios de evaluacion que otorguen prioridad o preferencia a
los proveedores locales correspondientes a la zona geogrdfica en que se
encuentren ubicadas. Estos criterios no podrdn prevalecer por sobre la
evaluacion técnica y econdmica, debiendo asignar una ponderacién
menor.

13.3.F Readjudicacién de proveedor(es)

Si el adjudicatario desistiere de firmar el contrato, y aceptar la Orden de Compra
en el plazo establecido en las bases de licitacidon. no cumpliese con las demas
condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la suscripcidn o aceptacion
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de los referidos documentos, I/la Director/a Ejecutivo/a de la Corporacion podrd,
dejar sin efecto la adjudicacién original, y proceder a adjudicar la licitacion al
oferente que le seguia en puntaje, denfro del plazo de 60 dias corridos contados
desde la publicacién de la adjudicacién original, salvo que las Bases establezcan

algo distinto.

Para poder readjudicar a la oferta que le siga en evaluacién, la unidad requirente
deberd elaborar la siguiente informacioén;

Correo electrénico

Borrador
resolucién

Documentaciéon requerida

o Solicitar dejar sin efecto la adjudicacién
nombrando el N° de resolucién, proveedor, Rut,
monto y N° de ID de licitacién en Mercado
publico.

o Debe mencionar las razones de la anulacién de la
adjudicacion de la oferta.

e Solicitar la adjudicacién de la oferta que sigue
en puntuacion, especificando; nombre, Rut y
monto.

de Laresolucidn debe contener al menos;

readjudicatorio

Documentacién
complementaria

Oferta del proveedor

propuesta
adjudicar

Acta de

para

visita a

e Individualizacidon de la resolucién de llamado a
licitacion.

o Individudlizacién de la resolucién de
adjudicacion.

e Mencionar el o los fundamentos de la anulacidon
de adjudicacién de la oferta

e Establecer al proveedor gue sigue en puntuacién
para readjudicar.

e Monto a contratar

e Plazos de contratacion

» N° vy fecha de correo electrénico que funda la
readjudicacion.

Se deben adjuntar las siguientes documentaciones
como complemento:

s Resolucidn de llamado a licitacion.

¢ Resolucién de adjudicacioén.

Se deben adjuntar todos los antecedentes que
compongan la oferta del proveedor [(econdmicos,
técnicos y administrativos).

Acta de las empresas que cumplieron con el requisito de
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terreno la visita a terreno (si es que aplica).

Acta o informe de Acta con la evaluacidn de la oferta basada en los

Evaluacion de criterios de evaluacion establecidos previamente en las

Proveedores bases, debe estar firmada por todas las personas que
compongan la comisién evaluadora.

13. 3. G. Reglas especiales para la adjudicacién y operatividad de contratos de
suministro de bienes y/o servicios por precios unitarios y sujeta a requerimientos
eventuales:

La unidad requirenteserd la encargada de sostener la comunicacién con el
proveedor contratado, manteniendo asi el control de la correcta realizacién de las
labores suscritas a través del contrato de prestacion de servicios o suministros
vigente.

Para formalizar la solicitud de los bienes y/o productos se deberd respetar lo
estipulado en las bases (frecuencia de entrega y cantfidades), o en su defecto, de
acuerdo a lo solicitado por el encargado del contrato. La solicitud de la prestacién
del servicio o entrega de productos podrd formalizarse a través de dos formas:

Orden de Compra general: Este método consta de una Orden de Compra por el
total adjudicado, la cual se ird rebajando en funcién de la entrega de bienes y/o
servicios de forma parcializada y adjuntando las correspondientes facturas
emitidas, dejando constancia en el Portal Mercado Publico a través de
recepciones conforme por hitos, de acuerdo a la funcionalidad del portal. Esto serd
posible en la medida que la Unidad Requirente oriente a los proveedores, a través
de las bases, a postular con un monto total del servicio o los productos solicitados,
no unitario, de acuerdo al requerimiento proyectado y la planificacién de la
direccion en base a esta materia.

Considerando lo anterior, no se podran emitir Ordenes de Compra globales
cuando la UR no sea capaz de proyectar su requerimiento en el tiempo y valorizarlo
correctamente, aquello para orientar a los proveedores a postular por un monto
total en su oferta electrénica y adjunta, debido a que Mercado PUblico crea la
Orden de Compra, de acuerdo a la oferta electrénica del proveedor adjudicado
de forma automdtica, no dando posibilidad a los ejecutivos de manipular el
documento previo a la emision.

Finalmente, es dable informar que esto se fundamenta en que resulta beneficioso
para la Corporacidn no considerar estas Ordenes de Compra generales o totales

cuando no es posible estimar el monto total proyectado en el tiempo del servicio o
del requerimiento, pues se debe controlar mds exhaustivamente y en ese caso es
necesario considerar el método de “Emisién de Orden de Compra', como se indica
en el siguiente parrafo.

Emision de Orden de Compra: Este método consta de emitir una Orden de
Compra, cada vez que se requiera la prestacién de servicio o entrega de
productos proveniente de una licitacidn o proceso previomente adjudicado.
Previa a la emision debe estar aprobado por el/a Jefe/a de Administracidon y
Finanzas y el/a Director/a Ejecutivo/a.

13.4. LICITACION PRIVADA

La Licitacién o Propuesta Privada es un procedimiento administrativo de cardcter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual se invita a
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determinadas personas naturales o juridicas para que, sujetdndose a las bases

fijodas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y aceptard la mds

conveniente.

La Licitacion privada es un proceso de contratacion excepcional, por ello, para
gue proceda debe previomente acreditarse mediante Resolucidon Fundada. En
estos casos, la Corporacion deberd enviar la invitacidon a participar a un minimo de
fres posibles proveedores interesados, respecto de los cuales se tenga cierta
expectativa de recibir propuesta por tener negocios de naturaleza similar a los que
son objeto de la Licitacién Privada. La invitacidn a participar deberd efectuarse a
los Proveedores seleccionados a través del Sistema de Informacion, en el cual se
adjuntardn las respectivas Bases, si correspondiera, debiendo otforgar un plazo
minimo para presentar las ofertas, conforme lo establecido en el apartado "Plazo
de publicacién entre llamado y recepcidn de ofertas”.

Las Licitaciones Privadas se diferencian de acuerdo al monto de la contratacién,
como se sefala a continuacion:

Licitacién Privada

Tipos de Licitacién Rango utT™M ' Plazos de publicacion en dias
corridos
E2 <100 5
co >=100Y<1.000 10, rebajable a

B2 , >=1.000Y >=5.000 20, rebajable a 10

13.4.a. Causales que habilitan la licitacién privada

La Licitacion Privada procede, con cardcter de excepcional, si en la licitacion
pUblica respectiva no se hubieren presentado interesados o las ofertas hubiesen
sido declaradas inaamisioles.

13.4.b. Proceso de compra por Licitacién Privada

Sin perjuicio de las causales que habilitan para proceder a la Licitacidn Privada, los
procedimientos son los mismos que los de la Licitacién PUblica, salvo lo dispuesto
en normas especiales. La Licitacion Privada integrard los siguientes pasos:

Paso 1: Resolucién Fundada de quien fuere el/a Director/a Ejecutivo/a que autorice
proceder con la modalidad Licitaciéon Privada.

Paso 2: Subir a www.mercadopublico.cl la documentacion necesaraq,
incorporando las mismas Bases Administrativas y Técnicas que fueran de la
Licitacién Publica, en caso que se haya optado por esta modalidad debido a falta
de oferentes.

Paso 3: Invitar a tres posibles proveedores, que hayan sido adjudicados en negocios
de naturaleza similar, como se indica en el articulo 65 del Reglamento de la Ley de
Compras.

Paso 4: Evaluacidén de las Ofertas recepcionadas.

Realizada la apertura de ofertas, la Comisidn Evaluadora procederd a realizar una
evaluacién de las mismas, de acuerdo a los criterios administrativos, técnicos y
econdmicos establecidos previamente en los Términos de Referencia. Finalmente,
éstos deben emitir el acta de evaluacién y adjudicacién, en el cual se propone el
proveedor mds ventajoso.
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La Unidad de Adquisiciones actuard como secretaria técnica en esta instancia, es
decir, convocando a la Comisién Evaluadora, preparando la sesién con todos los
antecedentes necesarios para que las y los miembros de la comisidn evaiden,
levantando las actas y gestionando las firmas correspondientes.

Paso 5: Seleccién y adjudicacidn del proveedor.

El encargado de seleccionar al proveedor adjudicado serd quien ocupe cargo
Director/a Ejecutivo/a, quien basard su decision conforme lo dispuesto en el Acta
de Evaluacién y Adjudicacién realizada por la Comisién Evaluadora, decisién que
serd fundada y velard primordialmente por el resguardo de los intereses de la
Corporacién Yunus.

Paso 4: Generacion y validacion de la Resolucién de Adjudicacion

Seleccionado el proveedor por quien sea el/la Directora/a Ejecutivo/a la Unidad
de Adquisiciones enviard una propuesta de Resolucidén de Adjudicacién a la
Unidad de Asesoria Juridica, donde se revisard y validard, para posteriormente
gestionar el registro y la firma del documento.

Paso 7: Realizar adjudicacion a traveés del Sistema de Informacion.
Suscrita la Resolucién de Adjudicacién, estando debidamente firmada por quien
es el/la Directo/a Ejecutivo/a, la Unidad de Adquisiciones realizard el proceso
adjudicacién a través de la plataforma www.mercacdopublico.cl.

Paso 8: Generacion Orden de Compra via Mercado Pdblico
Adjudicada la licitacién via Mercado Publico, el Sistema de informacidén generaré
inmediatamente una Orden de Compra.

Paso 9: Aceptacion de Orden de Compra por parte del Proveedor.

Paso 10: Elaboracién del contrato.

Cuando proceda la elaboracién del contrato, la Unidad Compradora enviard los
respectivos antecedentes del procedimiento a la Unidad de Asesoria Juridica para
la elaboracién del contrato. El contrato debe ser aprobado a través de resoluciéon
fundada la que realizard la Unidad de Asesoria Juridica.

Se hace presente que las adquisiciones superiores a 100 UTM y menores a 1000 UTM,
podrdn formalizarse por la emisidn de la orden de compra y la aceptacién de la
misma por parte del proveedor, sin necesidad de contrato, cuando se trate de
bienes o servicios estdndar de simple y objetiva especificacién y se haya
establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

Paso 11:

Suscripcién del Contrato

Una vez realizado el contrato por la Unidad de Asesoria Juridica, se gestionaran las
firmas respectivas, luego debe ser aprobado mediante acto administrativo para ser
publicada por parte de la Unidad Compradora en www.mercadopublico.cl,
luego se emitird la respectiva orden de compra.

Paso 12: Gestion de Confrato

La Unidad Compradora o la Unidad Técnica Requirente, segun corresponda en
consideraciéon de la naturaleza de la licitacion, realizardn un seguimiento para
analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 13: Recepcidn de productos y/o servicios y Factura

La Unidad Técnica Requirente deberd realizar la recepcidén conforme del producto,
reciblendo la factura o gula de despacho correspondiente, para posteriormente
firmar la Recepcidén Conforme.
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Cuando se trate de la recepcion de servicios, la Unidad Técnica Requirente,
recibird la factura correspondiente y posteriormente deberd emitir un Informe de
Estado de Avance de Obras, Informes de Cumplimiento de Contrato, Bitdcoras u
otros, segun corresponda.

Paso 14: Envio de documentacién a la Unidad Compradora

La Unidad Técnica Requirente, deberd enviar la factura o guia de despacho vy el
Informes de Obras a la Unidad Requirente, en un plazo no superior a 2 dias hdbiles
corridos desde la recepcién de la factura.

Paso 15: Revisidn, recopilacion de documentacién y asociacion de factura en
Sistemna de Gestidon de la Corporacion.

La Unidad de Adquisiciones deberd recopilar toda la documentacion descrita
anteriormente:

OCM, CDP, OCI, Facturg, Acta de Recepcion y cualquiera que respalde la compra
{convenios de programas, fotos, etc). Posterior a eso, debe asociar la factura a la
Carpeta del Sistema de Gestidn de la Corporacidon para enviar pago d
Administraciéon y Finanzas.

Paso 16: Recepcién conforme del producto o servicio en www.mercadopublico.cl

Este plazo no podrd ser superior a 8 dias corridos en el caso de rechazo de la factura
desde la fecha de su recepcién (plazo inicia desde la recepcién de la factura por
la Unidad Técnica Requirente), sino se entenderd por aceptada.

13.5. TRATO DIRECTO

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

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

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

Las causales de trato directo o contratacién directa estan contempladas en la Ley
N°19.886 Articulo 8, y a su vez en el Reglamento aprobado mediante Decreto N°
661/2024 de la misma Ley, en el articulo 71.

13.5.a. Causales de trato directo o contratacién directa
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Causal: Si solo existe un proveedor del bien y/o servicio

Se podrd invocar siempre que no exista un sustituto u otra alternativa razonable
gue permita satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad publica
requerida

Causal: Por licitaciones sin interesados
Para la aplicacién de la referida causal deberd concurrir los siguientes requisitos, en
orden:

1) Si habiendo realiza un llamado a licitacién publica no hubo interesados o
todas las ofertas fueron declaradas inadmisibles, de lo que quedard
constancia en un acto administrative publicado en el sistema de
informacion

2) Si redlizado un llamado de licitacidn privada, en esta no se hubieran
presentado interesados o todas las ofertas se hubieren declarado
inadmisibles.

Causal: Urgencia, emergencia o imprevisto.

1) La emergencia es aquella situacion que describe el literal b) del articulo 2
de laley N° 21364, que estable el sistema nacional de prevencién y respuesta
ante desastres, sustituye la Oficina Nacional de Emergencia por el Servicio
Nacional de Prevencién y Respuestas ante desastres y adecUa normas que
indica.

2) Laurgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser
satisfecha si se obtiene la prestacién requerida en el menos tiempo posible,
y cuya falta de ejecucion generard perjuicios en las personas.

3) Elimprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es
posible resistir, y que impide el normal funcionamiento de la institucidn.

Causal: Seguridad y Confianza
Para utilizar esta causal se deberd cumplir con los siguientes requisitos, todos
copulativos:
1) Que se determine la existencia de un proveedor con experiencia
comprobada en la provisidn de los bienes v /o servicios.
2) Deberd estimarse que no existen otros proveedores capaces de ofrecer la
misma seguridad y confianza
3) Elproducto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para

la continuidad de la Corporacidn.
4) Solo se puede aplicar esta causal para contrataciones superiores a las 1000

unidades tributarias mensuales.

Causal: Adquisiciones inferiores a 30 UTM y que privilegien materias de alto impacto
social,

Se aplicard a adquisiciones que privilegien materias de alto impacto social, tales
como el impulso a empresas de menor tamano, incluida aquellas lideradas por
mujeres, proveedores locales, descentralizacién y sustentabilidad ambiental.

Causal: Naturaleza de la negociacién
Existan circunstancias excepcionales del confrato que hagan del todo
indispensables acudir a este procedimiento de contratacidn Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contratacidon de servicios o equipamiento accesorios,

tales como bienes y/o servicios que deban ser compatibles con modelos,
sistemas, equipamiento o infraestructura tecnolégica previamente adquirida.
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b) Cuando el costo de recurir a un procedimiento competitivo para la
adquisicién de un servicio resulte desproporcionado desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de recursos humanos y el monto total de la
coniratacién no supere las 100 unidades tributarias mensuales.

c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo proveedor necesite un alto
grado de especializacién en la materia objeto del contrato, y siempre que se
refieran a aspectos fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la
entidad y que no puedan ser realizados por personal de la entidad. Todas estas
condiciones son copulativas.

d) Cuando puede afectarse la seguridad e integridad personal de autoridades
siendo necesario contratar de forma directa con un proveedor probado que
asegure discrecion.

e} Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo
a la contratacion pudiere ocasionar un riesgo a la contratacion.

Oftras disposiciones para las causales de Trato Directo o Contratacién
Excepcional directa con Publicidad.

Publicidad del Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad:
La Corporaciéon deberd publicar en el sistema de informacién la resolucién
fundada que autoriza el trato directo, el texto del contrato, si existe y la
respectiva orden de compra, dentro de un plazo de 24 horas, contados desde
la dictacién de la resolucién que aprueba.

En contrataciones superiores a las 100 unidades tributarias mensuales, que se
justifiquen en la causal 1y 5 del articulo N°71 del Reglamento, la enfidad deberd
publicar la intencidén de contratar en el modulo habilitado en el Sistema de
Informacion.

La entidad deberd publicar en el sistema de informacién la resoluciéon fundada que
autoriza el trato directo y la respectiva orden de compra dentro de veinticuatro
horas desde la dictacién de la resolucion.

13.5.b. Proceso de compra por Trato Directo (Ver Anexo N°1)

Paso 1: Redlizacién del requerimiento
Realizaciéon del requerimiento La Unidad Técnica requirente o funcionario(a)
requirente, debe realizar requerimiento a través de correo electrdnico al drea de

adqguisiciones. El requerimiento debe poseer la mayor canfidad de
especificaciones necesarias, el programa asociado a la compra, presupuesto, y

persona que lo solicita,

Paso 2: Autorizacidn de lo solicitado. La Direccién Ejecutiva debe autorizar
previomente lo solicitado por el drea requirente.

Paso 3: Revisidn del requerimiento por Unidad Compradora.
La Unidad Compradora deberd revisar el requerimiento y solicitar informaciéon
complementaria y/o coordinar reuniones, en el caso que sed necesario.

Paso 4: Determinar Causal de Trato Directo

La Unidad de Adquisiciones verificard si la adquisicién puede readlizarse mediante
trato directo. En caso que asi sea, determinard la causal. Posteriormente, y en el
caso que la causal asf lo requiera, se debe generar solicitudes de cotizaciones y/o
contactar a proveedores para requerir certificados que permitan justificar las
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causales elegidas. Asl también, se solicitardn e incorporardn todos los demds
antecedentes que sean pertinentes para cada contratacion y/o adquisicion, y que
justifiquen la modalidad de la contratacion directa que se elija.

Paso 5: Validacién de la causal por la Unidad de Asesoria Juridica

Terminado el paso anterior la Unidad Compradora comunicard a la Unidad de
Asesoria Juridica la eleccidn de la causal de trato directo, para la validacidon de o
procedencia de la misma.

Paso 4: Comparacidén de precios finales de los proveedores

La Unidad de Adquisiciones deberd comparar y verificar los precios finales de los
proveedores, si correspondiese, debiendo incluir todos los costos asociados a la
entrega del bien o servicio.

Paso 7: De acuerdo al tipo de contratacién y causal de trato directo, se debe
escoger al proveedor que posea las condiciones mds ventgjosas y sea el mas
adecuado para los intereses de la Corporacion.

Paso 8: Elaboracidén y Autorizacién del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP).

Con los datos que proporciona la OCMP, se debe generar el CDP, el cual debe ser
aprobado presupuestaria y contablemente por el Administracién y Finanzas de la
Corporacién, para que la Unidad de Adqguisiciones pueda subir el CDP al Sistema
de Mercado Publico.

Paso 9: Elaboracién de Resolucién Fundada que permite el Trato Directo.

La Unidad de Compra deberd elaborar una propuesta de resolucién para la
confratacién y remitir a la Unidad de Asesoria Juridica para su revisién y validacion.
Si existen observaciones, la Unidad de Compras deberd resolver estas y enviar la
resoluciéon corregida. Una vez validada la resolucién por la Unidad de Asesoria

Juridica, se procederd a la firma del documento por el/la Director/a Ejecutivo/a,
para gue ia Unidad de Adquisiciones puedad subir la resolucidn fundada al Sistema
de Mercado Pdblico.

Paso 10: Envio de la Orden de Compra al proveedor via Mercado PUblico.
Adjuntada la documentacidn anterior al Sistema, se procederd a enviar la OCMP
al proveedor.

Paso 11: Aceptacidén de Orden de Compra por parte del Proveedor.

Paso 12: Elaboracion del contrato, si correspondiese

Si el monto de la contratacién es superior a 1000 UTM, y en virtud de la naturaleza
de la contratacidén corresponde la elaboracion del contrato, la Unidad de

Adquisiciones enviard los antecedentes del proceso a la Unidad de Asesoria
Juridica, para que elabore el respectivo contrato. El contrato debe ser aprobado
mediante resolucién fundada la que serd realizada por la Asesoria Juridica.

Si la adquisicidon es menor a 1000 UTM, ésta podrd formalizarse medionte la emisidn
de la OCMP vy la aceptacién de ésta por parte del proveedor, siempre y cuando
los bienes y servicios sean de simple y sencilla objetivizacién, y asi se hubiera
sefalado en la respectiva resolucién.

Si la contratacién fuere superior o igual a 1.000 UTM se elaborard en todo caso, el
contrato.

Paso 13: Recepcidn de productos y/o servicios y Factura

La Unidad Técnica Requirente deberd realizar la recepcidén conforme del producto
v/o servicio, recibiendo la factura o guia de despacho correspondiente, para

posteriormente firmar la Recepcion Conforme.
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Paso 14: Revision, recopilacién de documentacién y asociacidn de factura en
Sistema de Gestién de la Corporacion.

La Unidad de Adquisiciones deberd recopilar toda la documentacién descrita
anteriormente:

OCM, CDP, OCI, Factura, Acta de Recepcidn y cualquiera que respalde la compra
(convenios de programas, fotos, etc). Posterior a eso, debe asociar la factura a la
Carpeta del Sistema de Gestidn de la Corporacién para enviar pago a
Administracién y Finanzas.

Paso 16 Recepcidn conforme  del producto o servicio en
www.mercadopubiico.cl
En el sistema se realiza el proceso de recepcidn conforme para dar por finalizado
el proceso de compras.

13.6. COMPRA AGIL

Modalidad de compra de contratacion directa definida en el articulo N°97 del
Reglamento de Compras Publicas, cuya finalidad es facilitar y agilizar los
procedimientos de compra que cumplan con los siguientes requisitos:

I.  Que la adquisicién del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 100
UTM; y

. Que el comprador realice previaomente tres cotizaciones, a fraves del
Sistema Mercado Publico, pudiéndose llevar a cabo la contfratacion,
aunque se hubiese obtenido un niUmero menos de cotizaciones.

Esta compra deberd realizarse, con empresas de menor tamafo y proveedores
locales. Por lo anterior en primera instancia el sistema de informacién permitird la
noftificacién de solicitudes de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se
recibid cotizacién dalguna, el sistema habilitard a la entfidad pata notificar
excepcionalmente, por este mismo medio, a los proveedores que no cumplan con
estas caracteristicas.

A este procedimiento no le serd aplicable la obligacion de consultar en el Catdiogo
de Convenios Marco, establecidos en los articulos 29 y 97 de este reglamento.

13.6. b. Proceso de compra por Compra Agil (Ver Anexo N°2)

Paso 1: Redlizacién del requerimiento
La Unidad Requirente (UR) levanta el requerimiento identificando los productos y/o
servicios a través del mercado actual.

Se deben definir los aspectos elementales de la contratacién o de los productos a
adquirir, como monto estimade, plazos de entrega requeridos, requisitos técnicos,
requisitos administrativos, entre otros.
Se debe definir la siguiente informacidn:
e Cantidades de productos a adquirir y/o servicios a contratar.
e lLugary plazos de entrega.
e Levantar requerimiento en base al PAC del afo en curso y planificacién
interna de la direccion.
e Centralizar las necesidades para optimizar tiempos y lograr eficiencia
administrativa, ademds de evitar la fragmentacion.

Paso 2: Autorizacién del requerimiento por parte de la Direccién Ejecutiva.

Paso 3: Revision del requerimiento por Unidad de Adquisiciones.
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La Unidad de Adqguisiciones deberd revisar el requerimiento y verificar si cumple
con los caracteristicas para adguirilo mediante compra dgil. También podrd
solicitar informacidén complementaria y/o coordinar reuniones, en el caso que sea
necesario y confeccionard anexo de compra dgil, en donde se establecerdn los
términos administrativos y técnicos necesarios para contratar un servicio o adquirir
productos, ademds de indicar los criterios para evaluacidén de proveedores,
definiendo cuales son obligatorios y cudles no, criterios de desempate, y todos
aquellos aspectos hecesarios para normar dicho proceso.

Paso 4: Realizar la Compra Agil a fravés del Mercado Piblico

El proceso de Compra Agil por MP es el siguiente:

1. Ingresar al portal www.mercadopublico.cl

2. Ir al icono "Compra Agil”

3. Crear solicitud de coftizacién.

4. Rellenar las casillas con nombre de cotizacién, descripcidn, fecha de cierre,
direccién de entrega, plazo de entrega y antecedentes del contacto.

5. Continuar a la p&gina siguiente en guardar borrador donde se debe ingresar
productos, indicando las cantidades, formato y especificaciones para cotizar.

6. Se pueden agregar datfos adicionales tales como region, tamafio de la empresa,
monto disponible e incluso adjuntar archivos.

7. Presionar botdn “Enviar cotizaciéon”.

8. Publicacién de cotizacion.

9. Cierre de la cotizaciéon segin los plazos establecidos: 24 a 48 horas para compras
sencillas y 96 horas o mds para compras que revistan mayor complejidad en
preparar una cotizacion.

Paso 5: Evaluacién de las ofertas y emisidn de cuadro comparativo de ofertas

La Unidad de Adquisiciones analizard las ofertas recibidas en la Compra Agil y
tomard una decision en base o los criterios en ella estipulados. Para ello se
elaborard un cuadro de evaluacién de las ofertas recepcionadas, en cuyo
documento se consignard el cumplimiento de los criterios administrativos y técnicos
contenidos en el anexo de compra d4gil. En dicho cuadro también se deberd
justificar:

l.  Cuando la oferta adjudicada no sea la mds econdémica.
II. Cuando el proveedor no cumpla de forma integra todos los aspectos
solicitados y aun asi sea adjudicable, de acuerdo a los criterios definidos.

Paso é: Emisidén de orden de compra a la oferta adjudicada en estado “borrador”.

Paso 7: Elaboracién y Autorizacién del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
{CDP) Autorizado el requerimiento por parte de Administracién y Finanzas, la unidad

de Compra debe elaborar CDP de cardcter genérico, en el cual se establezca el
monto disponible para la adquisicion.

Posterior a eso, el/la Jefe/a de Administracion Y Finanzas de la Corporacion deberd
autotizar presupuestaria y contablemente el CDP, para que la Unidad Compradora
pueda subir el CDP al Sistema de Mercado Publico.

Paso 8: Autorizacién de OC por el o la Supervisora de Mercado Publico.
Previo al envio para la autorizacién de la OC, se deberd adjuntar en el portal como
anexos de la OC:

I.  Cuadro Comparativo de ofertas.

Il. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Paso 9: Envio de la OC al proveedor.
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Paso 10: Aceptacién de la Orden de Compra por el Proveedor en Mercado
Publico.

Paso 11: Recepcidn de productos y/o servicios y Factura

La Unidad Técnica Requirente deberd realizar la recepciéon conforme del producto
y/o servicio, recibiendo la factura o guia de despacho cormrespondiente, para
posteriormente firmar la Recepcion Conforme. Ademds de Anexo Fotogrdfico.

Paso 12: Envio de documentacién a la Unidad de Adquisiciones.
La Unidad Técnica Requirente, deberd enviar la factura o guia de despacho vy la
documentacién de Recepcion conforme firmada a la Unidad Compradora.

Paso 15: Revisidn, recopilacién de documentacién y asociaciéon de factura en
Sistema de Gestidn de la Corporacion.

La Unidad de Adquisiciones deberd recopilar toda la documentacién descrita
anteriormente:

OCM, CDP, OCI, Factura, Acta de Recepcidon y cualquiera que respalde la compra
(convenios de programas, fotos, etc). Posterior a eso, debe asociar la factura a la
Carpeta del Sistema de Gestion de la Corporacién para enviar pago d
Administracién y Finanzas.

Paso 16: Recepcidn conforme del producto o servicio en www.mercadopublico.cl

En el sistema de informaciéon se debe realizar el proceso de recepcidn conforme
para dar por finalizado el proceso de compras.

13.7. COMPRAS COORDINADAS

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

Para realizar una compra coordinada, los organismos publicos deben considerar:

e Relevancia de la compra en materia de presupuesto
e Bienes o servicios de alto grado de estandarizacién

e Alto ahorro potencial de la compra

e Existencia de economias de escala en la industria

e Capacidad del mercado de responder a la demanda
o Grado de concentracidn del mercado
e Experiencia internacional.

Dependiendo de guién ejecute esta agregacién de demanda en el proceso de
compra, se distinguen dos maneras de implementacion: Compras Coordinadas por
Mandato y Compras Coordinadas conjuntas. Los detalles de las modalidades se
encuentran disponibles para revisibon en la seccidn de capacitacién de
www.chilecompra.cl.

13.8 COMPRAS POR COTIZACION

La Corporacién puede abrir un espacio de negociacidén con proveedores, con un
minimo de tres cotizaciones previas, sin los requisitos sefialados para la licitacién o
propuesta pUblica, ni para la propuesta privada. Procede cuando contratos hayan
terminado anticipadamente y cuyo remanente no supere las 1000 UTM, o cuando
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se frate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas

extranjeras, que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

La justificacion de la aplicacién del procedimiento mencionado debe constar con

su respectivo acto administrativo fundado. Ademds, las entidades pueden abrir

negociacidén con los proveedores

13.9 SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Este procedimiento resulta aplicable en la adquisicidn de bienes y/o servicios
estandarizados de objetiva especificaciéon que no se encuentren disponibles a
través de Convenios Marco vigentes. En caso que las enfidades opten por esta
modalidad, se deberd indicar en el lamado con las respectivas bases, ademds,
deberd describir los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar como
participantes de las rondas subsecuentes.

Una vez recibida las ofertas, la entidad deberd redlizar la evaluaciéon completa de
las ofertas técnicas y administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones
establecidas en las bases.

13.10 CONTRATOS PARA INNOVACION

Procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la adquisicién de
bienes o servicios para la satisfaccidn de una necesidad o resolucién de un
problema, en el cual no existe productos o servicios adecuados disponibles en el
mercado.

Didlogos competitivos de innovacion

Este procedimiento competitivo de contratacién es para dar satisfaccién a una
necesidad publica compleja, se aplica en aquellos casos en que es imprescindible
realizar un dialogo o debate que permita conocer las especificaciones técnicaos.

14. CONTRATACION, Y GASTOS EXCLUIDOS, Y FUERA DEL SISTEMA
Podrdn excluirse fuera del Sistema de Informacién:
a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

Ademds, de las compras con cargo a Fondos Fijos o Cajas Chicas que se
encuenfran reguladas en el procedimiento especial que ha creado o
Corporacidn, las adquisiciones que sean inferiores a 3 UTM se realizordn mediante

la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y la respectiva Orden
de compra del Software Defontana. También le serdn cpliccb|es la pUbIICOCIén en

loa p&gina de transparencia, siendo la Administracién y Finanzas responsable
generar el informe mensual y remitir dentro de los plazos establecidos a la unidad
encargada de la publicacién.

b) Las contrataciones directas, 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 comrespondientes.

c) Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bdsicos de agua
potable, electricidad, gas de caferia u otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

Procesos de compra fuera del sistema de informacién:
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a) Cuando existen antecedentes que permitan presumir que les posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas

digitales establecidos en conformidad al Reglamento de compras publicas.

b) Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor, no sea posible efectuar, por
un periodo de 24 horas continuas, los procesos de compra mediante el sistema de
informacién.

c) Cuando haya indisponibilidad técnica del sistema de informacién, hecho que
debe ser ratificado por Direccion de Compras mediante el correspondiente
certificado, el cual debe ser solicitado por los canales que informe la Direccion de
Compras, y se aplicard el procedimiento contemplado en el articulo 115 del
Reglamento de la Ley N°19.886.

d) Tratdndose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion
legal como de naturaleza secreta.

e) Tratdndose de las contrataciones de bienes y servicios, efectuadas a
proveedores extranjeros, que por razones de idioma, culturales, sistema juridico,
entre ofros, sea indispensable realizar la contrataciéon fuera del sistema de
informacion.

f) En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds
antecedentes que no estén disponible en formato digital o electronico, podrdn
enviar de forma fisica.

15. PROCEDIMIENTO DE COMPRA

15.1 Requerimiento

Todos los requerimientos deben ser enviados por correo electrénico al drea de
adquisiciones, en el cual se debe hacer el envio la solicitud de adquisiciones,
individualizando los productos y/o servicios que se solicitan, con la mayor cantidad
de detalles técnicos de estos, indicando el nombre de la contraparte técnica y
responsable de la unidad requirente y el presupuesto estimativo de dicha
adquisicion. Ademas de individualizar el programa que se asocia dicha compra.

Los requerimientos tendrédn como base lo indicado en el Plan Anual de Compras
de la institucidn, por consiguiente, sélo serd posible adquirir lo que estd incorporado
en dicho documento.

El rol de las unidades requirentes serd entonces, conocer la parte del PAC
institucional que se le ha asignado para su gestion y la coordinacion con las demas
unidades de compra de la institucidn para aguellas compras que son para su
unidad o dreq, pero cuya gestidon no le ha sido asignada. Ademds, de hacer los
requerimientos en los plazos establecidos y con la debida anticipacién.

Cada requerimiento, por tanto, estard enmarcado en el PAC y se gestionard a
través de la Unidad de Adquisiciones.

En esta Oltima se presentan tres tipos de flujos para dar origen a los requerimientos:
a) Convenio Marco y Compra Agil.

b) Trato Directo.
c) Licitaciones.
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Al enviar la solicitud de adquisiciones, se requerird:

- Informacién del Solicitante: nombre del solicitante de Ia compra, correo
electrénico, programa, presupuesto disponible.

- Detalle de los productos y servicios: En esta seccién corresponde una
seleccion de los bienes y servicios que se encuentran incorporados y
precargados en el PAC.

En esta primera etapa del proceso de adauisicién, es importante hacer participe a
quienes necesitan los bienes y servicios, ademds de apoyarse en expertos en la
materia cuando sea necesario o bien haciendo consultas al mercado, especificar
lo mejor posible lo que se desea comprar y, por Ultimo, al redlizar las bases de
licitacién, en el caso que comresponda, éstas deben ser lo mds precisas y claracs.

15. 2. Resolucién de aprobacién de la compra.

Serd obligatorio la emisién de una resolucién que apruebe de forma expresa la
compra a realizar cuando se adquieran productos o servicios a través de una
licitacion pdblica, licitacién privada o frato directo (Ver Anexo N°1. En el caso de
procesos de compra realizados a través de convenio marco o compra 4gil, no es
obligatoria la emisién de una resolucién, exceptuando los convenios marcos que
sean superiores a 1.000 UTM o también denominados “Grandes Compras”. Sin
perjuicio de lo anterior, siempre se requerird la autorizacion financiera del Jefe del
Area de Administracién y Finanzas para realizar cualquier compra a través de
cualquier modalidad y las resoluciones serdn suscritas por el/la Director/a
ejecutivo/a, posterior a la validaciéon de la Unidad de Asesoria Juridica.

15.3. Bases de licitacién

Las bases de licitacion deberdn establecer las condiciones que permitan calcanzar
la combinacién mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por
adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. En el articulo 41 del
Reglamento se mencionan el contenido minimo de las bases, las cuales deben
estar incluidas en todos los procesos licitatorios de la Corporacion.

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

Las Bases de cada licitacion serdn aprobadas por acto administrativo de la
autoridad competente, que corresponde a el/la Director/a Ejecutivo/a de la
Corporacién Yunus. Si existiesen modificaciones a las bases, estas igualmente serdn
aprobadas mediante acto administrativo de la autoridad competente. En tal caso,
deberd considerarse un plazo prudencial para que los proveedores interesados
puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Formulario de bases tipo: La Direccién de Compras PUblicas elaborard uno o mds
formularios de bases tipo que estardn disponibles en el sistema de informacidn. La
Corporacion podra ajustar los aspectos técnicos segin las necesidades
particulares de cada proceso de compras, siempre que cumplan con la ley vy el
reglamento.

15.4. Llamado y recepcién de ofertas

15.4.a.Plazo de publicacién entre llamado y recepcién de ofertas
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Segun el monto de la adquisicion o la contratacidn del servicio, la licitacién pUblica
puede revesiir las siguientes formas:

e Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

e licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e
inferiores a las 1.000 UTM.

e licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM.

e Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.
Los plazos minimos entre llamado y recepcién de las ofertas serdn las
siguientes:

Monto de confratacién

en Licitaclones (UTM) Plazo de publicacién en Garantias

dias corridos

Fiel cumplimiento

Seriedad de la oferta (obligacién)

(obligacién)

<100 5 NO NO
>= 100y < 1000 10, rebdjable a 5 NO NO
>=1000 y >= 5000 20, rebagjable a 10 NO es obligatoria S

Los plazos sefalados podrdn rebagjarse fundadamente, en la resolucion de
aprobacién de las bases y de acuerdo a la complejidad del bien o servicio a
contratar; es decir, si los bienes y/o servicios comesponden a aquellos se debe
argumentar que es un bien o servicio de simple y objetiva especificacion, y que la
preparacidn y evaluacién de la oferta no exige mayor esfuerzo y elaboracién, se
podrd rebajar el plazo en los casos sefalados en la tabla anterior. Cabe mencionar
que se refiere a dias corridos, salvo que se exprese el plazo en dias habiles. Solo en
el caso que un plazo expire en dias sGbados, domingos o festivos, se entenderd
prorrogado hasta el dia hdbil siguiente hasta las 15:00 hrs.

El lamado a licitacién serd mediante el Sistema de Informacién u otros medios que
establezca la Direccidén de Compras Publicas, en este sentido, con la finalidad de
aumentar la difusién, la Corporacidn, a través de su Area de Comunicaciones,
podrd publicar el lamado a licitacién en diarios de circulacién local, regional o

nacional, en la pdagina web de la institucidn, asi como en redes sociales.
La Corporacion establecerd para cada proceso de compra el formulario y los

antecedentes solicitados a los oferentes, quienes no podrdn, para un mismo
proceso, ofertar de forma individual y a través de Unidn Temporal de Proveedores.

15.4.b Consultas, aclaraciones y visitas a terreno.

En las bases de cada licitacidn, y de acuerdo con el cardcter de la misma, se
deberd dejar estipulado el periodo destinado para que los proveedores hagan
preguntas a fravés de Mercado PUblico, las cuales deberdn ser respondidas a
través de la misma plataforma mencionada. También, se deberd dejar establecido
en las bases la fecha para visitas a terreno, presentaciones, entrevistas u otros, de
acuverdo con el cardcter de la licitacién, si corresponde.

15.5 APERTURA DE LAS OFERTAS
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Se redliza la apertura de las ofertas, donde se verifica que los oferentes hayan
presentado los antecedentes y archivos conforme a lo dispuesto en las bases,
rechazando las ofertas que no adjunten la totalidad de dichos antecedentes y
documentos, siempre y cuando no se trate de errores menores, como aquellos de
tipeo o falta de firma en alguno de los documentos, debiendo velar en todo
momento por el cumplimiento de los requisitos esenciales de la licitacién, con el
objetivo de hacer un filtro para entregar las ofertas admisibles a la Comisién
Evaluadora.

Desde la apertura de las ofertas, se puede solicitar alos oferentes que salven errores
u omisiones formales, siempre y cuando las rectificaciones de dichos vicios u
omisiones no les confieran una situacién de privilegio respecto de los demas
competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a
las bases y de igualdad de los proponentes. A su vez, el plazo que tendrdn los
participantes para dar respuesta y/o salvar errores, serd establecido en las bases
de cada licitacién, a partir de la informacién enfregada y se informard de dicha
solicitud al resto de los concursantes a través del Sistema de Informacién Mercado
Publico.

En el mismo plazo y a fravés del portal Mercado PUblico la presentacién de
certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al
momento de efectuarla oferta, caso en el cual, las y los oferentes deberdn ingresar
la documentacion a través del mismo portal. El incumplimiento de este plazo serd
motivo de rechazo de la oferta.

15.6 EVALUACION DE LAS OFERTAS

La Comisidn Evaluadora serd la encargada de redlizar la evaluacion de las ofertas,
siempre ateniéndose a los criterios administrativos, técnicos y econdmicos
establecidos previamente en las bases. En esta etapa, la Unidad Compradora
actuard como secretaria técnica, por lo que convocard a la Comisién Evaluadora,
preparard la sesidn con todos los antecedentes, elaborard actas y gestionard las
firmas correspondientes.

La Comision Evaluadora se constituird de manera obligatoria en aquellas
licitaciones de suministro, de adquisicién de servicios, de construccién de obray en
aquellas superiores a 1.000 UT™ con al menos tfres
funcionarios/funcionarias/trabajadores. En el caso de ser menos menor o igual a
1000 UTM es opcional la conformacién de la comision evaluadora. Cabe recordar

que su conformacién estard indicada en las bases de licitacién. Su integracidn serd
publicada en el Sistema de Informacion y sus integrantes no pueden tener conflicto

de intereses con los oferentes.

15.7 ADJUDICACION DE LA OFERTA

La decision final de adjudicacion de la oferta en el proceso licitatorio,
corresponderd al Director/a Ejecutivo/a de la Corporacién quien procederd a la
eleccidn del adjudicatario, considerando el Informe o Acta de Evaluacién emitido
por la Comisidén Evaluadora. La adjudicacion se hard mediante la dictacion de la
Resolucién de Adjudicacién respectiva, documento que se publicard en el portal
de Mercado PUblico para conocimiento general, de acuerdo a la fecha que se
indica en el cronograma de la licitacion. Sila adjudicaciéon no se llegase a realizor
dentro del plazo establecido, se deberd informar en el Sistema de Informacién las

razones mediante una resolucidon que justifigue tal atraso y se indicard un nuevo
plazo.
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15.8 CONTRATO

El contrato es un acuerdo de voluntades, a través del cual una parte se obliga con
ofra a cumplir una determinada adquisicién o prestacidon de servicio. Esto implica
que surgen derechos y obligaciones entre las partes, que deben ser cumplidas en
los términos gue sefala dicho acuerdo.

Para formalizar todas las adquisiciones de bienes y servicios, se reguerird la
suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a
100 UTM podrdn formalizarse mediante la emisidon de la orden de compra y la
aceptacién de la misma por el proveedor. De la misma forma podrdn formalizarse
las adquisiciones superiores a 100 UTM y menores a 1000 UTM, cuando se trate de
bienes o servicios estdndar de simple y objetiva especificacién y se haya
establecido asi en las respectivas bases de licitacién o asi se establezca en la
resolucién que aprueba el trato directo.

Cuando se determine la procedencia del contrato, deberd ser aprobado a través
de resolucién fundada. En caso de tratarse de un procedimiento licitatorio, sin
perjuicio que la resolucién de adjudicacion disponga la elaboracidon del contrato
en plazo que indique, una resolucidén del Director/a Ejecutivo/a de la Corporacién
aprobard el contenido del mismo. Por otro lado, en caso de tratarse de una
adquisicién mediante trato directo, sin perjuicio que la resolucién que ordene su
procedencia disponga la elaboracién del contrato, una resolucién de la Direccion
Ejecutiva aprobard expresamente el contenido del mismo.

Los contratos que se suscriban con quien resulte adjudicatario de la licitacién o bien
aquellos suscritos conforme a la naturaleza de la confratacién en la modalidad de
trato directo, podrdn exigir la documentacién legal que demuestre el integro pago
de cotizaciones previsionales de seguridad social a sus trabajadores, asi como el
pago de remuneraciones, por ejemplo los Formularios F30 y F31 de la Direccién del
Trabgjo, las cuales podrén ser extensivas a terceros en caso de que el proveedor
redlice subcontratacién total o parcial del contrato. El incumplimiento de dichas
obligaciones por parte del coniratista autorizard a la retencion de pago por parte
de la Corporacién, e incluso al pago directo de dichas obligaciones imputdndose
ol respectivo pago pactado, entre otras.

Una vez que se ha generado un conirato, serd obligatorio el uso del portal
www.mercadopublico.cl para el seguimiento de las cldusulas contractuales a
través de la llamada ficha de contrato en el médulo de Gestidn de Contratos.
Para la elaboracién de una buena gestion contractual, se debe tener en cuenta
los siguientes puntos:

Elaborar un buen pre-contrato {bases de licitacién)

Definir roles y responsabilidades claras

Gestionar entrega de productos y servicios

Gestionar las condiciones de pago

Gestionar modificaciéon de contrato mediante addendum y cldusulas de
término anticipado.

Servicios Post venta

Registro y evaluaciéon de Contrato

Establecer un cronograma

® Q000

Q™

15.8.a. Gestiébn de contratos y proveedores

La gestién de contratos implica definir las “reglas del juego” entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando
de manera eficaz y eficiente el cumplimiento del contrato. Esta accidn comprende
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toda la relacién con el proveedor desde la elaboracidn del contrato, su ejecucion,
la gestidn para la enfrega de los bienes o servicios y la relacidn con los proveedores.

Una visidn integral incluye, ademdas, la gestidon post entrega, la evaluacion de los
confratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para
planificar compras y tomar mejores decisiones en adquisiciones futuras.

Las partes involucradas en la gestidon del contrato velardn por la correcta gestidon
administrativa y ejecucion del contrato, de acuerdo a las responsabilidades y
funciones que posean los involucrados en las diferentes etapas de éste.

La Unidad de Adquisiciones llevard el registro y actualizacién mensual de todos los
contratos vigentes entre la Corporacion Yunus y sus proveedores, de manera fisica
y electrénica, distribuyéndolos y poniéndolos a disposicion de los demds
departamentos involucrados en los coniratos.

La Direccién de ChileCompra pone a disposicion de las entfidades que usan
www.mercadopublico.cl, el aplicativo de "Gestién de Contratos”, el cual tiene por
objetivo apoyar la gestion contractual de las entidades, facilitando el registro y
control de los distintos hitos de gestion o pago y documentos asociados a él. En
vitud de la informacion cargada, el aplicativo entregard alerta de aquellos
contratos con incumplimiento y garantias por vencer o vencidas; ademds de
permitir la elaboracidn de reportes para visualizar el estado de avance de
ejecucion de aquellos proyectos ingresados. Este aplicativo serd ejecutado de
manera centralizada por el o la Administradora del portal quien para efectuar la
gestiébn y actudlizacién de los confratos solicitardn informacién a las y los
Inspectores Técnicos de Obra (ITO), a los Referentes Técnicos a cargo del proceso
y/o al personal de las unidades de adquisiciones y en general a quienes tengan
responsabilidades sobre la ejecucidn o recepcién de los bienes y servicios

contratados. De igual forma el o la administradora del portal podrd entregar
atribuciones a otros funcionarios para la gestion de contratos.

El ingreso del contrato, debe verificarse cuando éste se encuentre aprobado por
la Resolucidn correspondiente, posterior a eso el administrador del contrato deberd
elaborar una ficha de contrato en Mercado PUblico a partir del ID de la licitacion
o del nimero de la Orden de Compra. El sistema reconocerd toda aquella
informacion esencial del documento del cual proviene, incorporéndose a la ficha
del contrato, evitando con esto la doble digitacion.

15.8.b Prérroga de un contrato

Serd posible Ia prorroga de un contrato cuando en las bases de una licitacion se
mencione expresamente que puede existir una proroga de contrato.

15.8.c. Ampliacién o Término anticipado del contrato

Es posible ampliar o disminuir un contrato, con un tope mdéximo de 30%, sdlo si esto
se establecid en la base original que dio vida al contrato o en el propio contrato, si
se frata de una contratacién directaq, y sélo ante motivos fundados.

El término anticipado del contrato, procederd por el incumplimiento grave por
parte del adjudicatario de cualquiera de las obligaciones que emanen del
contrato respectivo o de las bases de la licitacién, dard derecho a la Corporacién
para terminar adminisirativamente y de manera anticipada el contrato
correspondiente, sin forma de juicio y sin que aquel pueda oponerse ni reclamar
indemnizacién alguna.
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Se considerardn incumplimientos de contratos las causales contenidas en el
reglamento de la Ley N°19.886 los que se expresardn a continuacion:

1. Resciliacidon o mutuo acuerdo entre las partes

2. Incumplimiento grave de las obligaciones que ha confraido el confratante

3. Estado de notoria insolvencia del contfratante, a menos que exista mejora

de cauciones enfregadas que sean consideradas como suficientes para

garantizar el cumplimiento contractual

Lo exija el interés publico o seguridad nacional

5. Seregistren saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social de los frabajadores o frabajadoras del contratista en los términos que
establece el reglamento.

6. Si uno de los integrantes de la UTP se retira de ésta, y el mismo hubiere

reunido una o mas caracteristicas objeto de la evaluacién de la oferta.

Disolucién de la Unién Temporal de Proveedores

Otras que queden expresamente contenidas en las bases de licitacidn o en

el contrato.

M

® N

Cuando se trate de lo dispuesto en el niUmero 1 y 8, existird la posibilidad de
modificar el contrato, lo cual debe estar expresamente previsto en las bases de
licitacion con la restriccidn que no puede aumentarse el monto del contrato en un
porcentaje superior al 30% del monto originalmente pactado.

15.9. RECEPCION CONFORME DE BIENES O SERVICIOS.

La recepcidn conforme son las actividades que se requieren para recibir,
comprobar e informar la entrega de bienes y/o servicios que se han requerido y
adquirido. El o la encargado(a) de la recepcion de Bienes, corresponde a la
Jefatura de la Unidad Requirente o a quien ésta designe en esta funcion.

En nuestro caso, se deben redlizar dos tipos de recepcidn conforme, las que se
indican a continuacién:

a. Recepcidn conforme fisica: Esta es la primera recepcidén que se hace y es
cuando llegan fisicamente los productos o se ejecutan los servicios en las
dependencias del drea o departamento que solicité el requerimiento. En
una primera etapa se debe firmar la factura o guia de despacho, a modo
de indicar que se recibieron los productos o servicios.

Si al recibir los bienes éstos no son lo requerido o hay productos defectuosos o
faltantes, no se debe recibir en conformidad la factura, o en el mismo acto se
deben requerir las notas de crédito respectivas. En el caso de las licitaciones por

obras, una vez que el adjudicado haya cumplido efectivamente con los
requerimientos establecides en las bases © en oiros antecedentes del proyecto, la
Unidad Técnica Requirente formalizard, en conjunto con él o la ITO su conformidad
mediante un Acta de Recepcidén Conforme Parcial o Definitiva, Informes de Estado
de avance o de cumplimiento del contrato.

En el caso de adquisiciones de servicios u obras de construccién, las facturas deben
ser emitidas una vez que se informe de la recepcion conforme por parte del
Referente Técnico o ITO.

Esta recepcion debe ser comunicada a la Unidad de Compras respectiva en un
plazo no superior a 5 dias corridos desde la recepcion de la factura, mismo plazo
tendrd para informar el rechazo de la factura o guias de despacho, o de
comunicar la solicitud de que el proveedor emita una nota de crédito.
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SegUn la normativa que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia
de la factura (Ley N° 20.956 en su articulo 4° que modifica la Ley N° 19.983), se
otorga un plazo de ocho dias corridos para reclamar una factura desde su
recepcién, de suerte que, transcurrido el referido plazo sin existir reclamo de por
medio, se entiende imevocablemente aceptada la factura y se presume que las
mercaderios han sido entregadas o los servicios han sido prestados. Por
consiguiente, el plazo de 5 dias corridos mencionado en el pdrrafo anterior, deja
un margen de solo 3 dias para que se redlice la recepcidon conforme a través de
mercado publico.

Desde el octavo dia comenzard a contabilizarse el plazo para el pago que las
entidades publicas realizan en sus respectivos sistemas financieros. Si el Organismo
PUblico rechaza el documento fributario de cobro, deberd nofificar al proveedor
del Estado los motivos del rechazo, es decir que no se han recepcionado conforme
los bienes y/o servicios o reclamando contra su contenido.

b. Recepcién conforme a través de Mercado PiUblico: Es la formalizacién que
debe hacer la Corporacién en Mercado PUblico dando cuenta que se
recibieron satisfactoriomente los productos y/o servicios adquiridos. Se
realiza a través de la funcionalidad de Recepcidon Conforme ubicada en el
mébdulo de Orden de Compra y debe realizarse en un plazo no superior a 8
dias corridos desde la fecha de recepciéon conforme fisica. Desde la fecha
de esta recepcidn conforme se contabilizard el plazo para el pago de las
facturas.

De acuerdo a lo anterior, los pasos para redlizar la recepcién conforme, tanto fisica
como a través de mercado publico son:

1. Verificar que la Orden de Compra se encuentre en estado aceptada en
Mercado PUblico.

2. Recepcionar la factura y/o guia de despacho junto con lo adquirido.

3. Revisar que la factura tenga los datos correctos: nombre, rut, fecha, etc.(no
se deben aceptar facturas enmendadas, con borrones o sucias).

4. Verificar que los articulos correspondan a lo solicitado en la Orden de
Compra o Contrato.

5. Firmar y/o timbrar la factura.

6. Redlizar el acta de recepcién conforme, en caso que corresponda.

7. Rechazar la factura dentro del plazo de 8 dias coridos si los bienes no
corresponden a la orden de compra o estén defectuosos.

8. Solicitar las notas de crédito dentro del plazo de 8 dias corridos si no se

recepciona la totalidad de los articulos facturados y siempre y cuando que
no se haya rechazado completamente la factura.

9. Redlizar la Recepcion Conforme a fravés de Mercado Pdblico, en un plazo
mdéximo de 8 dias corridos, luego de este plazo, se entendera por aceptada.

16. GARANTIAS APLICABLES A LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS PUBLICAS

Son instrumentos que buscan asegurar y caucionar las diferentes etapas de una
contratacién, segin lo establecido en las respectivas Bases, intenciones de compra
o decretos de coniratacidon mediante trato directo. Si corresponde a un contrato
de servicios, las garantias deberdn asegurar el pago de las obligaciones laborales
y sociales a los frabajadores de los contratantes. (Ley N°19.886, art. 11°. Bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios, 30 de julio de 2003).
A continuacién, se describen los tipos de garantia aplicables a las Compras:

16.1. Carantia de Seriedad de la Oferta
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Es un instrumento emitido por una entidad financiera o aseguradora que respalda
gue lo ofertado en la licitacidn se cumplird, dicho instrumento cuenta con las
caracteristicas mencionadas a continuacion:

Caracteristicas

Presentacioén

Exigibilidad

Monto

Contenido

Vigencia

Devolucién

Garantia de Seriedad de la Oferta

Previo a la fecha de cierre de presentacion de oferias y apertura
de éstas, de acverdoe ¢ lo Indicado en las bases.

Excepcionalmente por razones de interés pUblico y tratdndose
de licitaciones suériores a las 5000 UTM

Dicha garantia no excederd el fres por ciento del monto de la
licitacion, la garantia deberd fijarse en un monto que na
disincentive la participacion de oferentes,

Debe ser sélo un documento.

En las bases de licitacion se debe precisar lo siguiente:
o Tipos de Documentos

Monto

Moneda

Plazo de vigencia

La glosa que debe contener.

Forma de entrega (fisica o electrénica)

Procedimiento y fecha de devolucion.

Circunstancias en que se ejecutan

El plazo de vigencia deberd ser establecido en las bases de
licitacién y en que moneda serd solicitado.

Ladevolucién se realizard a aquellos oferentes cuyas ofertas
hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se
efectuard en un plazo de diez dias contados desde la
notificacién de la resolucion que declare la inadmisibilidad. Este

plazo se puede extender . si en las bases se contempld la
facultad de adjudicar aquellas ofertas que le siguen en punidje,

en el caso que no se celebre el respective contrato.

16.2. Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato

Es un instrumento emitido por una entidad financiera o aseguradora, que asegura
el correcto cumplimiento de las obligaciones contractuales por parte del
proveedor adjudicado, y alcanzard un cinco por ciento del precio final neto
ofertado por el adjudicatario, sus caracteristicas se mencionan a continuacion:

Caracteristicas

Garantia Fiel Cumplimiento del Contrato |
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Presentacién Al momento de suscribir el contrato. Reemplaza la boleta de Seriedad
de la Oferta, en caso que se haya requerido.

Exigibilidad Evite exigirlas en procesos menores a 1.000 UTM, excepto en casos de
alto riesgo, de esta forma facilitard una mayor participacion de los
proveedores. Obligatoria, sélo en procesos superiores a 1.000 UTM.

Monto Puede ser:

¢ Un valor total fijo.

¢ Sefija enfuncién del monto estimoado del contrate y del riesgo.
En general, ante la necesidad de exigir garantias, éstas deberdn ser
fiiadas en un monto total que no desincentive la participacién de
oferentes al lamado de la propuesta,
Para fijar el valor definitivo, considere el monto estimada del confrato
y el riesgo de ejecucion. Ademds, considera que la emisién de una
garantia tiene un costo que inicialmente asume el proveedor, y que,
en términos comerciales, finoimente obsorbe e organismo
comprador.

Formade Uso  Puede ser uno o mds documentos:
Un documento por el valor total.
Varios documentos, parcializando el valor de los montos y las entregas
de cada uno, sujeto a cumplimiento de hitos o etapas.
Traténdose de prestacion de servicios, las garantios de cumplimiento
del confrato deberdn asegurar, ademds, el pago de las obligaciones
laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin
perjuicio de lo dispuesto en el arficulo 20 de ley N° 17322.

Vigencia De largo plozo. Por la duracién total del contrato, por hitos o etapas
de cumplimiento de éste. La vigencia estard dada por el iempo que
asegure que los productos o servicios confratados cumolen
plenamente su objetivo contractuol, en términos de caracteristicas
tales como: durabilidad, resistencia de maoteriales, impacto
amblental, entre otras.

Su vigencia no podrd ser menor a 60 dias corides luego del término
del confrato. H proponente deberd mantener durante fodo el
contrato vigente esta garantia.

Devolucién e Inmediata o no mds de 2 dias hdbiles, luego de la recepcidn
conforme, en caso de respaldar una operacién puntual, sin
consecuencias posteriores.

e Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del
contrato. Cuando se cumplan estos plazos, no deben pasar
mas de 2 dias hdbiles para su devolucién.

e A posteriori, definiendo un periodo prudencial, para
resguardar que el producto o servicio contratado cumpla su
objetivo con eficacia. Cuando se cumplan estos plazos, no
deben pasar mas de 2 dias hdbiles para su devolucion.

16.3. Garantia por anticipo
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Caracteristicas

Objetivo

Presentacién

Exigibilidad

Monto

Formas de Uso
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Garantia por Anticipo

El articulo 11 de la ley N° 19.886 dispone que sélo podran entregarse
anticipos a un contratante, si se cauciona debida e infegramente su
valor,

En forma previa al pago del anticipo por parte de la entidad compradora.
Una vez firmado el contrato y aprobado mediante acto administrativo.

Toda vez gque una enfidad compradora pague un anticipe a un
proveedor, esto es, toda vez que redlice un pago en forma previa a lo
recepcidn conforme del bien o servicio. Cabe sefialar que el pago de
aniicipos s6lo procederd en la medida que hayan sido autorizados por las
respectivas bases de licitacion.

Debe equivaler al 100 % del monto pagado al proveedor por concepto
de anticipo.

En este caso se permitirdn los mismos instrumentos establecidos al regular
la garantia de cumplimiento.

En las bases de licitacion y/o conirato se debe establecer expresamente
lo procedencia de pagar anficipos y la obligacién de caucionar dicho
onficipo a tfravés de una garantia por el 100 % de aguel,

Vigencia y devoluciénLa devolucion de la garantia por anticipo se efectuard dentro del plazo

de 10 dias hdbiles contados desde la recepcidn conforme por parte de la
Entidad, de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con
cargo al respectivo anticipo.

16.4. Garantia de Correcta Ejecucién y Buen Comportamiento de la Obra o Bienes
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Objetivo

Presentacion

Exigibilidad

Monto

Forma de uso

Vigencia

Devolucién
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En el caso de licitaciones de proyectos u obras de infraestructura, se
deberd entregar “Garantia de correcta ejecucion y buen
comportamiento de la obra”, la cual estard estipuloda en las Bases
y/o enlos términos de referencia y/o en las Resoluciones respectivas
y los casos en que ésta pudiese ser efectiva.

Garantizar el correcto cumplimiento y el buen comportamiento por
parte del proveedor en la ejecucién de obras de infraestructura u
ofros bienes que por su naturaleza o funcldn se considere
gpropiado resguardar su funcionamientoe o ftravés de este
mecanismo.

El contratista o proveedor deberd entregar esta garantia, junto a la
correspondiente factura, en la recepcién conforme parcial o
provisoria de la obra o del bien adquirido.

Obligatoria en licitaciones de proyectos u obras de infraestructura,
cuyos montos sean superiores a 1000 UTM o se ha determinado que
por su naturaleza, funcidn o complejidad amerite este tipo de
garantia.

Garantia comrespondiente al 2% del valor total de la adjudicacion,
con las especificaciones sefaladas en las Bases, los Términos de
Referencia o Resoluciones.

Un sélo documento. En bases de licitacién o términos de referencia
y/o contrato se debe precisor:
s Tipo de documento
Monto
Monada
Plazo de vigencia
La glosa que debe contener
Forma de entrega (fisica o electrénica)
Procedimiento y fecha de devolucién
Circunstancias en que se ejecutan

Desde la Recepcion Conforme Parcial, por 365 dias, hasta el Acta
de Recepcién Conforme definitiva,

Dentro de los 30 dias siguientes al de su fecha de expiracién que
corresponderd a 365 dias después de la fecha del Acta de la
Recepcidn Parcial de la obra,

La develucién serd directamente por Administracion vy Finanzas de
la Carporacion.

16. 5. Pdliza de Responsabilidad Civil
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Caracteristicas Es una pdliza que cubre la Responsabilidad Civil extracontractual por las
indemnizaciones que el asegurado, legalmente obligado a pagar, ya seq, por
sentencia ejecutoriada o fransaccién judicial o extrojudicial, cuando sea
civiimente responsable por muerte de terceras personas o a las lesiones
corporales causadas por las mismas y dafos patrimoniales causados a cosas
pertenecientes a terceras personas.

El Contratista serd responsable por todos los perjuicios generados por su
personal o el personal subcontratista - si lo hubiere-, que afecten (al suministro,
bienes o la prestacion de los servicios y/o la ejecucién de las obras), asi como
los que se produjeran a terceras personas o se provocaren a funcionarios de la
Corporacién y, en general, por todos los dafios a personas o bienes, causados
durante o como consecuencia de ellos.

Objetivo Cubrir danos inferidos a terceros, siempre gque éstos se produzcan con culpa o
negligencia del asegurado.

Presentacion FEl Contratista deberd entregar la pdliza, en la misma oportunidad que haga entrega
de la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.

Exigibilidad En las licitaciones que tratasen de obras de infraestructura y pudlesen ocurrir
dafios a terceros.

Monto 1000 UF, sugerida con pago de prima Unica. Sin perjuicio de lo que establezcan
las bases respectivas de la licitacién.

Un sélo documento. En bases de licitocién o términos de referencia y/o confrato
Forma de uso se debe precisar:
- Tipo de documento
- Monto
- Moneda
- Plozo de vigencia

- La glosa gue debe contener
- Forma de entrega (fisica o elecironica)

- Procedimiento y fecha de devolucién
- Circunstancias en gue se ejecutan

Vigencia Desde la fecha de la emisién de la misma, la cual deberd ser siempre anterior a la
fecha de suscripcidn del contrato, mas 30 dias corridos posteriores a la entrega de
la Recepcidon Conforme Definitiva de las obras.

En caso de renovacién de la pdliza de seguro, deberd hacerse con un minimo
de 30 dias corridos de anticipacion a su respectivo vencimiento.

Devolucién 30 dios corridos posteriores o la Recepcion Definitiva de la obra. La
devolucién serd directamente en Administracién y Finanzas de la
Corporacion.

16.6. Cuadro Resumen de Garantias
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Licitacién PoOblica

Tipos de Licttacién Obligatoriedad Serledad de la Obligatoriedad Flel Cumplimiento
Oferta del Contrato
L1 NO NG
LE NO MO
P NO sl
LQ Sl St
LR NO S

Licitacién Privada

Tipos De Lichacién Obligaioriedad Seriedad de la Obligatoriedad Flel Cumplimients
Oferta del Confrato
E2 NO NO
co . NO NO
B2 NO s
H2 Sl Sl
12 Sl Si

16.7. Instrucciones especificas para solicitar garantias y otras consideraciones

Segun la Directiva N° 7 de la DCCP las garantias son exigibles de forma obligatoria
sélo en aguellos procesos de compra que implican montos mayores a 1.000 UTM.
Excepcionaimente, cuando se exijan garantias en procesos inferiores a 1.000 UTM,
por estimar el alto riesgo que implica el incumplimiento, es preciso que su monto
sea prudencial, en tanto, las garantias son un costo para los proveedores, de
cardcter financiero, operacional y/o en capital de trabajo inmovilizado. Podrd
haber ofras excepciones a la procedencia de garantias de fiel cumplimiento del
contrato en virtud de lo dispuesto en las causales de trato directo.

Por otro lado, es preciso destacar que estos costos son traspasados por los
proveedores a los precios de las oferias, por lo tanto, finalmente son los Organismos
PUblicos quienes indirectamente los asumen.
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Por lo tanto, la exigibilidad de la garantia debe centrarse en su real necesidad, sin
que se constituyan en una barrera de enfrada ni signifiguen mayores costos para
el organismo.

Para definir si se requiere o es conveniente el uso de garantias, se debe considerar
lo siguiente:

- Sies el caso de la adquisicion de productos o servicios de bajo costo o sean
de uso habitual y que no afecten el normal funcionamiento del organismo,
no exija garantics.

- Evaluar otras alternativas que sirvan para resguardar el cumplimiento del
contrato, tales como multas o ftérmino anticipado del contrato,
cdlificaciones negativas al proveedor, las cuales se registran en el Sistema
de Compras PUblicas.

- Evaluar caso a caso el riesgo de incumplimiento del proveedor, en funcién
al fipo de producto y/o las condiciones del servicio que estd demandando.
Para evaluar el riesgo, se sugiere construir una Matriz de Riesgo, en la cual se
determinen todos los riesgos posibles y se evalle el nivel de riesgo e impacto
estimado.

- En aquellos casos que se estima pertinente exigir una garantia, considere
exigir sélo la garantia de fiel cumplimiento de contrato, ya que esto incentiva
una mayor participaciéon de los proveedores.

- En el caso de la contratacién de servicios profesionales de personas, defina
ofros mecanismos o instrumentos para asegurar el cumplimiento de la
prestacion tales como: Pagos asociados al cumplimiento de hitos, multas
asociadas a deficiencias en los niveles de servicio (plazo de entrega,
contenidos, calidades especificadas, entre otros), cdlificaciones negativas
al proveedor por el sistema de compras pUblicas, término anticipado del
contrato o suspensién por incumplimiento de niveles de servicio.

- Tratdndose de la prestacidon de servicios, la garantia de fiel cumplimiento del
contrato deberd asegurar, ademds, el pago de las obligaciones laborales y
sociales con los trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto
en el articulo 20 de la ley N° 17.322, y permanecerdn vigentes hasta 40 dias
hdbiles después de recepcionadas las obras o culminados los contratos.

- Enla garantia de fiel cumplimiento se podrdn hacer efectivas las eventuales
multas y sanciones.

Eventualmente, podrd solicitarse aumento de garantia de cumplimiento ante
oferta potencialimente temeraria, esto ocurrird cuando el precio de la oferta
presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el
Oferente que le sigue, y se verifique por parte de la Entidad Licitante que los costos
de dicha oferta son inconsistentes econdmicamente, la Entidad Licitante podrd a

través de una resolucién fundada, adjudicar esa oferta, solicitando una ampliacion
de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precico ceon la

oferta que le sigue.
16.8 Custodia y Mantencion

La custodia y mantencion de la vigencia de los instrumentos de garantia estard
bajo la responsabilidad del drea de Administraciony Fmonzos de igual forma, serd
la responsable de la devolucién de las mismas.

Si en un proceso licitatorio se consideran boletas de seriedad de la oferta, serd la
Unidad de Adquisiciones la encargada de informar a la Administracién y Finanzas,
respecto de los plazos mdaximos y formalidades que se hayan contemplado para la
recepcidn de las mismas. Una vez que cierre el plazo establecido en las bases para
la recepcidn de instrumentos de garantia, la o el funcionario a cargo de la
recepcion y custodia de éstos, deberd informar por escrito a la Unidad de Compras
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a cargo del proceso licitatorio, de los documentos recibidos, detallando rut del

postulante, monto de la garantia, institucion bancaria o de seguros que la emite y

la fecha de vigencia, ademads de la hora en que fue recepcionada.

Para los instrumentos de garantia que garanticen el fiel cumplimiento del contrato
o el correcto comportamiento de las obras o pdlizas de responsabilidad civil,
deberdn ser remitidos por el asesor juridico a la Administracién y finanzas, para el
registro contable y la custodia. También serd responsabilidad de la Direccién de
Administracién y Finanzas informar de manera oportuna sobre el vencimiento de
los instrumentos de garantia, tanto al asesor juridico como a la Unidad de
Adquisiciones respectiva y al ITO o Referente técnico segin sea el caso.

En el evento de que los insfrumentos de garantias deban ser cobrados por la
Corporacién, serd el drea de Administracién y Finanzas quien gestionard los cobros
en los instituciones bancarias o aseguradoras, lo cual procederd una vez que sea
requerida la gestidén de parte de la Direccidn de Asesoria Juridica o la Unidad de
Adgquisiciones. Si hay un remanente de la garantia a devolver al proveedor, deberd
comunicarlo formalmente y establecer las condiciones de devolucion.

La Administracion y Finanzas recibird una copia de las Resoluciones que adjudiquen
o aqprueben confratos, también de aquellos documentos que den por
recepcionado en conformidad a los bienes o servicios adquiridos, siendo éstos
suficientes para que devuelva alos oferentes no adjudicados o contratados o que
hayan finalizado sus servicios.No obstante, siempre deberd tener a la vista las bases
y/o contratos para actuar de acuerdo a lo indicado en ellos.

17. GESTION DE PREGUNTAS Y RECLAMOS

Las bases considerardn una etapa para efectuar aclaraciones sobre el proceso
licitatorio, en la cual los proveedores podrdn formular consultas pertinentes sdlo a
fravés del Sistema de Informacidon y dentro del plazo determinado en las bases. La
Corporacién pondrd las referidas preguntas en conocimiento de todos los
proveedores interesados, y no podrd indicar el o la autor(a), debiendo dar
respuesta a las preguntas a través del mismo medio, dentro del plazo establecido
en las Bases.

A la vez, cualquier persona podrd realizar reclamos respecto de |os procesos de
adquisiciones a través del Sistema www.mercadopublico.cl, los que deberdn
contener la identificacién del reclamante, la del reclamado, del proceso
cuestionado y los antecedentes en los que se funda dicho reclamo. Una vez que

ChileCompra derive dichos reclamos a la Corporacion, ésta deberd responder de
manera completa y oportuna, en un plazo de dos dias hdbiles desde 1d recepcion

del respectivo reclamo, plazo que se podrd ampliar en caso de ser necesaria la
recopilaciéon de mayores antecedentes, solicitando el mayor plazo a través del
portal. Cabe mencionar que el reclamo serd remitido via remota a los usuarios(as)
con el rol de "Gestor de Reclamo" activado y el o la Administradora del portal
deberd velar por el cumplimiento de las respuestas en tiempo y forma, haciendo
seguimiento de los mismos.

18. SANCIONES

Sin perjuicio de la facultad de la Corporacién de hacer efectiva las garantias o
poner término al contrato, las infracciones a las obligaciones contraidas por el
Adjudicatario, su incumplimiento o retraso, hard procedente la aplicacién de
multas, las que se hardn efectivas mediante el cobro de las garantias entregadas

y/o del descuento redlizado de la facturacién de los pagos y/o avances. Serd
responsabilidad del Inspector Técnico de Obra, Referente Técnico o Administrador
del Contrato, la determinacién de la procedencia de infracciones y multas, quién
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ademas deberd dar aviso a Administracién y Finanzas para realizar el cobro no sin
antes dar lugar a posibles descargos del contratista.

La procedencia de multas se contempla en las respectivas bases de licitacion y/o
contratos, los cuales establecerdn los casos en que se hard procedente la
aplicacién de éstas. Sin embargo, y para efectos de estandarizacion, las multas
aplicables quedardn definidas de la siguiente manera, de acuerdo al tipo de
licitacién:

Licitaciones L1- LE- LP 0.2% del Valor total Adjudicado por dia de
atraso

Licitaciones LQ y LR 0.3% diario del valor total adjudicado por dia
de atraso.

19. PUBLICACION DE ACTOS Y RESOLUCIONES CON EFECTO SOBRE TERCERAS
PERSONAS

El o la Administradora del Portal de Mercado Publico deberd coordinar la
publicacién, en el Portal de Transparencia de la Corporaciéon, de todo Acto o
Resolucién asociado al proceso de compras publicas, remitiendo a la persona
encargada del Portal de Transparencia la documentacién asociada, en un plazo
no superior a los primeros 10 dias hdbiles de cada mes, y respecto de la
documentacion del mes inmediatamente anterior.

20. GESTION DE RECLAMOS INGRESADOS POR MERCADO PUBLICO

A través del portal Mercado PUblico, los proveedores podrdn publicar reclamos, en
caso de estimar irregularidades en los procesos de compra o pago no oportuno, y
direccionarlos hacia la Corporacién. Dichos reclamos serdn informados a través del
Portal Mercado Pdblico y deberdn ser contestados en un plazo méximo de 48 horas,
pudiéndose extender por 24 horas mdas. Estos reclamos son canalizados a través de
la Unidad de Adquisiciones, quienes lo derivardn a la Unidad requirente para que
puedan elaborar una respuestaq.

En casos de pagos no oportunos o reclamos referente a plazos en los procesos de
licitaciones, la Unidad Requirentedeberd remitir la respuesta firmada por el Jefe de
la Unidad a la Unidad de Adquisiciones.

En casos de reclamos sobre irregularidades en los procesos de compra, se seguird

la indicacién del parrafo precedente, no obstante, y en forma previa al envio al
Encargado de la Unidad de Adquisiciones, la UR deberd solicitar la visacién de la

Asesoria Juridica.

Para todos los casos, la respuesta de la UR deberd ser enviada a la Unidad de
Adquisiciones en el formato establecido para ello.

20. 1. Reclamos a Proveedores por parte de la Corporacién

En caso de que un proveedor haya incurrido en hechos que generen sanciones,
causales de multas o términos anticipados de contrato por incumplimiento de las
obligaciones o por no haber acatado alguna instruccién, el hecho podrd
registrarse en el portal de Mercado PUblico. Para redlizar dicho registro serd
necesario adjuntar la documentacién (decreto o resoluciones que correspondan)
que respalden la sancidén mencionada.
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La publicacién del incumplimiento se hard en la ficha del proveedor de Mercado
PUblico o en el médulo de gestidon de contratos, dependiendo de la situacion
contractual con el proveedor, este reclaomo podrd visualizarse en el historial de

sanciones recibidas a modo de calificacidn de su gestion.

Cabe mencionar que, al momento de ingresar el reclamo la orden de compra del
proceso debe estar en estado “aceptada” o en un estado posterior a la aceptacién
por parte del proveedor, por lo que, en caso de requerir la anulacion de ésta, se
deberd realizar de forma posterior al ingreso de la sancién, ya que, de no estar
vigente la Orden de Compra no se podrd aplicar la sancién a fravés del portal
Mercado Pablico.
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Figura N°7, calificacién de proveedor.
20.2. Reportes en Convenio Marco

A través del Convenio Marco se podrd reportar a los proveedores en caso de
incurrir en incumplimientos de las bases de licitacién que da origen al convenio, en
cuanto a falta de stock o anomalias en los precios ofertados por el proveedor. El
reporte deberd ser hecho en el mismo catdlogo de Convenio Marco.
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20. 3. Ingreso de consultas y reclamos a mercado pUblico (mesa de ayuda)

Como parte de los servicios que ofrece ChileCompra, existe una pdagina web

denominada https://ayuda.mercadopublico.cl/, en la cual se pueden ingresar los
siguientes requerimientos:

e Reclamos a organismos publicos por procesos de compras en Mercado
Publico.

e Denuncias reservadas a Observatorio ChileCompra.

e Reclamos por servicios entregados de ChileCompra.

e Solicitar ayuda técnica plataforma Mercado Publico.

En la pdgina se encontrardn disponibles distintos formularios que se clasifican segun
el tenor del requerimiento y gravedad, la persona que ingrese la consulta deberd

utiizar el formulario mds adecuado, luego de ingresado el caso, el sistema arrojard
un humero de seguimiento y notificard medianic un correo etecironico cudndo el

incidente se haya creado correctamente y también cuando se encuentre
disponible la respuesta.

Q Reclamos en un process .| compra Sohieitudes, consultas y reclamos a Chi
L Compra
" . i
¥ ¥
E,f,; Estado de requerimisnte Denuncias reservadas

w o ale

[ gty

Efcamwas AIOF Tiw msvm e ol ¥ i s om Qi e b | IS
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21. PAGO OPORTUNO

En conformidad a la Ley N° 21.131 gque establece el pago a 30 dias y a lo indicado
en el Reglamento de Compras PUblicas, el pago de facturas a proveedores debera
efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura
o del respectivo instrumento tributario. Sin perjuicio de lo anterior, en las bases de
licitacién o contratos se podrd establecer un plazo para pago de hasta un maximo
de 60 dias corridos, lo que deberd estar sustentado en motivos fundados.

Para comenzar a gestionar los pagos de facturas, la Unidad Técnica Requirente
deberd enviar la documentacion a la Unidad Compradora (Adquisiciones) en un
plazo no superior a 5 dias corridos desde la recepcidon conforme de los bienes y/o
servicios.

La documentacion necesaria para comenzar a gestionar el pago es la siguiente:

- Factura a nombre de la Corporacién firmada vy fimbrada (sin
enmendaduras, borrones o manchada)

- Certificado de Recepcidén Conforme firmada por la Jefatura de la Unidad
Requirente ( formato institucional).

Adicionalmente y si corresponde segin Anexo 3, se debe adjuntar:

- Evidencia fotogréfica.

- Actas de entrega de productos.

- Actas de inventario.

- Informes de actividades realizadas.

- Cerfificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales de la
Direccién del Trabajo (F-30, F-30-1).

- Informe Técnico.

- Actas de recepcidn parcial o definitiva.

- Cudlqguier otro documento solicitado en las bases o contrato que se requiera
para el pago, como por ejemplo copia de los instrumentos de garantia, etc.

Luego con esta documentacidn la Unidad de Compras derivard a la Direccién de
Administracién y Finanzas los antecedentes para el pago, en un plazo no superior
a 8 dias corridos contados los 3 que tfiene para hacer la recepcién conforme,
agregando los siguientes documentos:

- Cerlificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP).
- Orden de Compra asociada a Factura del producto.

- Orden de Compra de Mercado PUblico en estado aceptada.
- Resolucion fundada si corresponde.

- Conirato, si corresponde.

-y otros documentos que justifican la adquisicion.

La Administracidn y Finanzas serd la responsable del pago. Si al revisar los
antecedentes fiene observaciones sobre éstos, los devolverd en el menor plazo
posible a la Unidad de Adquisiciones, quien en conjunto con la Unidad Requirente
deberdn resolver las observaciones planteadas, Una vez resuelta se volverdn a
enviar los antecedentes a la Administracion y Finanzas, si persiste la observacién,
serd la Administracién y Finanzas en conjunto con la Jefatura de la Unidad
Requirente vy el asesor juridico quienes deberdn revisar la situacidn y resolver la
manera de proceder al pago.

El plazo del gue dispondrd ia Administracion y Finanzas en condiciones hormdailes de
procedimiento, para el pago es un plazo de 20 dias para proceder al pago
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correspondiente, completando de esta forma el plazo legal de 30 dias corridos. Los
tiempos involucrados se presenta a continuacion:

Unidad Requirente; Unidad de Compras: Unidad de Plazo para Plazo total para Pagar

a

Adquisiclones: pagar
Plazo Recepcion Plazo de Recepcidn Plozo para remitir
Conforme y envio  conforme en antecedentes
de documentacién. Mercado para  pago a
! Poblico.(Desde este  Agministracion y
dia se Finanzas
cuentan los 30 para
el pago).
5 dias corridos 3 dias corridos 5 dias corridos 20 dias 30 dias corridos
corridos

8 dias corridos para aceptar o rechazar
facturas. Ley 21.131

El proveedor que reciba un pago indebido, fotal o parcial, queda obligado a
restituir cantidades percibidas en exceso.

La Corporacién responsable del error que origino el pago indebido deberd requerir,
de oficio, al proveedor la restitucion de los montos correspondientes, dentro de un
plazo de freinta dias hdbiles desde que tomd conocimiento del pago indebido.

22. DE LAS CESIONES Y SUBCONTRATACION

Si el Contratista factoriza sus facturas, éste deberd notificar a la Unidad requirente
dentro de las 48 horas siguientes a la factorizaciéon. Asimismo, la empresa de
factoring deberd tomar las providencias necesarias y oportunas de notificacién a
la Corporacidn, a fin de hacer efectivo el cobro de la respectiva factura, siempre
gue no existan obligaciones o multas pendientes. Sin embargo, lo anterior no
implica de modo alguno la aceptacién anticipada del eventual contrato de
factoring por parte la Corporacién, toda vez que la aceptacién deberd efectuarse
en la oportunidad correspondiente, en conformidad con las disposiciones de la ley
N° 19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la
factura.

La Corporacidon no estd obligada al pago del factoring en caso de existir

obligaciones y/o multas pendientes del Contratista. Tratdndose dsl cobro ds
facturas, la Corporacion no se obliga al pago de facturas en el caso de que la
misma no haya sido aceptada por ésta, o exista inejecucion o falta de prestacion
de servicios y/o incumplimiento de las obligaciones encomendadas al confratista,
y demds casos de conformidad con la normativa legal vigente.

En ningUn caso, la notificacion del factoring puede hacerse llegar a la Corporacién
y/o Unidad Técnica, en forma posterior a la solicitud de pago {estado de pago)
que corresponde a la factura cedida.

El proveedor podrd concertar con terceros la subcontratacién parcial del contrato,
sin petjuicio que la responsabilidad de su cumplimiento permanecerd en el
proveedor adjudicado. Los oferentes deberdn indicar a mas tardar cuando se
inicie la ejecucién del contrato la parte del contrato previsto a subcontratar, su
importe y el nombre o razdén social del subcontratista hdbil en el registro de



UNUS | iyrPenalolé

Ys\h :L'ol?gu' . Crece parat. . @s

proveedores. Esta no puede superar el treinta por ciento del monto total del
contrato.

23. POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventario tiene por funcién registrar la incorporacién al inventario
todos los productos que se guardan en bodegas, con el objetivo de realizar un
control y que exista una éptima utilizacién de los productos. Poseer un inventario

garantiza la disponibilidad permanente de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la Institucion.

La politica de inventario estard acotada a los productos que se utilizan para el
normal funcionamiento de la Corporacién Yunus.

De acuerdo a procedimientos establecidos, se debe redlizar su proceso de
inventario, para que se lleve a cabo un control de este sobre la base de los registros
gue permanentemente se deben mantener.

Todos los bienes susceptibles de inventariados que adquiere la Corporacién Yunus,
deberdn ser registrados e incorporados al inventario general de cada drea, una
vez hecha la recepcién conforme del bien. Ademds, se deberdn registrar salidas,
traspasos y cualgquier modificacidon que existiese.

El inventario contable vy fisico serd responsabilidad de la Administracién y Finanzas.
En cuanto a la Administracién Central el inventario fisico de los activos fijos y el
inventario de materiales fungibles estard a cargo de la Administracién y Finanzas.

La Corporacién deberd velar por la existencia de bodegas y/o espacios en buenas
condiciones y con la debida seguridad, para almacenar las existencias fungibles.

En cuanto ainventarios se presentan algunas definiciones:

Activo Fijo o bienes de Uso: corresponde a bienes que se adquieren para el uso de
la Corporacién, como por ejemplo muebles, computadores, equipos electrénicos
o manuales, herramientas y maquinarias, etc., por lo tanto, no son los que se
adquieren para la enfrega a la comunidad, contablemente como activos fijos o
bienes de uso aquellos que, dentro de la clasificaciéon, es decir, que no se han
comprado ni para entregar a la comunidad ni para la venta, su valor unitario sea
mayor a 5UTM. El valor de la UTM que se utiliza es el de la fecha de la emisidon de la

factura. Esta contabilizacién estard a cargo de la Administracién y Finanzas y se
reqlizara cuaondo se ingrese 1Q Tactura Qi sistema contable Defontana o cualguiera

gue lo reemplace, en la opcidén de activo fijo.

Bienes de Consumo: corresponde a |los bienes que se adquieren para entregar a la
comunidad o para la venta, también aguellos que adquiridos para la Corporacion
se extinguen con su uso, como por ejemplo los materiales de oficina, no se registran
contablemente como activo fijo, aunque su valor unitario de compra sea mayor a
5 UTM. No obstante, su confrol de existencias y caducidad serd anual.

24. ANEXOS, FORMATOS Y FORMULARIOS

Todo fipo de documento que involucra una licitacidn u otro

procedimiento de compra, se encontrardn en una carpeta compartida
via online, la cual contendrd documentos tipo que servirdn de

referencia para nuevos procesos de compra.
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YUNUS Pefalolén
PENALOLEN Crece para tadi@s
SOLICITUD DE ADQUISICIONES
[Fecha de Sofiitas o
Fecha para dispaner ge ins Sl o ]
Gireecldn de Besparho s B L
(s T - ) T
Programa
| Presipuest disponi e
|Fuente de Financia oy L S ey
%IEn!l!gldnﬁelmminunw T T T
fem | Deverlpeid Cantidad tanta Total “ specificaciones Técnicas iLinﬁ reterencial | Ovservationes |
t
1 | |
t - ! 1
2 |
- b
] | — l
MOKTO TGTAL DE SOLCTUD 5] S
SOUCITADO POR! GESTIONADO POR AUTORRADO POR © AUTORIZADO POR:
JEFATURA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTORA EIECUTIVA

JEFATURA AREA SOUCITANTE

ENCARGADAfO AREA ADQUISICIONES

1 | Pagi::
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ANEXO N°3 CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME

CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME PRODUCTO, BIEN O SERVICIO N° XX
JARNO

FECHA

Certifice haber recibido conforme el/los producto/s, bien/es o senvciofos, descritos a continuacidn, los que
oumplen con las caracteristicas, calidad y/o producto/s requeridas, a sabar:

onlendeOwnma | Certificado de Disponiidicad | N°de Proveexdor Moo

¥ de acuerdo al siguiente detalle el servicio prestado yfo la adauisicién de productos:

JEFATURA DE AREA SOLICITANTE IEFA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS

CORPORACION YUNUS CORPORACION YUNUS
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ANEXO N°4 CERTIFICADO DE PAGO

CERTIFICACION PAGO

En Pefialolén, Fecha

Con el fin de dar cumplimiento al proceso de pago de la factura, doy visto bueno al preducto
y/o servicio del proveedor que se detalla a continuacion:

« Proveedor:

+ N Factura:

* Monto:

+ Fecha de Factura:

« Programa Asociado a la Compra:
« Solicitante:

e Cargo:

o Area:

1, A continuacion, se detalla el servicio prestado o la adquisicién de productos:

Encargadofjefe de drea soficitante Jefa/e de Administracion y Finanzas
Carporacién Yunus Corpovacion Yumis

Director/a Ejecutiva
Corporacion Yunus

3 | Pagi:






