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SECPLAN —— ]
DECRETO:N° £ 265}
ANcup, 0 2 ABR 2019
VISTOS:

Elfallo del Tribunal Electoral Regional Décima Region, del 31 de octube de 2016, recaido en Causa
Rol N*143-2016-PA; el acta de la Sesion Constitutiva dal Honorable Concejo Municipal del 06 de diziembre de
2018, el Devielo Aluallicio Exento N® ,007, de 06 de diciembre de 216 y los articuos 2, 56, 58 y 83 de 1a
ley 18A05, Omganica Constitucional de Municipalidades; v las facullades delegadzs a Sr. Administrador
Municioal mediante decreto N°395 del 12 de diciembre de 2016,

CONSIDERANDO;
1. Reglamento N°06 de Adguisiciones, Licitaciones y confratacionzs municipaies, de fecha 12 de enero
de 2004,

2.- El Ord. N°08 de la Secplar, de fecha 3 de eneo de 2018, remitiendc burador Manual de
procedimientos de compras y contrataciones, £ divarsas unidades muricipales, para que realicen sus
observaciones.

3.- El Urd, N* 11 de la Direccior de Control de fecha 30 de ererc de 2013, mediante el cual remite
Okeservacionos ofectuadas al Manual,

4.- El Crd. N* 1592 de ‘echa 7 de marzo de 2019, de esta Secpan, remitiendo por segunda vez Manual de
procedimientos de compras y contrataciones, para revision dive'sas Unidades Municipales.

5. Reglamento Municipal MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES, de |a
llustre Municipalidad de Ancud,

DECRETC:

Aprughese  Reglamentn  Municipal MANUAL DE PROCEDIM COMPRAS Y

CONTRATACIONES, dala llustre Municipalidad de Ancud.

Distribueibn:
Alcadia

*  Administracion Municipal.

+ Sacrataria Municipal.

= Direccitn da Farsonal

= Direcion de Aseo y Cmalo

# [ireccion de Dezarolls Comuenitaio

&  [ireccion de Cbras.

= Direcclonde Cesaralioc Econdmicy y Famento Froductvo

+ Direccion de Transito

* Juzgado Polica Local

+  Direccion de Operaciones

+  Direccion de Administracion y Finanzas

*  Asacoria Juridca,

+  Dircecion do Control.

*  Archivo Secplan (2.
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REGLAMENTO MUNICIPAL
MANUAL DE FROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE ANCUD

(Diciembre 2018)

1.-INTRODUCCION

El presente Manual establece las condiciones v trocedimientos gue regiran el procesn de
suministro de bienes y servicios gue requiera la Municipalidad de Ancud para el desarrollo de sus
funciones. Este se ajustara a ‘as normas y principios que establece la Ley N*19.886 “Ley de Bases
subre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios” v su reglamento, tijado
en el Decreto 250 de 2004 v sus respactivas modificacionec,

La Munivipalided de Ancud deberd, cotizar, |idtar, contratar, adjudicar y salicitar el despacho v, en
general desamrnllar todns sus procesos de adouizicionzs v contrataciones de bienet Y/o servicioe 3
traves del sistema de informacidn www.mercadopublico.cl,

Este manual debera ser ronacida y aplicada par tados os funcionzrics de la Muneipzlidad de
Ancud.

2.- DEFIMNICIONES

Para efecto cdel presente Manual, |os siguientes conceptos tiene el significado que se indiea &
continuaddn:

Adjudicacldn: Acto administrativo ‘uncado, per medio del cual la autoricad competente
zelecciona a uno o mas oferentes para la suse ipeidn ce un contrato de suministro o prestacién de
SErvicios.

Adjudicatario: Oferente 3l cusl le ha sido aceptaca una oferta o una cotizacion cn un process de
compras,

Autorizacidn  Presupuestaria: la  Municipalidad debera contar con  las  autorizacisnes
presupuestarias que szan pertinentes, previo a la oublicadian 2n &l portal www.merczdopublico.cl
o a laresclucion de acjudicacién, en su defecto, del contrato 2n conformidad a la Ley de Compras
¥ a su Reglamento.

Bases: Documentos aprchados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establacidas por la Municipalidad, que describen los
bianes y carvicias a contratar v regulan el srocese de compras v el cortrato definitive. Incluyen las
Bzses Administrativas y Bzses Técnicas o Términos de Referencia.
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Bases Administrativas: Documentos aprobados por | autoridad competents que cantiznen, de
manera general yfo paricular, as etapas, plazos, mecanicmos de consulta y/o acla-aciones,
vrileros de evaluacldn, mecanismos de adjudicacion, modaidades de evaluacion, cldusulas del
eantrato definitive, y demds aspoctos administratives del procese de compras.

Bases Técnicas: Cocumentos aprobados por la autoridad competente que contiznen de manera
genaral yin particular las espacificadiones, descripcione:, requisitos v demds caracseristicas del
bien o servicios a contratar.

Bodega: Esparin fisice nrganizades destinado 2 almacenar los precuetss de uso general ¥ COnsumeo
fracuente adquiridos con |a finalidad de mantenar niveles dz inventarics necesarios para evitar
quiebres de stock en |a gestion de abastecimienta periddica.

Garantia: Documento mercentil de orden administrative v/o legal que tiene como funcidn
respa dar los actos de compras, ya sea para cursar sol citudes, lamados a licitacién (seriedad de la
oferta), comeo tambien la recepoion corforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiznto del
contrato), en cases e1 que ol mento de la eantratacién sea superior 8 UTM 2000 serd siempre
evigible,

Lz caucion o garantia debard cer pagadera 3 la vista y tener el caricter deirrevocable, pudiéndose
aceptar cualquier instrumanto que asegure el cobro de la misma de manera rdpida v efectva.

Tienda ChileCompra Express: Lista de bienes /o zervicio: y Uz correspondientes condiciones de
contratacion, previamente lictades y adjudicados por la Direccion de Compras Publicas, a través
del sistema de informacian, a dispasicidn de lzs entidades publicas.

Contrato de suministro y servicio: Contrato gue tiene por objetive lz contratacian o el
arrendamienta, incluso con opcidn de compra, de bieres muebles o servicos.

Convenic Marceo: Es un procedimento de contratacion realizado por la Direccidn de Compras, en
el cual se establecen precios y condiciones de compra para bienes y servicios. Tales bienes y
serviclos se dlsponen en un catadlogo elect-onico mediante el cual los organismos publcos acceden

directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores licitados.

Unidad de Adquisiciones: Estara & cargo ce funcianario Municipal, degendiente de la Direccion de
Administracidn y Finanzas, y rasponsable de ¢oordinar todos |os raquerimientos y procad mientos
de compras gue demanden los usuarios municipales hasta las 100 UTM, previendo asegurar
eficiencia y eficacia en el abastecimienta municipal.

Factura: Documerto tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud fina de preductos ¢
servicos y gue estd asociado a una orden de compra.

Guia de despacho: Dccumenta tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderiz
fuera de [a bodegz hacia otros lugares de la instituzidn.

)
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Orden de compra / contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre Iz Municipalidad y provzedor, tiene como funcién respaldar los actcs de
compras o wunbialacion, respacta de la sollcliud final de procuctos o servicios. kstos documentos
son validadne ran la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya tea en ol
documento o en forma electrénica segun lo establezcan les procedimientos.

Plan anual de campras: Corresponde a 12 lista de bienes v/o servicios de caricter refarencial, que
la Municipalidad planifica comprar o contratar durante un afic calendario.

Portal Mercado Piiblico (www.mercadapuhlica.sl): Platafarma de Licitacianes de Chilecomprs,
donde los organismos publicos realizan sus compras.

Es el Sistema de informacion de Compras y cantrataciones de 'a Adminictracidn dal estade, 3 cargo
de la Direccion de Compras y Contratacién piblica, utilizado por las drezs o unidades de compra
para realzar los procescs de Publicacion y contratacién, en e desarrollo de los procesas de
adguisicidn de sus Bienes y/o servicios.

Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidac de un producto c servicio que el
usuario o unldad demandante solicita a la Unidad de Lompra del Muncipio (order de ped do).

Resolucion: Acto administrativa mediante el cual la autoridad competente se pronuncia sobre una
deternningda maleria.

Resolucidn Fundada: Acto administrativo que autorizz el tratc o contratacion directa, en el cual se
indica la causal gue lo hdue procedente y seffala los hechos o clreenstancias qae configuran |3
causal invocada (Informe fundado v Decreto Feantn).

Operadores de comgra: Funcionarios Municipalzs, encargadus de ingresdar los reguerimisntos
generados por los usuarios internos.

Orden de Pedide: Documento formal que indica la necesidad de cortar con un producto o
servicio, en el que se sefiala la cantidad. unidad de medida, producto o sarvicio, especificaciones,
cuenta y centro de costo presupuestario, nombre v firma del responsable.

Secretariz de Planificacién Comunal, Secplan: Direccion Munizipal responsable ce coordinar
tedos los requerimiertos y procedimentos de compras que demancen los usuarios municipales
desde las 100 UTM, previendo asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimienta municipal.

Le corresponde elaborar |as Bases Generales o Especiales, seglin corresponda, para los llamados 3
Licitaciégn, previo informe de la Unidad competente, de coaformidad con los criterios e
instrucciones establecidos en el reglamente municipal respective v la detenminedion de lz
disponibilidad Presupuestaria parz aquellas contratacione: que tenga a sucargn.

Supervisor(es| de Compras: Furcionaries de distintas Unidades Munivipeles, envargsdos de
revisar v de validar los reguerimientos de compra pasa posteriormente pualicerlos er

www.merzadopukblico ¢l
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Trato directo: Es un proceso de compra simplificade vy excepcional, d=finido comao aguel
procedimiento de contratacion que, por la negociacion gue conlleva o monto, dese efectuarse sin
la concurrencia de las requisitcs sefialados para |3 licitadén publica como para la privada,
circunstancias gque deben sor acreditada o travds de la dictacdn de una NMesolucidn fundada
{Decrata Exento).

FUERTE
FTERE

Unidad de Coampra: las unidadec encargadas de genc-ar |os procesos de compras v adqu siciones,
sean la Unidad de Adguisiciones o Secplar

Unidad Técnica: Unidad Municipal a carge de la supervizién téenica y administrativa cuya
obligacion es asepurar el correcto cumplimiente de un contrato © prestacian de servicio.

Usuaring Internns: Todos los funcionaries con facultades especificas para generar a través de
documensos internos los requerimientos de compra segln sea |a necesidzd del depar-amento que
representan. El formato que se emplee para realizar dichas selicitudes serd entregado por la
Direccion de Adm nistracion y Finanzas a través del encargado (da) de compras publicas,

3.- NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

= ley N®19RBA, de Rases cobras contratos administrative; de suministro y prestacion de
Servicios, en adelante "Ley de Campras" y sus madificaciones.

s DNacreta N°250, de 2004, del Minister'o de Hacienda, que aprueba el reglamento de la lev
MN*15.386, en adelante “e| reglamento” v sus mod ficaciones, sienda la dltima, |a del 12 de
mayo de 2015 mediarte Decreto 2410 del Miristerio de Hacienda,

* D=L 1- 19.652 que fija el texto r=furdido, coordinado vy sistemctizade de la Ley 18.575
organica constitucional de bases generales de la Administracién del Estado.

s Ley N'19.380, qua establzce Bases de los Procedimizntos Administrativos cue “igen los
Actos de los O-ganos de la Administracidn del Estade.

= Ensucasc, el articulo 8" de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades

s  Resnlucidn N°G20, de 1996, da |z Contraloria General de la Repiblica, gue fija el taxte
refundido, coordinado y sistematizado, que establece narmas sobre exencion del tramite
de toma de razan.

» Ley de Prchidad N°16.653

s Ley sobre documentos electranicns, firma elactrdnica v cervicios de certificacidn de dicha

firma N®19.799.

» Paliticas y condiciones de use del sisterma Chilecompra, instruccidn gue la Direzcién de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chilecompra,
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* Directivas de Chilecompra, atendienda la vaturaleza orientativa y no obligatorias de ellas

4.- ORGANIZACION DEL PROCESO DE ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS DC LA
MUNICIPALIDAD DE ANCUD.

4.1.- PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL FPROCESD DE ABASTECIMIENTO
Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiznto de la Municipalidad son:

Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las Zreas de |a organizacidr realicen los
procesos de compra y contratacién de acuerde a a normativa vigente, preservando maxima
efiviencia y Lransparencia, y de las declsicnes adoptadas en Ics procesos de com pra, sear directas
ndelaparas

Asi tambiZn es respornsable de la laboracion, publicaclon y contral del eumplimiento del presente
manual.

Administrader Municipal: Responsable de genersr las cordiciones para que las dreas de |a
Municipalidad realicen los procesns d= compra v eantratacion de acuerdo 3 la normativa vigeata v
que las decisiones tomadas en los procesos de ccmpra se adopten en base a criterios de maxima
eficiencia y transparencia.

Administrader del sistema Mercado Publico: Corresponde al funcionaric nombrade por la
autoridad, envirtud dzf rol gue le corresponde desempefiar, posez las siguientes atribucicnes:

» Creary desactivar usuarios, supervisores y corpradorss,

Direccidn de control: Le corresponde, dentro de sus facultades establecidas en el articulo 29 de |2
Ley Organica Constitucioral de Municipalidades, fiscalizar la legalidad de los actas administrativos
dentra de los procesos de compras, en especizl, e1 lo que dice relacidn con visacion de los
mecanismos de conas (Ordenses de pedido, decretos de pagos por compras o contrataciones).

Unidad de Adquisiciones: Estara a cargo de funcicnario Municipal, dependiente de |a Direccién de
Administracion y Finanzas, y responsable de courding Loedos lus reguerimientos y procedimientos
de cempras que demanden los usuarios municipales hasta las 100 UTM, previends asepurar
eficienciay eficacia en el abastecimiento runicipal.

Secretaria de Planificacion Comunal. Secplan: Direccion Municipal respansable de eoordinas
todos los reguerimientos y procedimientas de compras gue demanden os usuarios municipales
desde las 100 UTM, previende asegurar eficiencia y eficacia en el zbastecimiento municipal.

Le corresponde elaborar las Bases Generales o Especiales, sepln corresponda, para los llamados a
Licitacién, pravio informe de la Unidad competeate, de conformidad con los criterios e
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instrucciones establecides en e reglamento municipal respective v la dete-minacion de la
disponibilidac Presupuestaria para aquellas contrataciones gus tengaa su cargo.

Otras unidades relacionadas al proceso de compra: Presupuesto, Coatakilidad, Tesoreriz, las que
de acuerco a su funcion apoyan |z gestién de abastecimiento de |la Municipalidad, participando en
la asignaddn de disponibiidad presupuestaria, registro de hechos ecandmicos y materializacion de
los pagos gue correspandan.

Comision de evaluacién: Grupo de personas internas o externas a la Munic palidad, convocadas

para integrar un equipo multidisciplinario a cargo de evaluar las oferzas de acuerdo a la 2auta de
evaluacidn sefaladas en las Bases de la lictacion Publica o Privada.

5-COMPETENCIA DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL FROCESO DE ABASTECIMIENTO.

e entiende comc competenclas, los conocimientos, 1€cnicas v habilidades con gue deben contar
las perconas invoueradas en los procesos de compra de la Muricipalidad, Dichas competencias
deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direczidn de Compras v Contratacidn Puklica.

PERFILES
Perfil Administrador, nombradu por el Alcalde, es responsable de;

o Creacion y desactivacion de usuar os supervisores y compradores.

o Creacon y desactivacian de unidades de compra.

o Modificac'on de perfiles comprader y supervisor y de datos basicos de la Institucidn,
Perfil supervisor, responsahle de:

= Crear, editar, publicary adjudicar arocesos de compra

o Crear, edtar, enviar ordene:s de compra, solicitar cancelacidn v aceptar carcelzcién
solicitada por el proveedor de drdznes de compra.

Perfil comprador, responsable de:
o Creary editar procesos de compra
©2 Creary editar ordenes de —ompra al provezdor,
Perfil Auditor responsable de:
= Misualizar drdenes de Compra emitidas y L citaciones Publicadas.

o Visualizar reportes de los procesos de Licitacion, orderes de compra y de |35 usuarios de Iz
Institueidr a Auditar.
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o Usoymanejo del Portal de compras publicas

2 Asesorar y velar por la legalidad de los procesos de compra v contratacdn plblica de la
arganizacion

. Cnaneimisnto acabado en la rormativa v juridicidad de compras poblicas

o Gestidn de Reclamos

Cada Perdil se conforma zon un nombre de usuerio, nombre de la instiucion y cave, b gue le
permite operar de acverdo a las atribuciones designacas a cada perfil.

6. ELPROCESO DE ABASTECIMIENTO EN LA MUNICIPALIDAD DE ANCUD: CONDICIONES BASICAS

El usuario © Unidad demandante enviarda a la unidad de :zdguisiciones, el formulario de
requerimiente (orden de pedido), considerande un plaze minimeo de anticipacidn a la enega del
requerimiento, segdn los siguentas parametros v considerando adermrds, os plazes de publicacian
estabecidos paracada proceso, en el Reglamrente Ley de Compras Pablicas, Art. N°25:

¢ Para contrataciones publicas o privadas: 20 dias de antizipacion, teniendo presente gue
ademas, se deben considerar lossiguientes plazos, segln los monto: de contratzcidn:

- 5i el monto de contratacion es igual o superior a 5.000 UTM, el llamado deberd
publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion de compras publicas, por un
periodo de a lo menos 30 dias corridos.

- Monto de contratacidn igual o superior 2 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM, &l
Hamado deberd publicarse en el Sistema de Informacion de Compras Puklicas, por un
petiodo de a lo menos 20 dias corridas.

Monto de cortratacién igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, =l llamado
deberd publicarse en el Sistema ce Informacién de Compras Publicas, por un periodo
de a lo menos 10 dias corridos.

- Monto de contratacion inferior a 100 UTM, 2l plazo minimo gue debe medar entre
A publicaridn de las bases v 3 recepcdn de las ofartas serd de S dias corrdos,

%

Para contratzciones de contratos de suministros: 20 dias de anticipacidn, teniendo
presenle gue ademds, se deben considesar los siguentzs plazos, segdn los montos de
contratarcion:

- 51 el monte de contratacion es igusl o superior a 5.000 UTM, el llameadu debera
publicarse en el Sistema de Informacion de |2 Direccion de comgpras pUblicas, per un
periodo de a lo menas 30 dias corridaos,

- WNonte de contratacion igua o superior a 1.000 UTM e inferior 2 5.000 UTM, el
llzmado dzbe-3 publicarse an el Sistema de Informacion de Compras Pdblicas, por un
periode de a lo menos 20 dias corridos anteriores a |a fecha recepcion de |as ofertas.

- Monte de contratacion igual o superior a 100 UTM e inferiora 1.000 UTM, el llamado
deberd publicarse en 2| Sislema de Informacion de Compras Publicas. po- un perfodo
de a lo menaos 10 dias corridos.




whE Ty

ALTIVA
<~ % E
T = ;:i:. : H? ] ? ey
ool encania!

- Monto de contratacion inferior a 100 UTM, el plazo minimo quz debe mediar entre
la publicacion de |as bases y la recepeion de |35 otertas sera de 5 dias corridos,

< Para contrataciones provenientes de convenio marco: 10 dias de anticipacidr.

o Para tratos directos: 20 dias de anticipacion.

Hespecto del monto asociado a 13 adquisizion de un producto, éste se calculard confarme al valo-
total de los productos requerides, v para |a contratacion de un zervicio, por ¢l valor total d= las
servicios por el periodo reguerido. impuestas neluides.

Elfermulzrio de requerimients enviado contendrd al menes lo siguiente:
o Individualizacion del producto o servicio a coniratar.
o Cantidad requerida.
o Monto total estimado para |3 contratacion.

o Criteros. ponderaciones v puntajes de evaluacidn para selaccinnar las ofertas que se
presenten.

i}

Maonto total estimado para la contratacion v cotizeciones cuando sea necesario.

Firmias qus autoricen y respalden el proceso: firma uzuar o requirentz y firma del Jefe de

Unidad.

i}

Tuda adyuisicion de bienes o contratacion de sendclos gue realice la Municipalidad debera
realizarse a través del portal www mercadopublico o), este serd &l medio oficial para la publicidad
de los llamadaos a licitaciones o trato directo.

Pera la elaboracién de bases dehen respetarce Ing formatne definidos par el sistema Mercadao
plblico, los que se encuentran disponiblzs en el portal www.mercadopublico.c v que deberdn
cumplir con los contenidos minimos o adicionales establecidos en el articule 22 v 23 de
reglamento de Compras Fublicas. Las excepoiones 2 esie proceder se encuentran clarameante

reguladas en el articulo 62 del reglamento de |a Ley 19.28¢.

La Municipalidad podrad efectuar los procesos de compras y |a recepcion total o parcial de ofertas
fiizra del sistema de irformacidn, 2n las siguientes circunstancias:

1. Cuandu existen anlecedenles gue permizan presumir que los poslbles proveedores nc
cuentan con los medios tecnoldgicos pasa utilizar los sistemas electrénico: o digitale:
establecidos de acuerdo al reglamento, situacion que deberd ser justifcada en Iz
resolucidn que apruebe el llamadc a licitacion.
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2. Cuando haya indisponibilidad técnica cel sistema de informacidn, creunstancia que
dzberd ser ratificada por la Direccidn.

3 Caando en razdn en caso fortuito o fueria mayor no es posible efectuar los procesos de
compras a través del sistema de informacion,

4 Caando no exista de manera alguna conectividad en la comuna para acceder u operar a
traveas del Sistema de Informacion,

6.1.- PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad de |a Institucidn deberd elasarzr un Plan Anual de Campras que debe contener |o:z
procesos de compra ce bienas yfo servicios que se realizardn a través del sistema
www mercadopublico.cl durante el afio siguiente, ccn indicecion de la especificacién a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periode y valor estimado, Este proceso se realizard
contemplande |las adquisicionos mas relevantes de la Municipalidad.

Frocedimlento elaboracion Plan Anual de Compras:

a) El Administrador Municipal solicizard los reguerimientos de bienes y servicios a cortratar el
aifiu siguiente a todas las Unidades demandantes del Municipio. Er cualquier caso, la
infarmacion da dicho: regusrimisntos por parte de cada Unidad a Departamento no podrd ser
mas alla del 31 de diciembre de cada afio, en conformidad con el articulo 10C del Reglamento
de la Ley de Comgras Piblicas.

b) El Administrador Municipal, -ecepcicnara esta informacén, la evaluard y verifcara gue se
encuentre enmarcade en 2l Presusuesto Municipal.

¢} Las Unidades derrandantes o requirentes, recepcionan la solizitud, completaran el formulario
o documento del requerimiento de los biensas y servicios a contratar €l afo siguiente y lo
envigran 2 Adminlstracldn o a l2 Unidad que determine la Municipalidad. Para lograr una
mejor planificacion de las compras referidas a material comun fungible, so dzbe considerar 2
lo meyos [as siguientes variab es:

© N*de peronas gue componen la Unidad.

o L cantidad de producio gue vcups cads persona.

o Lz frecuercia del uso del producta,
= Lz informacion histérica de consumo de bienes v sarvicios.
o Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.

o Nispanibilidad Presupuastaria,
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Para el caso de material estratégico, se deben considerar [as siguientes variables:
o Consumos histaricos,
o Stock de reserva.
© Disponibilidad Presupuesiaria.
Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

o Proyectos de adminisiracion directa con racursos municipales plaaificados a ejecutar en el
pariadao.

o Carta Gantt de Proyectos de administracién directa con recursos municipales,

o Cuantificacidrn de Servicios de apovo en funcién de Provectos,

Fosteriormente el Administrador del Sistema Mercado Publico en la institucion aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Comoras v Contratacidn plblica, zenerandosc un

documento gue acredita el ingrese y publicacion.

la aprobacian del Plan en el sicterma se realiza sélo una vez, sin perjuicio de la: posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasidn, oportanidad v
modalidad que son informadas pcr la Direccion de Compras v Contratacidn Publica.

Ejecucidn del Plan de Compras: Lzs unidades solicitantes envian solicizudes de bienes y/o servicios
a la unidad de Adguisiciones, basandose en |a programacidn ce compras realizada o, en la medida
de gQue se presentan sus necesidades.

Bajo ninguna tircunstancia el Plan Anual de Compras obliga a as entidades a efectuar los arocesos

de compras en conformidad a él,

6.2.- DE LAS MODALIDADES O MECANISMOS DE COMPRAS

Lz ley de comoras 19.886 y su reglamento definen 4 mecanismos de compra:

Convenio Licitacion Licitacian Trato
PEarco Pablica Privada Directo
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6.2.1.- CONVENIC MARCO:

Es una modalidad de adguisicion en la cual se estabiecen precics v condiciones de compra para
bienes y servicios previamente adjudicados por la Direccidén de comoras publicas. Tales bienes y
servicios se disponen 2n un Catdlogo electrénco mediante el cual los organismos alblicos acceden
directamente, pudiendo emitir una orden de compra 2 los proveedores lidtadus,

6.2.2.- LICITACION PUBLICA:

Adquisicion d= bienes y/o servicios per reguerimientos, que considerz un procedimiento concurs:|
regido por las principics de liore corcurrencia de las oferentes gque permite alcanzar la
combinacion mas ventajosa entre todos los beneicios del bien o servicio a contratar y sus costos
asociados,

6.2.3.- LICITACION PRIVADA:

Corresponde al procedimiento administrativo excepcional de cardcter concursal, posterior a la
licitacion publica declarada desierta por no haberse recibide ofertas, previz resolucion fundada
que lo disporga, meclante la cuzl se invita a determinadas personas para gqueé sujetandose a las
Bases fijadas, formuen prosuestss, de entre las cuales 2 celeccionard vy aceptard la mas
conveniente, Los pasos 3 seguir para el procedimiento de compra 2 través de licitacion privada
deben ser los mismos que en 2l de la licitacidr publica,

6.2.4.- TRATC O CONTRATACION DIRECTA

El trato o contratacion directe es un proceso de compra simplificedo v exsepdional, definido como
aquel procedimiento de contratacidn que. por la naturaleza de |z negociacion gue conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos szfalades para la lictacidn pliblica como para la
privada, circunstancias que debe ser acreditada mediante [a correspondiente resolucidn fundada
(Decreto Exento), cuyos fundamentos deben ajustarse & lo sefialado er el articulo 10 del
reglamenca de compras piblicas,

El'trato directo se debe usar sdlo cuando 25 estrictamente necesario y procedera en las siguientes
CE305

1. 5ien las lizsitacianes pablicas respectivas no se hubieren presentado interesados.

En tal situacién procederd primero la lictacion o propuesta privada v en caso de no encontrar
nuevemente interesados, seré prccedente el trato o contratacidn directa,
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2. 5i se tratara de contratos gue correspondieran a 12 realizacion o terminacién de un
contrato que hzaya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de

cumplimiento del contratante u ulres Ldusales, v coyo remanente no supere l@s 1,000
UTRA.

3. Cn case de emergencia, urgencia o imprevisto, califizados mediante resoludion Tundada
del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicic de las dispositinnes asperiales
para |los casos de sisro v Catdstrofe contenidz en |a legislacion pertinente.

4. Sisolo existe un proveedor del bien o servicio.

5. &isc tratara de convenios de prestacion de servicics a celebrar con personas juridicas

extranjerss que deban ejecutarse fuera del territorio nacional,

&. 5i se trata de servicios de naturalera confidencial o cuya difusidon pudiers afectar la
segurdad o el interés nacional, los gue serdan determinados por decreto supremo.

7. Cuando por la naturalcza de la negociacidn existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o contratacion directa, de
acuerdo alos casos y oriterios que se sefialan a continuacion;

a) Sise requiere contratar la prorroza de un contrate d= suministro o servicios, o contrata-
servidos conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de |a entidad y sélo por el tiempo en que se procede z
un nuevo procese de compras, siempre gue = monto de dicha prdrroga no superes oy

1.000UTM.

b] Cuando lz contratacién se financie con gastes de representacién en conformicad a las
instrucciones oresupuestarias correspondientes.

¢} Cuando pueds afectorse la ceguridad o intcgridad personal de las auvtoridades siende

necesario contratar cirectamente con un proveedor probade que asesure discrecion v
confiznza.

d] Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomizndan en consideracion
especial de lzs facultades del proveedor que otorgard 2l servicio o ellas se refieran 2
aspectos claves y estratégicos, fundamentales para elcumplimiento de las funciones de |z
entidad publica par lo cual no pueden ser sametidas a un proceso de compras pablics,

e) Cuando Iz contratacién de gue se trate sélo pueda realizarse con las proveedores que
scan titulares de los respectives dereches de propicdad intelectual, industral, licencias,
patentes v otros.

fi Cuondo por la magnitud ¢ impertancia que implica la contratacidn se hace indispen:zable
recurrir a un proveedor daterminado en rmzan de |a confianza v seguridad gue se derivan
de su experiencia comprobada en la provisidn de las bienes o servicias requerides, y

kD
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siempre que se estime fundadamente que no existan otros proveadoras que otorguen esa
seguridad y confianza.

Cuando se trate de la reposicion o complementzcién de equipamiento o servicios
accesorios, que deban recesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva entidad.

Cuando el conocimisnte plblico que generaria el procsso licitatosio previo a la
contratacién pudiera aoner en serio riesge el objeto vy la eficacia de la contratacidn de que
se trata.

Cuando sc trate de adquisiciones de bicnes muebles a efcrentes extrenjeros, para ser
utilizados o consumidos fuers de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, y en las que, por razones de idioma. de sistzama Juridico, de sistema
economico o culturales, u otra similar naturalzza, sea del todo indispensable acudir a este
Lizo de conbralazion. Las entidades deerminardn por medio de un: resoluzlidn, los
procedimientas internos que permitan recguardar la oficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacion arbit-ariz en 2sta clase de adguisiciones,

Cuando el costo de evaluacdn de las ofertag, desde »l punto de vista fnanciero de
utilizacién de recursos humanos, rezulta desproporcionado en relacidn al morte de la
contratacion y esta no supera las 100 unidades tributarias mensuales.

Cuando se trate de la compra de bienes v/o contratacion de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especi’icos o singulares, de docencia, investigacién
o extension, en gue la utlizacion del procedimiento de licitacién publica pueda poner &n
ricsge 2l objeta y 13 eficzcia del proyects de qua se trata. En estoas casos, |28 entidade:
determinaran por medio de una resolucidn dispenible en el sistama de informacion, los
procedimientos internos que permitan resguarda- la eficiencia, transaarenciz, public dad,
igualdad y no discriminacion arbitrariz en 2sta clase de adquisiciones,

Cuando habiendao reclizado una icitacian publica previa para el suministro de bieres o
contratacion de servicios no se recibieran ofertas o estas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos csenciales cstablecidos cn as bases y la contratacidn es
indispensable para el arganisma.

Cuando se trate ce la cortratacion de cservicios atpedalizade: inferiores 2 1.000 UTM, de
conformidad con o ectablecido en el articulo 107 del reglameanto de |2 ley de comoaras.

Cuando se trate de adguisiciones inferiorze 2 10 UTM, v gque privilegien materias de alte
impacio social, tales coma acuellas relacionadas con el desarrollo inclus vo, el impulso 3
las empresas de menor tamanc, la descentralizacion y el desarrollo local, asi comeo
aguelas gue privilegien la proteccion del medio ambiente, la contratacion de perionas en
situadon de discapacidad o d= vulnerabilidad social, Ol cumplimienta de dichos objetivas,
asi como la declaracién de que lo contratado se encuzntre dentra de los valores de

13
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mercado, consideranda las especiales caracteristicas gque la motivan, deberdn expresarse
en la respzactiva resolucion que autorice el trato directo.

B. Silas contrataciores son izguales oinferiores a 10 unidades tributarias mensuales,

En este casc el fundamento de la resclucion gue autoriza dicha contratacion se referird
Unicamente al montade la misma,

Los casos considerados en los puntos 1, 2, 5 v 8 se requieren ademas del Decreto Exento
correspondiente, la presentacion de 03 cotizaciones.

63.- PROCEDIMIENTDS DE COMPRAS EN VIRTUD DEL ARTICULO 8° DE LA LEY N° 18.605
ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPAL,

QUE EL ARTICULD 8" DE LA LEY 18.695 ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES, SE
ENCUENTRA PLENAMENTE VIGENTE, ¥, EN CONSECUENCIA, DEBE APLICARSE CON
PREEMINENCIA A LA LEY DE COMPRAS PUBLICAS, EN LAS SIGUIENTES SITUACIONES:

6.3.1.- Se aplicard siempre la modalidad de LICITACION PUBLICA en lus siguientes casus:

a] Cuando se trate ce la celebrazidn de Convenios entre la Municipalidad con oiros Organos
de la Administracidn del Estado v para el cumplimiento de furciones Municipales, siempre
v cuando el mono de los contratos o el valor de los biznes involucrados exceda 2 200
UTM, o si tratdndose de concesianes, si el tosal de los derechos o prestaciores que deba
pagarse al conces onario exceda a 100 UTM.

b! Cuando se celebren contratos que impliguen la ejecucion de tareas determinadas, a fn de
atender las necesidades de la comunidad local, siempre y cuando €l monto de los
contralos o el valur de los bienes involucrados erceda o 200 UTW, 0 sf Lroldandose de
concesinnes, si pl tatal de los derachos o prestaciones que deha pagarse al enncesionaria
exceda a 100 UTM,

c) Cuando se trate ce concesiones para la prestacion de determinadaos servicios municipales
o para la administracion de establecimientos o bienes municipales, siempre y ciando &l
monto de los cantratos o el valor de los biznes inveluzrados exceda 2 200 UTM, o s
tratéandoss de concesiones, si el total de los derechos o prestaclones que deba pagarse al
concesionario exceda a 100 UTM.

6.3.2.- 5e podrd aplicar, de forma supletorla, la LICITACION PRIVADA, en todos los supuestos
anteriores y siempre y cuanda respecto de los mismes, ocurra lo siguiente:
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a) Siel monto de los contretos o el valor de los bienes involucrados sean inferioras a 200

UTM o que ics derecnos o prestacicnes a pagarse a los concesionarios sean inferiores 2
100 UThA.

b) Siel monta ce los contratos o €l valor de los bienes involucrados, o s el valor de los
derechus U preslaciones & pagarse a |os concesionarios, no obstante, ser superiores 2 200
LITM y 100 LITM, respectivaments, concurran Imprevstos urgentss U otrss circunstancias
debidamente calificacas por el CONCZIO MUNICIPAL en sesion especialmente convocada
al efecto y con el voto faverable dz la mayoria de los concejales en ejercicio.

6.3.3.- Se aplicard, excepcionalmente, el TRATO DIRECTO: S en todos los supuestos anteriores,
MO se presentaren interesados o 5! el monto de los contratos NO excediere de 100 UTM.

6.4.- PROCEDIMIENTOS DE COMPRA FUERA DEL FORTAL:

6.4.1. COMPRAS MENORES A3 UTM

e acuerdo a lo establecido zn el articulo 53 del reglamento de la ley de compras publicas, se
cxcluye de informar al sistema Mercado pilblico, las compras y/o servidias menaores a 3 UTM.,
siendo la orden de compra Manual el instrumento vélido para comprar v contratar szrvicio hasta
este monto.

Procedimienta:

1. Se verifica que los preductos v los montos de |a cotizacidn sean iguales a lo irdiczdo en la
solicitud de materiales.

2. Para larealizacidn de las eompras hasta 2 UTM, se reguer rdn a lo menos 3 cotizaciones

3. Seemile la urden de compra intema.

6.4.2. CONTRATACIONES FINANCIADOS CON GASTOS DE REPRESENTACION.

Estas se hacen en conformidad a a L2y de Presupuestos respective v a sus instracciones
presupuestarias, que indica: que los gastos de representacion corresporden a gastos por
ccncepto de inauguraciones, aniversarios, presentes, atercidn a autoridades, delegaciones,
huéspedes ilustres y otros andlogos, en representacion del organismo”.

Hera dar curso a las contrataciones tinanciadas con gastos de representacion, |a unidad salicitante
deberd acompafar ala Orden dec Pedido, los antececentes que jastifican la naturaleza del gasto
camo por ejemplo: Decreto gue respalda |3 actividad, invitaciones, Programa de la Actividad, etc.

Er cualguier caso, lo Municipalidad deberd realizar citas contratacioncs a través del Sisterna de
Infarmacion.
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7.- PROCESOS DE COMPRA DENTRO DEL SISTEMA
7.1. Proceso de compra para aienes y servicios

Para la contratacién de benes y sewvicios menor a 1000 UTM, la institucidn  utifizard
preferentzmente el catdloge Chile Compra Express, siemere y cuance las condiciones sean
favorables para el Municipio, situacién quz |a determinard la Unidad requirente,

En las adguisiciones Convenio Warce superiores a 1000 UTM la entidad, deberd comunicar, a
través del sistema, la intancidn de comgra a todos los proveedores que tengan adjudicade, en
Convenio Marco, el tipo de producte requerido.

7.1.1. Compra a traveés de ChileCompra Express o Convenio Marco

Lz adquisicidn o contratacidr mediante Canvenio Marco o Chilecompra Express sera valuntaria
para esta Municipalidad, de acuerdo a lo establecido en el articuln 8 del Reglamentc de la ley N
19.8856 Campras Publizas,

51 se opta por adquiric mediante el convenio marco, se emite directamenze zl proveedor
respectivo una orden de compra hasta por un rronta de 1000 UTM, por parte de la Unidad de
Compra respectiva, previa peticién oe la Unidad solicitante, de acuerdo al siguiente
procedimiento:

= Reguerimente previo, por escrite de la Unidad Solicitante, en el formulario
correspondiente (Orden de Pedido)

a Lz Orden de Pedido deckerd indcar clammente lo siguicnts: producto a adquirir o el
servicio a contratar, cantidad, cédigo, proveedor, monto y cuenta presupuestaria.

= Lz orden de pedide deserd contar con la firma del Jefe del Departamento o del
funcionario que cuente con las facultades administrativas.

& |z oarcen de pedido no debe tener enmiendas ni barrones.
* e debe adjuntar ademas 2| certificade de disponibilidad presupuestaria

* 5i no se cumple con lo antes indicado, el encargado de Adguisiciones devolvera los
antecedentes, quedando a la 2spera de que |2 unidad solicitante corrija las observaciones
realizadas,

* Elplaio de la Unicad de Adqusiciones para la emision de a orden de compra regird desde
gue les antecedentes antregados cumplan con les requerimientos establecidos,

» 35ise apruzba la salicitud por parte de la Unidad de Adguisiciones, se procede a emitir la
cerrespondiente orden ce comgpra, v s& envia al lefe del Departamentc o a guien
corresponda para su autorizadon,
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¢ Unav2z autorzada la orden de compra, [a Unidad de Adquisiciones lo envia al provesdor,

El proveedor zcepta lz orcen de compra yenvia los bienes o realiza los servicios.
= Elprovesdor remite Mactura ala Municipalidad

* Recibidos los hienes o realizados 125 servicios, la Unidad de Adquisicien firma la respectiva
certificacién ¢ realiza el ingrese 2 bodega, en conjunto con el Jefe del Jepartamnento o
quien corresponda, certificando en este acto la recepcion corforme en cantidad v calidad
de los bienes o servicios recibidos.

= 5e procede a informar 2 la Unidad de Pago, la conformidad po- parte de la Unidad de
Adquisiciones para la emisién del correspondiente Decreto de Pago dentro de los plazos
establecidos por ley.

7.1.2. Compra a través de contratos de suministro vigente.

Un cantreto de suministro obedoee a la neecesidad de adquitir un producto o servicio on forma

reiterada durante un periodo de tiempo.

Mguellas unidades solicitantes que tengan contrato de sumiristro vigente para la adquisicidn de
alaun bien o prestacion de algin servicio operaran con el siguiente procedimiento

= PRequerimente provio, por escrite de la Unidad Solizitante, an al farmulario

correspondiente (Orden de Pedido)

= La Orden de Pecido deker3 indcar clammente lo sigulentz: producta a adguirir o &l
servicio a contratar, cantidad, proveedor, monto y cuenta presupuestaria.

» Lz orden de pedide deberi econtar con la firma del lefe del Cepartamanto o dal
funcionario que cuente con las facultades administrativas.

* Laorden de pedido ne debe tenar enmiendasz ni borrones.

s 3 no se cumrple con lo antes indicado, el encargado de Adguisiciones devowverid |os
antecedentes, quedande a la espera de que l2 unidad solicitante corrija las observacione:
realizadas.

= Elplazo de la Jnidad de Adquisiciones para la emision de la order de carrpra regird desde
que los antecedentes entregados cumplan con los requerimientos establecidos,

* Size aprueba la solicitud por parte da la Unidad de Adquisiciones, se procece a emitir |3
correspondiente orden de compra, v s2 envia al lefe del Departamento o a cuien
corresponda para su sutorizacion, y pesterior visacion de la Unidad de Control Interno.

« Unavez autorizada la orden dz compra, la Unidad de Adguisiciones lo env’a al proveedaor.

17
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s Elproveedor acepta |3 orden de compra yenvia los bienes o realiza los servicios.

¢ Elproveedor remite Factura a la Municipaidad

* Recibidos las bienes ¢ realizados los servicios, la Unidad de Adquisicicn firma |la respectiva
certificacion o realiza el ingreso a bodega, ea conjunto con el lzfe del Departamento o
quien corresponda, certificando en ecte acto la recepcién conforme en cantidad y calidad
de los bienes o servicios recibidos

& Se procede a informar a la Unidad de Pago, |3 conformidad por parte de la Unidad de
Adquisiciones para la em sidn del correspondiente Decreto ce Pago dentro de los pazos
estabieclcos por I2y.

7.1.3. Compra por Licitacion Pablica,

Procederd la Contratacion de Suministrc v/o prestacion de Servicios a través de una licitacion
publica, cuando el Municipio no cuente con contratos de convenio suministro vigentes, cuancao no
se acoja la opcién de comprar a través de convenio marco o cLando no exista alguna situacion
excepcional amparads en el articulo 10 del reglamento de la Ley N° 15.886 de Compras Pablicas.

El praced miento 3 seguir es el siguierte:
Entrega de los antecedentes sefia ados mas adelante a la Unidad de Adquisiciones:

» Requerimiento previo, por escrite de Iz Unidad Solicitante, en el fermulario
carrespondiente (Orden de Pedido), cuando los fondos correspondan al Presupuesto
hMunicipal o pertenezean a proyectos cuycs fondos seran transferidos al Municipic.

o Eaboracion de bases administrativas. (En conformidad a lo establecido en las articulos 19
al 43 del Reglamento de la Ley N™ 19,886 Campras Publicas)

= (tros antecadentes que complementen la licdtacon: términos de referenciz,
especificaciores técnicas, planos, fotes, et s carresponde.

s Decreto Exerto gue aprueba bases administrativas y demas antecedentes y llama 3
Licitacién

s Fichade Licitzcidn,

La Unidad de adquisiciones, revisa los antzecedentas entregados, los cuales a excepcion de la crden
de pedido y el Decreto Exenta, también deben encortrase en el Portal Mercado Publico, autoriza
|a licitacion v 12 publica.

Al cumplirse la fecha de cierre, se realiza la apertura de la Licitacién, la cual, dependienda de la
establecido en sus beses y del monto eszablecido, reguerira de una Lomisicn de Apertura, en la

I3
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cual debe estar siempre el Encargado de Adaquisiciones y el Jefe o Directivo de la Unidad
solicitante.

Se deberan respetar los criterios establecidos en la respectiva licitacion.

Se emiticd un acta ce apertura y posteriormente un informe técnice en donde se sugiere |3
adjudicadén o la inadmisibilidad de |as ofertas racibidas. Lo anterior por parte de una Comision
evaluado-a designada por Decreto Exento, por el funcionario Je'e da la Unidad solicitante o par
parte de otro funcioraric cempetente, dependiendeo del tipe de Licitacién y de o cstabecido e
sus correspandientes basas administrativas.

Posteriormerte s= remite la propuesta de adjudicacién o descrcian al Alcalde y una vez aprcbada
se emite 2| Decreto correspondiente.

5 los montos invelucrados en la contratacién por el cferente, supcra las 500 UTM, ze debe
contar con zprabacién del Concejo Municipal, de acuerdo a lo establecido en la lev 18,695,
articulo 65, letra .

La Unidad de Adcuisiciones, con copia del Acta de Apartura, Informe de Licitecidn, Decreto Exento
y certificado de disponibilidad presupuestaria comenzard el prozesc de adjudicacion de la
Lieitacién en el Portal Mercado Fublico. |En licitaciores de mencr monto, se consolida €l Acta de
Apercuracon el Informe de Licilacion en un sulo documenrto),

Una vez anexados los antecedentes antes mencionados, al Portal Mercado Publico, 1a Unidad de
Adqguisiciones procede @ cursar la adjudicacién respectiva y crea la correspordiente orden de
compra, la cual también debe ser autorizada por el lefe dz la Unidad de compra respectiva y
visada por la Unidad de Control Interno.  Una vez autorizada la orden de compra, ésta es enviada
al proveedor.

De acuerdo a lo establecido en las respectivas bases de licitzcién y del tipo de licitacién, se
procede a la suscripcién del contrato por parte dal oferente v de la unidad a cargo de |a ejecucion
del proyecto o se considera a la orden de cumprg vome € insirumento que formeliza el cantrato.

Una vez recibidos los bienes o realirtados los servicios, se procede a recibir conforme, ya sea a
través de la firmz de la cerlilicacion v ingresc a bodega de la Jnidad de Adquisiciones y del Jefe co
la Uridad solicitanta, o através de las receprinnes que se efectidan de acuerdo a lo establecido en
las respectivas Bases Admiristratives, cuando son obras que consideran estados de pago por
avance fisico.

El proveedor remite factura a |a Municipalidad, y el encargado de Pago gestiona los Decretos ce
Pago, cuando recibe las recepdones correspordientes por parte de las unidades municipales
correspondientes.
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7.1.4. Compra a través de trato o contratacion directa

Praceders al trate o pontratacian directa cuando tea una compra simplificada v excepcional, cuyos
fundamentos se ajustarér a lo establecide en el articuo 10 de reglamento de compras publicas.

Fl proced' miento a seguir es el sipuierte:

» Requerimients previo, por escrite de |3 Unidad Selicitante, er el fermularie
rorrespondiante (Orden ce Pedido).

» Lla Owden de Pedido deberd indicar claramente lo siguiente: producte a adquirir o el
sarvicin a eantratar, cantidad, provesdor, monto. imputacién dz| gasto v disponibilidad
presupuestaria,

a la orden de pedide deherd ecantas con la firma del lefe del Depesrtamenio o del
funcionario gue cuente con las facultades administratvas

s L2 orden de pedido no debe tener enmiendas ni borrones.

s Resoluclon fundada (Jecreto Exenlu) que autoriza la procedencia del trato o contratacidn
dirscea, especificando el bien y/o servirin a cantratar y la identificacién del proveedor con
quien se contrata, a mas :ardar dentro de un plazo de 24 horas desde |a ¢gictacion de dicha
resolucidn

e Se reguiere un minimo de 03 cotizacionas de diferentes proveedoras, con excepcion de
aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los artfculos 3,4, 6y 7.

e« En los casos d= emergencia, urgencias o imprevistos, se deke zdjuntar informe
correspondiente.

e S no se curmple con lo antes indicada, el encargado de Adguisiciones devalvera los
antecedentes, quedando a la espera de gue la unidad solicitante corrija ‘as cbhservaciones
rzalizadas.

s El plazo ce la Unidad de Adquisiciones para I emision de |a orden de compra regira desde
cue los antecedentes entregados cumplan con los requerimlentos establecidos.

s Si se aprueba la solicitud por parte de la Unidad de Adguisiciones, se procede 2 emitir a
correspondiente orden de compra, v se envia al Jefz del Departameniu u a yuien
corresponda para su auterizacién y posterior visazidn de a Unidad de Contra Infarne.

& Unavez autorizada 12 arden de compra, la Unidad de adculsiclones lo envia al proveedur
« El proveedor acepta la orden de comora y envia los bienes o realiza los servicios.

« El proveedor remite Factura a la Municipalidad
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e Recibidos los bienes o rezlizados os servicios, la Unidad de Adquisicion fi-ma la respectiva
certificacion o realiza el ngreso a bodega, en conjunto con el Jefe del Departamento o
quien corresponda, certlficando en este scto ld 1ecepuion cunflor ne en cantidad y calidad
de los bienes o servicios racibidos,

» S3 procede a infarmar a la Unidad de Pago, la conformidad pur parte de 2 Unided de
Adquisiciones para |a emisién del correspondiente Necrato de Pagn dentra de Ias plazos
establecidos por ley.

8- TIPOS DE LICITACION PUBLICA;

Szgun el monto ce la adquisizion o Iz contratacion del servicio, [a licitacion publica puede revestr
las siguientes formas:

» Licitaciones pliblicas para contrataciones inferiores a2 100 UTM (LZ).

s Llicitaciones publcas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferigres a
1.000 UTM (LE).

s licitaciones publicas para cortrataciones iguales o superioresa 1.000UTM e
e inferiores a 5.000 UTM (LP).

= Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores 3
E.000 UTW (LT

= Llicitzciones publicas parz contratacionesiguales o superiorez a 5.000 UTM (LR)

8.1.- PLAZOS MINIMOS ENTRE LLAMADO Y RECEPCION DE OFERTAS:

Los alazos entre el llamando v cierre de recepcidn de ofertas se fijaran por cada entidzd
stendiendo al monto y complejdad de la zdqguisicidn, conside-anco particularmente el tiempo
reguarida para que los proveedores preparen su oferta.

Con :odo, cuando el monto ce la contratacién sea igual o superiar a 5.000 UTM, el lizmado debera
publicarse en el sistema de informacidn de la Direccion con ana antelacion de a le menos 32 dias
corridos anteriorzs ala fecha de ~ecepeidn de lasnfertas.

tuardo el monto de la tonl alacian sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM, cf
lamado debard publicarse sn el sistema de informacién de la Direccidn con una antelacidn ce a lo
menos 20 dias corridos anteriores z |a fecha de recepddn de las ofertas. Mo obstante, el plazo
sefialadc podra reba arse hasta 10 dias corridos en el evento de que se trate de la contratacion de
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bienes o servicios de simple y ob etiva especificacidn, y que razonablemente conlleve un esfuerza
menaor en la preparacion de ofertas.

Cuanda el monte de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.00C UTM, el
llamado deberd publizarse er el sistema de infarmacion de |a Direccién can una antelacion de a lo
menos 10 dias corridos anterlores a la fecha de recepcion de las ulerles. No dbstante, el plazo
sefialado pocré rebajarse hasta 5 dias corridos en el sventa de que <2 trate de |a contratacién de
bienes o servicios de simale v objetiva especificacion, y que razolablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacion de ofertas,

En el caso de las licitaciones parz contratacicnes inferiores a 10C UTM, ¢l plazo minimo que debe
mediar eatre la publicacion de las bases y la recepcion de las ofertas sera de & dias corrides.

En todos los catot, el plaza de cierre para la recepcién de cfertas no podrd vencer er dias
inhabiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

8.2.- EVALUACION DE LA5 OFCRTAS Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacidn son parametros cuantitativos y objetivos gue sizmgre seran
considerados para decidir [a adjudicaciér, atendizndo a la naturalez: de los bienes y servicios gre
se licitan, la idoneidad v calificacién de los oferentes v cualquier otro antecedente que sea
rzlevante para efectcs de la Adjudicacion.

Es obligatoria que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de evaluacion, y se
deberan establecer en las bases de licitacion.

Los criterios de evaluacion:
Criterios Obligatorios:
1.- Técnicos y economicos:

Las bases de licitacion deberan establecer criterios técnicos y economicos para evaluar de la forma
mas vbjeliva posible las uleitas. Estos criterios técnicos y econemicos deberan considerar uno ©
mss factares y padran incorporar, encasa de estimarlo nacesaric. uno o mas subfactores.

Z.- Condiciones de empleo y remuneraciones.

Las bases de licitacion respective deberan contemplzr como Criterios 1écnicos las condiciones de
empleo y remuneracién ¢n todos aquellas casos de prestacién ee servicios habituales, cue deben
proveerse a traves de licitaciones o contrataciones periodicas. Para evaluar este criterio, se podran
considerar campo factcres de evaluacidn, como, por ejemplc, estado de pago de las
remuneraciones y cotizaciones, la contratacion de discapacitades, nvel de remuneraciones sobre
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sueldo minimo, composizién y reajuste de las remune-aciones, extension y flexibilidad de la
jornada de trabzjo, duraciéy de los contratos, exstencia de incentives, y otros de similar
naturaleza.

3.- Caso de cumplimiento de requisitos formales.

También las sases de licitacion deberdn conterrplar comao criterio de evaluacidn obligatorio el
Cumglimientoe de Requisitos Formales de presentacion de |a Oferta. Lo anterior, a fin de Jue cada
entidad I'cltante pueda permitir la presentecion de certificaciones o antecedentes omitidos al
momante de efectuzr |z Ofarta ciempre que dichas eertificaciones o antecedentes se hayan
producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o que s2
refieran a una situac on gue no hubiese mutado entre el vencimiento del olazo para presentar
ofertas y el periodo de evaluacion. Las bases deberin especificar un plazo breve y falel para la
correccion de estas omisiones, asignande mcnor puntaje 3 las efertac gue ne cumplearon, dentra
dzl plazo para presentacién de ofartas, con tedo lo requerido.

Criterios opcionales

1.- Sustentables:

Cue son aquellas en las cuales se adoptan criterios amtientales y sociales, ademas da lcs
econmicos,

En este caso caben, por ejemalo:
» la contratacién de persoras con discapacidad;
* |as de impacto medic ambiental;
= a5 condicionzs de empleo y remuncracion;
« las de eficienzia energética;

« gtras materias de impacto social, como la contratecion de pe-sonas con antecedentes
penales, mujeres jefas de hogar, j6venes, o las ofertas presentadas y QuUE gENeren puestos
de trabajo en zonas con tasas de desemplee, csto Oitimo, = acreditarse con infarmacién
provaniente del Instizuto Nacional de Estadistica;

« otras materias relacionadas con 2! desarralle inclusive ceme, por ejemple, 12 contratacidn
que contemple igualdad de género, v de personas pertenecientes a pueblos originarios, y
otras anélogas.

La aplicacién de los criterios d=be ser realizada uUnicamente en funcién de los parimetros y
porcentzjes debidamentz establecidos en las respectivas bases o términos técnizos de raferencia,
segun corresponda.
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Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tenar claricad respecte de los objetivos
de la contratacién (gus se quiere obterer), los que deben estar asociados a variables
cuantificables (Variables observables que pennitan medin el cumplimiento de los objetives). Cstas
variables dehan estar asnciadas a porcentaje, en furcidn de la relevancia de cada una de las de
ellas oarz el proceso de contratacion,

Fualuarcién de nfertas para procesos de baja complejdad.

Para contrataciones de baja compejidad, la evaluacién de las ofertas prezentadas por les
proveadares debe ser realizada por el Zncargado de Adquisicionas v el Jefe o Directivo de la
Unidad solicitants, quieres deberan levantar la informacion de las ofertas, y aplicar a estas lcs
criterios de evaluacion previamente definidos en las respectives Bases o Términos técnicos de
referzncia, segan corresponda.

Con la informacdn de las ofertas recibidas, fa unidad sclicitante debera generar €l Cuadro
Lomparativo de Ofertas, documento que reglstra la informacion de los distinlos pardmetros a
considerar en la evaluacion da la: ofertas,

A partir del Cuadre Comparativo de Ofertas, la unidad s icilanle apliva los Criterios de Evaluacion
y genera el Acta de Evaluacién, documenta que registra el puntaje final nhtenido paor cada una de
las ofertas en furcion de los Criterios de Evaluacion, y que debe 2star anexado a los antecedentes
de |a adquisicidn que da cuerta del resultado final de preceso de contratacion.

Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad.

En les czsos de licitaciones publicas v privadas, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
croveedores sera realizada asor una Comisién de Evaluacion de acuerde a lo sstipulado en las
bases administrativas,

Comisidn de Evaluacén

la comision de evaluacién sera entonces, obligatoria en aquazllas licitaciones de gran complejidzd
o superioresa 1000 UTM y serd integrada po- al menos tres funcionarios Municipales.

Procederd a aplicar los Criterios de Evaluacién y a generar el informe de Evaluacion, documento
gue deja constancia, entre otros aspectos, de:

s Losintegrantes gue participaron en ¢l proceso de evzluacian,
s« las cfertos evaluadas
s Llos criterios v porcentajes establecidas en las bases y que fueran utllizaron para la evaluzgcion.

s las solicitudes de aclaraciones, pruebas vy rectificaciones de defectos formales y las respuestas
a dichas solicitudes.
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s Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje finzl obtendo por cada una ce lzs ofertas en
funcion de los criterios de evaluacdn y la recomendacion de adjudcacion, desercian o
daclaracion de inadmisibilidad y sa justificacian,

s Declaracion de ne conflictos ce interés

El informe del trabajo realizado por la Comisian de Evaluacion serd firmado por todos sus
miembros,

La comisian evaluado-a no estd fzcultada para adjudicar (sugiere)
8.3.- MONTO DE LA CONTRATACION

Cada entidad sers responsable de actima- el pasihle montn de las contrataciones, para los efactos
de determinar el mecanismo de contratacion que correspande.

Cuarde ef monte adiudicade supere en mas de 30% al manta 2ctimadn, las entidades deberan
explicitar en el acto adjudicatorio las razones técnicas y econdmicas que justifiguen dicha
diferencia, debiendo, asimismo, mantenzar los antecedentes para su revision y control posterior
por parte de ‘a carrespondiente entidad fiscalizadora.

En situac ones en donde no s=a posible estimar el monto efective de la contratacon, las entidades
deberin efectuar dcha contratacion a través de una |citacidr pUbllca, para asegurar el
cumplimiento de la ley de compras. En dicho case e exigird, ademds, que los plazas minimas
entre el llarrado v la recepcitn de ofertas sean los exigiblzs para las contrataciones iguzles o
superiores 2 1.000 UTM e infericres 2 5.000 UTM en conformidad al articulo 25 cel reglamento de
compras publicas. Adicionalmente, los oferentes deberan otorgar garantias de seriedad de |a
uler o yue estable el articulo 31 del reglamente de compras publicas.

£.4.- RENOVACIONES DE CONTRATOS:

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 12 del reglamento de compras adblicas, las entidades no
podran suscribir contratos de suministro y servicio que centengan clausulas de renovacion, a
menos qle existan motivos fundados para establzcer dichas cldusulas v asi se hubigse sefialado en
las Bases o on ¢l contrato, si sc trata de una contratazion direeta Ental eventa, I3 resanuacion snn
podra establecerse par una vez.

9 -PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION ¥ VIGENCIA DE GARANTIAS
Garantias Seriedad de Oferta:

las Garantias por seriedad de |la oferta y que tienen por objeto resguerdar el correcto
cumplimiento pcr parte del aroveedor oferente de las obligaciones emanadas de |a oferta, serdn

LI
Y




i}%‘ﬁ Ef'

encanla!

ingresadas por los ofzrentes al Municipio a través de |a Oficina de Partes, guien lgs remitira 2l
Departamento encargade de la Licitecion. Una vez realizado el respectivo Acto de Apertura, |as
garantias por seriedad de la ofarta seran sntregadas por el Deparlamento encargado de la
Licitacién a la Tecoreria Municipal, quien las mantendrd er custadia, llevandn esta unidad un
registro de las recbidas par este concepto.

Pocteriormente una ves raalizada la evaluacién de |las oferras y adjudicada la Licitacion a traves del
Portal Mercado Publico, el Departamento encarzade de la icitacion realizera la entrega de los
antecedentes al Departamento a cargo de la ejecucion del proyecto licitado, a8 menos que sea |z
misma uridad quien contnue el proceso,

Una vez realizada la respectiva firma del contrato por parte del oferente adjudicado, el
Departamento encarzado de |la licitacion solicitara a |z Tesoreria mMunlclpal la entrega de las
Garantia: para la devolucion a los demas oferentes participantes v qua no recudltaron adjudicados.

La Garantia de seriedac de la ofterta del oferente adjudicado serd solicitada a la Tesorerfa
Municipal por el Departarmente a cargo de la gjecucién del proyecto licitade, para cu entrega
cuando el oferente haya presantzdo la Garansia por concepto de Siel Cumplimienzo de contrato,

En los casos en que algln oferente haya sido considerade fuera de base o que su aferta haya <idn
declarada inadmisible, el Departamento a cargo de la Licitacidn podrd solicitar a la Tesoreria
Municipal su devolucidn antes de |a firma del respectivo contrato

La Tescreria Municipal tendra un plazo de 02 dias hakiles para el 2ndoso y entrega de las garantias
solicitadas.

Garantias Fiel Cumplimiento de Contrate:

| ac Garantiac por fisl cumplimiento de contreto, debera ser entregada el mismo dia de |a firma del
respectivo contrato en el Departamantc a carge de la ejecacion del proyecto licitado, quien la
envisra a la Tesoreriz Municipa! para su custadia, Su posterior devolucion se realizara de acuerdo
a lo establecido en las respectivas Bases Adminlstrativas.

Registro de las Garartias:

La Tesoreria Municipal deberd martener un registro sctualizado de las garantias disponibles,
siendo responsable de su devolucion, entrege o cobro de acuerdo a o informado por el
Departamento responsable

10.- RECEPCION DE BIEMES Y SERVICIOS:

Se define como las actividades gue se reguieren para recibir, comprobar e informar la entrega ce
los Bienes y servicios que se han requerido y adquirido.

Faraesto el procedimiento es el sigulente:
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Cefinir |z unidad o cargo del encargadeo de la recepcion de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar €l procedimiento de almacenamiznte de los insumaos,

Verificar que los articulos cor-esponden a lo solicitado en la Crden de compra o contrato y una
vez retirado por la unidad solicitante se genera la Certificacion o ingreso a bodega segun

corresponda.
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