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Introduccion

El presente Manual establece los procedimientos que regiran los procesos de suministro de bienes vy
servicios que requiera la Municipalidad de Monte Patria para el cumplimiento de sus funciones. Este Manual
se ajusta a lo dispuesto por la Ley N° 19.886 “Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios” y su Reglamento.

El objetivo de este Manual es fijar la metodologia que en conjunto utilizard la Municipalidad de Monte
Patria en los procesos de compra, contratacién y abastecimiento de bienes y servicios, determinando los
responsables de cada etapa del proceso de abastecimiento, ademas de los tiempos de trabajo, coordinacién
y comunicacion.

Para que este Manual cumpla con los objetivos propuestos, se requiere su actualizacidon permanente, tanto
en materia normativa y sus modificaciones, como respecto de procedimientos que se incorporen con la
finalidad de introducir innovaciones administrativas y técnicas.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de
Monte Patria y de sus Servicios Traspasados.
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Marco Juridico.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidon de Servicios, en
adelante “Ley de compras” y sus modificaciones.

Decreto N° 250, de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
19.886, en adelante “el Reglamento” y sus modificaciones.

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 Administracién del Estado.

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

Resolucién N° 520 de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite de toma razén.

Ley de Presupuesto del sector publico que se dicta cada afio, por el Ministerio de Hacienda,
Direccidn de Presupuesto.

Normas e instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas
por resolucién y/o circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos y
dictados afo a afo, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de presupuesto.

Ley de Probidad N°16.653.

Ley N° 19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrdnica y Servicios de Certificaciéon de
dicha firma.

Politicas y condiciones de uso del sistema Mercado Publico, instruccion que la Direccion de Compras
Publicas emite para uniformar la operatoria en el portal www.mercadopublico.cl

Directrices de Mercado Publico.
Aplicacidn de Gestidn de Contratos, Manual de uso. www.mercadopublico.cl
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Definiciones.

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tendran el significado que a continuacion
se establece:

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, a través del cual la autoridad competente selecciona a
uno o mas oferentes para la suscripciéon de un contrato u orden de compra, ya sea para suministro o
prestacion de servicios.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un proceso de
compras.

Autorizacion Presupuestaria: La Municipalidad de Monte Patria deberd contar con las
autorizaciones presupuestarias pertinentes, previo a la publicacion en el portal
www.mercadopublico.cl y/o a la resolucién de adjudicacién de un contrato.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente, que contienen el conjunto de
requisitos y condiciones establecidas por la Municipalidad de Monte Patria, que describen los bienes
o0 servicios a contratar, regulan el proceso de compras y el contrato definitivo.

Incluyen las Bases Administrativas y Técnicas o Términos de Referencia.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general o particular, etapas, plazos, mecanismos de consulta, aclaraciones, criterios de
evaluacién, mecanismos de adjudicacidon, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato
definitivo y demas aspectos administrativos del proceso de compras.

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

Bodega: Espacio fisico organizado destinado por la Municipalidad de Monte Patria para almacenar
los productos adquiridos por los procesos de compras.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la
oferta), como también la recepciéon conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento del
contrato). En caso que el monto de la contratacidn realizada por licitacion publica del Municipio, sea
superior a 1000 UTM, las dos serdn siempre exigibles.
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Catalogo Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras Publicas, a través del
Sistema de Informacioén, a disposicién de las entidades publicas.

Convenio de Suministro y Servicio: Contrato que tiene por objeto la adquisicion o el arrendamiento
de bienes y servicios por un periodo de tiempo determinado, incluyendo tarifa y condiciones de
entrega.

Convenio Marco: Modalidad de adquisicién realizada por la Direccién de Compras Publicas, a través
de la cual, se establecen precios y condiciones de compras para bienes y servicios, que se disponen
en un catdlogo electrénico, mediante el cual, los organismos publicos acceden directamente,
pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores licitados.

Factura: Documento tributario que respalda el pago. Se asocia a una orden de compra.

Informe Razonado: Informe a través del cual la comision evaluadora, evalia las ofertas de la
licitacién y propone al Alcalde la adjudicacién.

Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la Municipalidad de Monte Patria y proveedor. Tiene como funcién respaldar y
formalizar los actos de compra o contratacion.

Plan Anual de Compras: corresponde al listado de bienes y/o servicios de caracter referencial que la
Municipalidad de Monte Patria planifica comprar o contratar durante el afo calendario.

Portal Mercado Publico: Sistema de informaciéon de compras y contrataciones de la Administracion
del Estado, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacidon Publica , utilizado por la dreas o
unidades de compra municipales, para realizar los procesos de publicacidn y contratacién , en el
desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

Pedido de Materiales: Documento formal e interno que indica la necesidad de contar con un
producto o servicio que el usuario o unidad demandante solicita a la unidad de compra de la
Municipalidad de Monte Patria. En dicho documento se indica la cantidad, unidad de medida,
producto o servicio, especificaciones y presupuesto disponible.

Providencia: Acto administrativo mediante el cual la autoridad competente se pronuncia sobre una
determinada materia.
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Resolucion Fundada: Acto administrativo que autoriza el trato o contratacidn directa, en el cual se
indica la causal que lo hace procedente, sefialando los hechos o circunstancias que configuran la
causal invocada.

Trato Directo: Proceso de compra simplificado y excepcional, definido como aquel procedimiento de
contratacién que, por la negociacion que conlleva o por el monto, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion publica como para la privada,
circunstancias que deben ser acreditadas a través de resolucion fundada.

Organizacion del proceso de abastecimiento de bienes y servicios de la Municipalidad de
Monte Patria.

i. Personas y Unidades participantes del proceso de Adquisicion.

Las personas o unidades involucradas en el proceso de adquisiciones de la Municipalidad de Monte
Patria son:

e Alcalde de la Municipalidad de Monte Patria: Como jefe superior del servicio, serd responsable
de generar las condiciones para que las distintas Unidades de la Municipalidad, realicen los
procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente y los principios de
eficiencia, eficacia y transparencia.

Resuelve las adjudicaciones en licitaciones publicas de mas de 100UTM.

o Administrador Municipal: Sera responsable del proceso de elaboracion y actualizacién
permanente del presente manual, en coordinacién con las demas unidades municipales
encargadas de la materia. Serd de su cargo ademds controlar el cumplimiento de las
disposiciones de este manual, solicitando la aplicacion de sanciones administrativas por
incumplimiento del mismo.

Autoriza el plan de compras y la adquisicion de bienes y servicios realizados fuera de este plan.
Administra y coordina el Sistema de Mercado Publico, ademas de controlar la gestidn de las
operaciones que se generen.

e Administrador del sistema Chile Compra: nombrado por el Municipio, corresponde a un perfil
del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

- Crear, desactivar y modificar unidades de compra

- Modificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el sistema

- Supervisar que las Unidades Municipales correspondientes respondan los reclamos
ingresados al sistema Mercado Publico.

- Supervisar los indicadores de gestion del Sistema.
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e Usuario Requirente: todos los funcionarios de la Municipalidad de Monte Patria con facultades
especificas para generar requerimientos de compra mediante www.mercadopublico.cl o de

documentos internos. Los usuarios requirentes deben enviar al Departamento correspondiente
los procesos administrativos internos y los requerimientos generados.

e Unidad Requirente: unidad a la que pertenece el usuario requirente, que es la solicitante de
alguna compra o licitacion.

e Unidad de Adquisiciones: unidad Municipal encargada de coordinar la gestién de adquisiciones
de la institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los usuarios requirentes
y que no deban ser efectuados mediante propuesta publica, cuyos montos no superen las 100
UTM, salvo las adquisiciones por Convenio Marco o Convenio de Suministro, en que la Unidad
podrd realizar compras por montos superiores al mencionado. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda la otra normativa
relacionada.

e Comision de Propuestas: conjunto multidisciplinario de funcionarios municipales designados

para tales efectos, encargados de gestionar los requerimientos de compra que generen los
usuarios requirentes.
Para las compras cuyos montos fluctian entre los 0 y 100 UTM, la Comisién estara compuesta
por la Unidad Requirente y la Unidad de Adquisiciones correspondiente. Cuando las compras
superen las 100 UTM, la Comision estara integrada por funcionario de la SECPLA, ademas de la
comision nombrada por Decreto Alcaldicio especialmente para la compra.

e Operadores de Compras: funcionarios encargados de completar en el portal
www.mercadopublico.cl la informacién faltante en cada uno de los requerimientos generados

por los usuarios requirentes o bien, ingresar en el mismo portal los mencionados
requerimientos cuando son entregados a través de documentos internos.

e Supervisores de Compras: funcionarios encargados de revisar y validar los requerimientos de
compras para posteriormente publicarlos en el portal www.mercadopublico.cl. Ademas una vez

cerrados los procesos de compras deben realizar el proceso de adjudicaciéon, en virtud de los
criterios de evaluacion definidos en las respectivas bases y acordados por la comisién de
propuestas.

e Unidades de Compra: corresponde a la SECPLA, Unidad de Adquisiciones del Municipio y
Unidades de Adquisiciones de Servicios traspasados de Salud y Educacidn. Les corresponde,
segln sus respectivos ambitos de injerencia, realizar todo o parte de los procesos de
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adquisiciones y licitaciones, ajustadas a la normativa vigente, con la finalidad de proveer de
productos y servicios a todas las dependencias de la Municipalidad de Monte Patria.

Las Unidades Requirentes deberan preparar los términos de referencia, solicitud de cotizaciones,
etc., procedimientos necesarios para generar la compra de un bien o servicio.

e Encargado de Presupuesto: responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las
6rdenes de compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

e  Asesor Juridico: Personal del drea juridica asignado a la SECPLA, responsable de velar por el
control de la legalidad de los actos, revisar las bases, cuando le sea requerido, prestar asesoria y
orientar a los encargados de la unidad de compra en la secpla en materias juridicas vy
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la administracién. Lo anterior sin perjuicio de
las facultades y atribuciones que correspondan al Director Juridico en estas materias.

e Otras unidades asociadas al proceso de compras: Administracion y Finanzas, Contabilidad,
Direccidn de Control, Bodega, las que segun su funcidén apoyan la gestidon de abastecimiento de

la Municipalidad de Monte Patria.

. Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento.

Las competencias dicen relacidn con los conocimientos y habilidades con que deben contar los
funcionarios involucrados en los procesos de compra de la Municipalidad de Monte Patria.

Estas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras y
Contratacién publica, y que son los siguientes:

Perfil de Administrador: Es nombrado por el Alcalde, y dentro de sus funciones estan la creacion
y desactivacién de usuarios compradores y supervisores; creacidon y desactivacidon de unidades
de compras; modificacion de perfiles comprador y supervisor, y de datos bdsicos de la
Municipalidad.

Perfil Supervisor: es responsable de crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compras;
crear, editar, enviar érdenes de compra, solicitar cancelacién y aceptar cancelacion solicitada
por el proveedor de drdenes de compras.

Perfil Comprador: es responsable de crear y editar procesos de compra, y crear y editar érdenes
de compra al proveedor.
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Perfil Auditor: es responsable de revisar y controlar que los procesos de licitacién, compras y
contratos que realizan las unidades de compra de la Municipalidad se ajusten a la normativa,
reglamentacidn y procedimientos vigentes.

Perfil Abogado: es responsable de velar por la legalidad de los actos y contratos administrativos
de la Municipalidad, asociados a los procesos de compras y contrataciones.

Perfil Observador Mercado Publico: permite al usuario visualizar érdenes de compra vy
licitaciones en todos los estados, hasta las guardadas, sin poder realizar ningin cambio al
ingresar al formulario de licitaciones.

Perfil Observador de Convenio Marco: permite al usuario participar como observador de la
tienda electrénica de Convenios Marco Chilecompra Express, sin embargo no permite incorporar
productos al carro, generar 6rdenes de compra ni licitaciones.

Procedimiento de Planificacion de Compras.
La Municipalidad de Monte Patria, debera elaborar un Plan Anual de Compras, el cual debe contener

los procesos de compras de bienes y/o servicios que se realizaran durante el afio siguiente por
medio de la plataforma www.mercadopublico.cl , con indicacidon de la especificacién a nivel de

articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Procedimiento de elaboracion del Plan Anual de Compras.

Previo a la elaboracion del Plan Anual de Compras, la Municipalidad de Monte Patria elabora su
presupuesto anual, para lo cual:

a) La Unidad de Presupuestos envia instrucciones para la formulacion del anteproyecto
presupuestario.

b) La SECPLA recepciona esta informacion y procede a formular el ante proyecto de
presupuesto, para luego ser enviado para su revision al Alcalde y Administrador Municipal,
para ser posteriormente aprobado por el Concejo Municipal antes del 15 de Diciembre de
cada afo.

c) Unavez aprobado el presupuesto, la Unidad de Presupuesto sera la encargada de informar a
las unidades requirentes el presupuesto marco.
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Aprobado el presupuesto anual municipal, se procede a elaborar el Plan Anual de Compras de

acuerdo al siguiente procedimiento:

d)

e)

El Departamento de Administracion Municipal, durante el mes de diciembre solicita los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afo siguiente a todas las unidades
demandantes.

Las unidades demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes y
servicios a contratar el afio siguiente y lo envian a la Administracién Municipal.

Para logra una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y fungible, se debe

considerar a lo menos las siguientes variables:

- N°de personas que componen la unidad

- Lacantidad de productos que ocupa cada persona

- Frecuencia del uso del producto

- Lainformacion histdrica de consumo de bienes y servicios

- Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
- Disponibilidad presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

- Consumos historicos
- Stock de reserva
- Disponibilidad presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos se debe considerar las siguientes variables:

- Proyectos planificados

- Carta Gantt de proyectos

- Cuantificacidn de servicios de apoyo a funcidén de proyectos
- Disponibilidad presupuestaria

El Administrador Municipal en la utlima semana de diciembre, recepciona la informacién de
requerimientos de las distintas unidades municipales y la analiza evaluando las siguientes
variables:

- Andlisis histérico de consumo, por tipo de material de uso habitual.

- Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contigencial y excepcional
- Stock en bodega

- Unidades que comprometan en su gestién nuevos consumos, productos, etc.
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g) La SECPLA durante el mes de enero, con los datos obtenidos, recopilados y analizados
procede a consolidar la informacidn para construir el plan de compras.

h) En caso de disconformidad se devuelve al departamento o unidad que se determine para
generar modificaciones.

i) Publicacion del Plan de Compras en el Sistema de Informacidn, la Administracién Municipal
se encargara de revisar, ingresar, modificar y aprobar el plan der compras.

j)  El administrador del Sistema de ChileCompra en la Municipalidad, aprueba el Plan de
Compras y lo publica en el Sistema de Compras, el que genera un certificado que acredita el
ingreso y la publicacidn. La aprobacién del plan en el sistema se realiza solo una vez, sin
perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en
otra ocasion, oportunidad y modalidad que son informadas por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica.

k) Difusion del plan de compras dentro de la Municipalidad, la Administracion Municipal, se
encargara de difundir el plan de compras, con el objetivo de que sea conocido por todas las
unidades demandantes de la institucion.

I) Ejecucion del Plan de Compras, las Unidades Demandantes envian solicitudes de bienes
y/servicios a la Administracion Municipal, basandose en la programacion de compras
realizada o, en la medida que se presentan sus necesidades.

Una vez recibido el requerimiento por parte de la Unidad de Compras, se procedera a hacer entrega
del producto si es que se encuentra en bodega o en caso contrario recepcionara la solicitud y
procederd a realizar compra de producto y/servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos
descritos anteriormente.

m) El Administrador Municipal efectuara el seguimiento del Plan comparandolo con las compras
y contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda e informa
trimestralmente desviaciones ala Unidad de Adquisiciones.

El Administrador Municipal sera el responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para el préximo afo calendario.

n) Modificaciones y Actualizaciones, el Plan de Compras podra ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y
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modalidad que la Direccién de compras determine. En estos casos se procedera segun lo
dispuesto en los puntos anteriores.

Procedimientos de Abastecimiento de la Municipalidad de Monte Patria.

La Ley de Compras N° 19.886 y su Reglamento definen 4 mecanismos de compras:

i. Convenio Marco:

Modalidad de adquisicidon en la cual se establecen precios y condiciones de compra, para bienes y
servicios previamente adjudicados por la Direccién de Compras Publicas. Tales bienes y servicios se
disponen en un catdlogo electrénico mediante el cual los Organismos Publicos acceden
directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores licitados.

ii. Licitacion Publica:

Adquisicién de Bienes y/o servicios por requerimientos, que considera un procedimiento concursal
regido por los principios de libre concurrencia de los oferentes que permite alcanzar la combinacion
mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio a contratar y sus costos asociados.

iii. Licitacion Privada:

Corresponde al procedimiento administrativo excepcional de cardcter concursal, posterior a
licitacion publica declarada desierta por no haberse recibido ofertas, previa resoluciéon fundada que
lo disponga, mediante la cual se invitan a determinadas personas para que sujetdndose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra por medio de licitaciéon privada deben ser los
mismos que en la licitacién publica.

iv. Trato o Contratacion Directa:

Este es un procedimiento de compras simplificado y excepcional, definido como aquel
procedimiento de contratacidén que, por la naturaleza de la negociacidn que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacidn publica como privada ,
circunstancia que debe ser acreditada mediante la correspondiente resolucion fundada, cuyos
fundamentos deben ajustarse a lo sefialado en la Ley de Compras Publicas y su Reglamento.
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Al corresponder a una modalidad de compra de caracter excepcional, esta procederd solo en los

casos previstos en la Ley de Compras y su Reglamento:

Si en las licitaciones publicas no se hubiesen presentado interesados. En este caso,
procedera en primer término la licitacién privada y en caso de no encontrar nuevamente
interesados, se procedera al trato o contratacion directa.

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién de un contrato

gue haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del

contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1000 UTM.

En caso de emergencias, urgencias e imprevistos, calificados mediantes resolucion fundada

del Jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para

los casos de sismo y catdstrofe contenido en la legislacion pertinente.

Si solo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas

extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Cuando por la naturaleza de la negociacidn existan circunstancias o caracteristicas del

contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o contratacién directa, de acuerdo

a los casos y criterios que se sefalan a continuacién:

a) Sise requiere contratar la prérroga de un contrato de suministro o servicios, o contratar
servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la entidad y solo por el tiempo en que se procede
a un nuevo proceso de compras, siempre que el plazo de dicha prérroga no supere las
1000 UTM.

b) Cuando la contratacidn se financie con gastos de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

c¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y
confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del proveedor que otorgard el servicio o ellas se refieran a
aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de
la entidad publica por lo cual no pueden ser sometidas a un proceso de compras
publicas.

e) Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se
derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios
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a)

requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no existen otros proveedores
gue otorguen esa seguridad y confianza.

g) Cuando se trate de la reposicidn o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la Municipalidad.

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

i) Cuando se trate de la contratacidn de servicios inferiores a 100 UTM.

i) Demas causales establecidas en la normativa de compras publicas y articulo 8 de la ley
18.695

Procedimientos de compras:
Se establecen los siguientes tipos de solicitudes:
Adquisiciones por Convenio de Suministro o por Convenio Marco.

Para la contratacion de bienes y servicios que no requieran de competencias técnicas mayores en su
adquisicion y evaluacion, la Municipalidad verificara si cuenta con convenios de suministro vigentes
o convenio marco para la adquisicidon de bienes o servicios requeridos. En caso de no contar con
convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras, evaluard la pertinencia de generar un
nuevo convenio y definird el proceso mas conveniente a los intereses municipales, el cual podra ser
o no la utilizacién del convenio marco.

Si existen dichos convenios de suministro, la compra se realizarad por esta via a través del siguiente
procedimiento:

Se origina con la necesidad de compra desde la Unidad Requirente, que se traduce en una solicitud
formal a través del formulario pedido de materiales con los términos de referencia y las
especificaciones técnicas, para proceder a revisar y verificar si el requerimiento se encuentra en el
plan de compras (jefe de depto.)

Si el requerimiento estd incluido en el plan de compras pasa a la Unidad de Presupuesto donde se
autoriza la imputacidn presupuestaria.

Puede ocurrir que el requerimiento solicitado no esté incluido en el Plan de Compras. En este caso la
Unidad de Presupuesto solicitard autorizacion para adquirir fuera del Plan de Compras al
Administrador Municipal. Si autoriza la compra, el requerimiento pasa nuevamente a la Unidad de
Presupuesto, de lo contrario, se rechaza y regresa a la Unidad que lo origina para reformularse la
solicitud.
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b)

La Unidad de Presupuesto lo enviard a la Administracion Municipal para su visacién. Luego el
requerimiento de compras ingresa a la Unidad de Adquisiciones, donde se verifica nuevamente si el
requerimiento se encuentra en Convenio Marco Chilecompra Express o en Convenio de Suministro
municipal vigente.

Una vez confirmado, el requerimiento se prepara, se revisa el pedido de materiales y luego se
adjudica a uno de los proveedores disponibles de acuerdo a la tabla de evaluacidn de proveedores
gue se encuentran adjudicados en este Convenio de Suministro o Convenio Marco. Para proceder a
la adjudicacidn, se requiere el certificado de disponibilidad presupuestaria y que se formule el
Decreto Alcaldicio que autoriza la adjudicacidn.

Luego de adjudicado, se emite y genera la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl. El

Supervisor de compra envia la orden de compra al proveedor, debiendo proceder este ultimo a
aceptar la orden de compra. Una vez aceptada, el proveedor debera hacer entrega de los bienes o
servicios a la Bodega correspondiente, quien podra aceptar o rechazar total o parcialmente los
bienes o servicios en coordinacidn con la unidad requirente. Si acepta, la Municipalidad emitira el
certificado de conformidad del proceso por medio de la Unidad de Adquisiciones o unidad
requirente, para asi proceder al flujo de pago en el Departamento de Administracion y Finanzas.
Finalmente se debera calificar al proveedor en el sistema de mercado publico dando fin al proceso.

Si la Unidad Requirente se muestra no conforme con la recepcion de bienes y servicios, la Unidad de
Adquisiciones a través de algin medio idéneo (certificado, correo electrénico, llamado telefénico,
etc.) informard la no conformidad del proceso, que pasara directamente al proveedor con el objetivo
de que este revise el problema que presenta el bien o servicio. Si en esa etapa no existe acuerdo, se
procede a la negociacién en la Unidad de Adquisiciones, pudiendo terminar el proceso sin acuerdo,
dando por finalizada la compra cancelando la orden de compra, o recepcionando conforme el bien o
servicio.

Compras menores a 100 UTM.

Toda Unidad o Departamento que requiera un producto o servicio que no se encuentra disponible
en Convenio de Suministro vigente en la Municipalidad o Convenio Marco, deberda completar el
formulario interno de pedido de materiales firmada por la Jefatura correspondiente.

La solicitud pedido de materiales es enviada a la Unidad de Presupuesto para su revisién, imputacion
presupuestaria y para verificar si el requerimiento se encuentra incorporado en el Plan de Compras.
Si no lo esta se podra solicitar autorizacion al Administrador Municipal para adquirir fuera del Plan
de Compras, siempre que el requerimiento sea indispensable o urgente. Si no se otorga autorizacion,
se vuelve a reformular la solicitud en la Unidad Requirente.
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Si los bienes o servicios requeridos se encuentran en el Plan de Compras, la Unidad de Presupuesto
procede a realizar la imputacién presupuestaria y la envia a Administracién Municipal para su visto
bueno.

Una vez visada la solicitud, puede procederse a la compra mediante el siguiente procedimiento:

El operador de compras designado debera completar el formulario de Términos de Referencia en
www.mercadopublico.cl y publicarlo, con apoyo de la Unidad Requirente.

La Unidad Requirente deberd proponer los Términos de Referencia, considerando al menos los
siguientes parametros:

e  Descripcion y requisitos minimos de los productos /servicios requeridos.
e  Objeto o motivo del contrato o compra.

e  Requisitos que deben cumplir los oferentes

e  Criterios de evaluacidn

e Entregay aperturas de las ofertas

e Formasy Modalidad de pago

e Indicacion del precio o valor de parte de los oferentes del servicio que prestaran
e  Plazos de entrega del bien y/o servicio

e Nombre y medio de contacto en la Institucion

e  Garantias que se exigiran si fuese necesario

e  Etapa de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite

Con las ofertas presentadas en el Sistema de informacidon y una vez cumplidos los plazos de
publicacidn, el encargado de la publicacién debera elaborar el cuadro comparativo correspondiente
al proceso.

La comisién evaluadora, que en este caso estara integrada por la Unidad requirente y la Unidad de
Adquisiciones, sera la que determine quién es el adjudicado, considerando los criterios de evaluacion
definidos para el proceso.

La Unidad de Adquisiciones genera la resolucidn que aprueba la compra. La resolucién con los V° B°
correspondientes es enviada al Alcalde para que firme el Decreto Alcaldicio si esta de acuerdo con la
contratacidn, procediéndose posteriormente a ingresar y publicar la decision de contratacién en

www.mercadopublico.cl.

El supervisor de compra envia la Orden de Compra al proveedor, quien debe aceptarla y enviar los
bienes o prestar el servicio.
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Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, debe emitir el certificado
de recepcién conforme que funda el pago. La evaluacion de proveedores la envia al Supervisor de
Compras para su registro, control y gestion.

La Unidad de Adquisiciones mediante documento fidedigno envia a los proveedores que ofertaron
los resultados finales del proceso, el resumen de las evaluaciones y agradece su participacion.

En caso que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Alcalde o Administrador Municipal,
derivard el reclamo a quien corresponda, para que en los plazos correspondientes, se comunique
con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta a través del portal

www.mercadopublico.cl.

Compras de mas de 100 UTM

Para la contratacion de bienes y servicios cuya definicion requiera de competencias técnicas
mayores, y cuyo monto involucrado exceda las 100 UTM, la Municipalidad verificara la existencia de
Convenios de Suministros vigentes para la adquisicion de bienes y/o servicios requeridos, en caso
contrario, debera realizar una licitacién publica 6 comprar via convenio marco si éste resulta mas
conveniente a los intereses municipales.

Se inicia el proceso en la Unidad Requirente, donde tras verificarse que el producto o servicio no se
encuentra disponible en Convenio de Suministro vigente o que el Convenio Marco no es suficiente,
realiza una solicitud formal a través del formulario pedido de materiales, solicitando licitacién
publica y adjuntando los documentos necesarios tales como términos de referencia, formatos,
criterios de evaluacidn, entre otros. El formulario debe ser visado por el jefe de la unidad requirente
y remitida a la Unidad de Presupuesto para su revision e imputacién presupuestaria.

La Unidad licitante SECPLA, procedera a formular, revisa y emite las bases de licitacion, las que se
materializan a través del formulario disponible en el Portal www.mercadopublico.cl, en el cual se

deberd establecer con precision y claridad cada una de sus clausulas, toda vez que constituirdn la
fuente principal de los derechos y obligaciones que regiran los respectivos contratos.

Entre otros, las bases deberan consignar la siguiente informacién:

e I|dentificacién de la Licitacién o Propuesta.

e  Objetivo de la licitacidn.

e  Establecer que la propuesta se regira por las Bases de Licitacion.

e  Perfil y requisitos de los participantes.

e Descripcidn y especificaciones técnicas de los bienes y servicios que se requieren, en términos
genéricos, sin hacer referencia a marcas especificas.

e  (Calificacion e idoneidad de los participantes.
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e Etapas y plazos de la licitacion, plazos y modalidades de aclaracion de las bases, entrega y
apertura de las ofertas, evaluacién de las ofertas, adjudicacidon y firma del contrato de
suministro y/o servicio respectivo y plazo de duracion de dicho contrato.

e  Condicidn, plazo y modo en que se compromete el o los pagos del contrato de suministro y/o
servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate. Especificar la
moneda en que se debera presentar la oferta.

e Formalidades que deberan cumplir las ofertas.

e Naturaleza, monto y moneda en que se expresardn las garantias que la entidad licitante exija a
los oferentes y forma y oportunidad en que serdn restituidas. En general, las garantias exigidas
serdn las de la seriedad de la oferta y por fiel cumplimiento del contrato.

e Definicién de los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacidn,
atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan.

e Las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que contemplan y los mecanismos de
asignacion de puntajes para cada uno de ellos. Se dejara expresa constancia que la
Municipalidad de Monte Patria se reserva el derecho de rechazar todas las ofertas por razones
fundadas y que podrd elegir a mds de un proveedor en la adjudicacién de un determinado bien.

e Plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

e Nombre completo del funcionario de la Municipalidad de Monte Patria encargado del proceso
de compras y el medio de contacto.

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

e Forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad con
lo establecido en el articulo 17 del Reglamento de la Ley de Compras;

e Posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los proveedores podran formular preguntas,
dentro del periodo establecido en ellas.

El operador de compras debera verificar la concordancia de las bases y T.T.R.R y demas
antecedentes, en caso de existir discrepancias o errores se enviaran nuevamente a la unidad licitante
para su correccion.

Corregidas las Bases y demas antecedentes de la licitacién se emitird el Decreto de aprobacién de
bases, quedando el operador de compras facultado para publicar las bases en el portal
www.mercadopublico.cl, inicidndose el proceso de compras que continuara con las consultas de los

oferentes, respuestas y aclaraciones de parte de la Unidad licitante.

Al cumplirse la fecha de cierre, la comisidén evaluadora, habiendo realizado los correspondientes
procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se iniciara el proceso de evaluacién
de ofertas.

Ingresaran al proceso de evaluaciéon todas las ofertas recibidas, descartandose los proveedores que
no cumplan con la habilidad para contratar con el Estado y los que no cumplen con los requisitos
dispuestos en la bases.

Elaborado Revisado Aprobado

Cargo Adm. Municipal

18


http://www.mercadopúblico.cl/

Fecha:
N\ .
)"/”\"”56 Pt Manual de Procedimiento de | Marzode 2015

llustre Municipalide

Adquisiciones Version: 1.0
Pagina: 19 de 32

La Comisidn revisard y evaluara las ofertas en funcién de los criterios y parametros definidos en las
bases de licitacidn, procediendo a realizar la evaluacion técnica y evaluacién econdmica.

Evaluacion Técnica: Para evaluar productos o servicios de mayor especificidad en donde la unidad
licitante necesite apoyo técnico competente, se solicitard a la unidad requirente que realice o
colabore con la evaluaciéon técnica respectiva para determinar el proveedor que cumple
satisfactoriamente con los requerimientos, fundamentando los argumentos utilizados para aprobar
o rechazar el producto o servicio ofertado. El producto o servicio excluido de la evaluacion técnica no
serd considerado en la evaluacién econdmica.

Evaluacion Econdmica: En esta etapa procede la aplicacion de los ponderadores, factores de
evaluacidn y puntajes de acuerdo a las tablas fijadas en los términos de referencia, los que sumados
constituyen el puntaje final de la oferta.

La Municipalidad de Monte Patria, utilizard para efectuar las evaluaciones de las ofertas que reciba,
los ponderadores relativos a precio, experiencia de los oferentes, garantia, calidad técnica, plazo de
entrega, comportamiento contractual anterior, entre otros, segun se indiquen en cada licitacion.

En caso de igualdad en el puntaje en el proceso de evaluacion, para determinar el proveedor al cual
se le va adjudicar, se preferird aquel que logre el mejor puntaje en el criterio cuyo valor porcentual
goce de mayor ponderacion salvo que las bases indiquen otro orden de preferencia.

La comisidn evaluadora, elaborard un informe razonado con el orden de prelacidn de los oferentes,
la propuesta de adjudicacién o desercidn de la oferta. Este informe sera remitido al alcalde para su
aprobacion via providencia.

El informe razonado , son remitidos a la unidad licitante para emitir el certificado de disponibilidad
presupuestaria, pasando luego a la Unidad de Presupuesto donde se autoriza el monto y se emite el
certificado de disponibilidad presupuestaria. Luego la unidad licitante realiza la publicacién de la
adjudicacion en el portal www.mercado publico.cl adjuntando el informe razonado, certificado de
disponibilidad y Decreto de adjudicacidn, finalmente emite la orden de compra. La documentacion
antes mencionada es remitida a la Asesoria Juridica correspondiente para la formalizaciéon del
contrato u Orden de compra.

El adjudicatario, deberd firmar el contrato dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacidn
del Decreto de adjudicacidon, previa entrega de garantia de fiel cumplimiento de contrato. Si por
causa imputable al adjudicatario, no se procediera a firmar el contrato en los plazos establecidos, la
Municipalidad de Monte Patria, podra iniciar las acciones legales que correspondan, ademas de
cobrar las garantias y quedar en libertad para readjudicar o llamar a nueva propuesta.
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Una vez suscrito el contrato, se procedera a hacer devolucion a todos los oferentes que participaron,

de las boletas de garantia de seriedad de la oferta, excepto el oferente adjudicado, a quién se le
devolvera una vez que presente la garantia de fiel cumplimiento del contrato.

La unidad licitante debera ser informada de la suscripcién del contrato por parte de la Asesoria
Juridica, a fin de que proceda a publicarlo oportunamente en el portal www.mercadopublico.cl .

Cuando las licitaciones realizadas por la Municipalidad de Monte Patria sean por montos menores a
a las 100 UTM, segun lo dispuesto en el articulo 63 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, se
podrd formalizar el contrato mediante la sola emisién de Orden de Compra electrdnica, via sistema
www.mercadopublico.cl , emitida por la unidad de compra respectiva y aceptada por parte del

proveedor en el plazo de 48 horas contadas desde que la unidad de compra envia la orden . Esto
serd aplicable solo para bienes o servicios de simple y objetiva especificacion.

Para velar por la correcta ejecucidn del contrato, se designard por Decreto un funcionario
profesional como Inspector Técnico.

De acuerdo a las instrucciones impartidas por la Contraloria General de la Republica, la Unidad
Técnica encargada de la vigilancia de la ejecucidn del contrato, debera tener bajo su responsabilidad
el expediente técnico de cada contrato, a fin de ser revisado por la entidad fiscalizadora sin que sea
necesaria la remisidon de antecedentes.

Una vez que se reciben los bienes o servicios solicitados por parte del proveedor, el Inspector
Técnico emite el informe de recepcidon conforme que funda el pago, y lo envia al Departamento de
Finanzas donde se iniciard el proceso de pago una vez que el proveedor envie la factura del bien o
servicio prestado.

La Unidad requirente en coordinacion con la unidad técnica calificara en el portal
www.mercadopublico.cl al proveedor a través de la funcionalidad correspondiente, de acuerdo a los

criterios de evaluacion establecidos para cada afio por la SECPLA. La evaluacion del proveedor,
debera ser enviada al Supervisor de compras para su registro, control y gestion.

La SECPLA, a través de la unidad licitante, notificard por medio del portal www.mercadopublioc.cl los

resultados finales del proceso.

La Administracion Municipal en conjunto a la unidad requirente y cualquier otra unidad establecida
en las bases, realizardn el seguimiento para evaluar el grado de cumplimiento de lo comprometido
por el proveedor.

En caso que se presente un reclamo por el proveedor relacionado al proceso, el Alcalde o el
Administrador Municipal, debera enviar el reclamo a la Unidad que corresponda, para que en los
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plazos pertinentes se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la respuesta a través
del portal www.mercadopublico.cl .

Cuando las ofertas no cumplan con los términos de referencia, se realizara el proceso de desercidn
de licitacion en que se declara desierta la licitaciéon. En este caso el Alcalde deberd firmar la
propuesta de desercidn elaborada por la comision evaluadora junto con el Decreto de desercion
redactado por la Asesoria Juridica. En este caso, el operador de compras publicara la desercién junto
a los documentos que la respaldan en el portal www.mercadopublico.cl , procediendo a efectuar un

nuevo llamado a licitacidn y posteriormente una licitacidn privada o trato directo segln lo dispuesto
en la ley articulo 8 y lo sefialado en el Decreto Supremo N° 250 articulo 10.

Cabe senalar que para licitaciones de mds de 1000 UTM, se deberd regir mediante el manual de
uso de Aplicacion de Gestion de Contratos del www.mercadopublico.cl

7. Compras por Licitacién Privada.

Solo sera admisible la licitacion privada, previa resolucion fundada que la disponga, publicada en el
Sistema de informacidn, de acuerdo a lo sefialado por la Ley y su Reglamento.

La invitacidn a participar debe realizarse a un minimo de 3 posibles proveedores interesados que
tengan negocios de naturaleza similar a lo requerido. Los proveedores invitados a participar seran
seleccionados del Sistema Informacidn, a la que se adjuntaran las respectivas bases y se les otorgara
un plazo minimo para presentar las ofertas.

Las normas aplicables a Ia licitacion publica se aplicaran a la licitacion privada, en todo aquello que
de acuerdo a la naturaleza de la licitacién privada, resulte procedente.

8. De la conformacion de la Comision de Evaluacion

En relacién a la Comisidn de Evaluacidn, se estableceran acorde al tipo de licitacién y monto de ella,
sin perjuicio de lo que digan las bases de la licitacion, por ejemplo, en el caso de licitaciones de
obras, se incorporaran a la comisidn, los perfiles técnicos requeridos.
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9. De los Criterios de Evaluacion

Los Criterios de Evaluacidn son parametros cuantitativos y objetivos que siempre deberan
considerarse para decidir la adjudicaciéon, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se
licitan; la idoneidad vy calificaciéon de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacidn cuenten con criterios de evaluacién que se
ajusten a los requerimientos de cada licitacién. La aplicacidn de estos criterios sera realizada en
funcién de los pardmetros y ponderaciones establecidas en las bases de licitacién o términos de
referencia, segln corresponda.

Para determinar los criterios de evaluacién es necesario tener claridad respecto de los objetivos de
la contratacion, lo que se quiere obtener, los que deben estar asociados a variables cuantitativas.

En cumplimiento del articulo 37 del Reglamento, en las licitaciones en que la evaluacidn revista gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comision de al menos tres funcionarios publicos internos o externos a la Municipalidad de Monte
Patria, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

Cada proceso de evaluacion, debera contar con al menos 2 criterios de evaluacién, para tales fines,
se deberda confeccionar un cuadro comparativo de las ofertas, en el que se registraran los distintos
pardmetros considerados en la evaluacion y los puntajes obtenidos.

A continuacidn, se presenta una tabla con los criterios sugeridos por tipo de licitacion, cabe destacar
que cada criterio de subdividird en los aspectos a considerar de acuerdo al criterio establecido, o
bien, se estableceran de acuerdo al convenio suscrito si  fuera el caso.
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Luego, de aplicar los criterios de evaluacién, la comisidn generara el informe razonado, documento
gue deja constancia de:

e Losintegrantes que participaron en el proceso de evaluacién

e  Ofertas evaluadas

e  Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la
evaluacion

e Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas a
dichas solicitudes

e Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido, recomendacién de adjudicacién,
desercién o declaracién de inadmisibilidad y su justificacion.

Con los resultados obtenidos se hard una propuesta de adjudicacién, con la opcién que se considere
mas ventajosa a los intereses municipales y que corresponderd al puntaje maximo.

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para la entidad, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los
bienes y servicios, o bien, mejor relacidon costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

El resultado del trabajo realizado por la comisidon quedara registrado en un informe razonado
firmado por todos los miembros de la comisiéon y debe anexarse al informe que da cuenta del
resultado final del proceso de contratacion.

En el caso de no existir oferentes el portal mercado publico declara automaticamente desierta dicha
licitacidn. Si existen oferentes, se descarta aquellos proveedores que no hayan cumplido con los
requerimientos administrativos y/o técnicos y si no quedan oferentes debe emitirse el decreto de
Inadmisible.

En caso que las ofertas no sean convenientes a los intereses municipales se emite el decreto que
declara desierta la licitacion.

En caso de adjudicar una licitacién de mas de 500 UTM con presupuesto municipal, el contrato
debera someterse a la aprobacion del Concejo Municipal, de acuerdo a lo establecido en la Ley N°
18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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10. De las Ordenes de Compras y los Contratos.

El resultado de la adjudicacion debera traducirse en un documento formal que incluya todas las condiciones
de compra.

Las contrataciones menores a 100 UTM, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 63 del Reglamento de la Ley
de Compras Publicas, se formalizaran mediante la emisidon de la Orden de Compra y la aceptacion de esta
por parte del proveedor.

La Orden de Compra es generada por la plataforma www.mercadopublico.cl y debe contener, a lo menos, la

siguiente informacién:

e Individualizacién del contratista

e Fecha de entrega del producto

e Precio

e Descripcidon del bien o servicio

e Forma de pago

e Tipo de moneda

e Garantias exigidas en caso de corresponder

e Condiciones de contratacién (plazo y lugar de entrega, modalidad de entrega, etc.).

Cuando el monto de la adquisicion o prestacién de servicios sea superior a 100 UTM, se requerird la
celebracién de un contrato de suministro o servicio el que sera suscrito entre la Municipalidad de Monte
Patria y el Adjudicatario dentro del plazo establecido en las bases.

Dicho acto juridico sera elaborado por la Asesoria Juridica municipal y sera aprobado por Decreto Alcaldicio,
siendo publicado en el Sistema de Informaciéon en un plazo no superior a las 24 horas, conforme debié
estipularse en las bases.

Los contratos deberan contener, entre otros:

e laindividualizacidn del contratista

e Las caracteristicas del bien y/o servicio contratado
e El precio

e Fecha de pago

e El plazo de duracién
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e las garantias, si las hubiere

e (Clausulas de término

e Multas y sanciones

e Y demas menciones establecidas en las bases.

El adjudicatario no podrd dar inicio a sus obligaciones, sino una vez suscrito el contrato por las partes, salvo
que las bases hayan establecido una fecha distinta.

Una vez firmado el contrato por las partes, se procedera a la devolucién de la garantia de seriedad de la
oferta a los demas oferentes. El adjudicatario deberd entregar la garantia de fiel cumplimiento del contrato
a la Municipalidad de Monte Patria, al momento de suscribirlo, momento en el cual se le hara devolucidn de
la garantia de seriedad de la oferta. Posteriormente, la unidad licitante publicard el contrato con sus
antecedentes en el médulo de gestidn de contratos del portal www.mercadopublico.cl .

La Unidad Técnica, encargada del seguimiento de la ejecucién o cumplimiento del contrato, con el fin de
vigilar el avance fisico, estado financiero, cumplimiento de plazos y de garantias entre otros, deberan
mantener actualizada la informacion relativa al contrato. Esta informacién sera indispensable para verificar
si proceden pagos, renovacién, términos u otros hitos.
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12. Calificacion de Proveedores

La Unidad de Adquisiciones correspondiente, en conjunto con la unidad requirente, debera efectuar
la calificacidn al proveedor de acuerdo a la planificacion programada por la SECPLA para cada afio,
segln el modelo de calificacion del portal www.mercadopublico.cl . Esta calificacion debera ser de

caracter semestral y con alcance de al menos de un 5% de los procesos culminados en dicho
semestre. Se deberdan incluir calificaciones de distintos tipos y distintos proveedores (siempre que
sea posible), evitando concentracion en mas de un 25% en parametros indicados anteriormente.

Las calificaciones antes indicadas no serdn aplicables para los procesos de licitacidon superiores a 500
UTM que involucren infraestructura, consultorias o estudios. En estos casos, la SECPLA podra
generar un modelo de calificacion especifico.

Modelo de Calificacion portal www.mercadopublico.cl :

Proveedor:

Proveedor sin calificaciones

Cuestionario de Calificacién

1 - ;Como califica la oportunidad en la entrega de los productos y/o
servicios? ;Se cumplieron los plazos por parte del proveedor?

S S S R
Menor Mayor
1 2 3 4 5
2 - ;Como califica la calidad de los productos y/o servicios entregados por
parte de la empresa proveedora?

[ S S S S
Menor Mayor

1 2 3 4 5

3 - ;Cémo califica el desempeiio del personal de la empresa proveedora?

|G S S S
Menor Mayor

1 2 3 4 5

4 - ;Como evalla en general el desempeno de la empresa proveedora?

|G S S S
Menor Mayor

1 2 3 4 5

5 - En su opinion, ;Que tan recomendable es este proveedor?
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Menor

Mayor

13. De las Garantias

El articulo 22 del Reglamento de la Ley de Compras, dispone que las garantias de seriedad de la
oferta y de cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por
parte del proveedor oferente y adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del
contrato. En el caso de la prestacidon de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara,
ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

La forma para la presentacion de las garantias debera estar sefialada claramente en las Bases de
Licitacion.

La garantia de fiel cumplimiento se exigird de conformidad con el articulo 38 de la ley N2 18.695,
cuando a juicio de la Municipalidad de Monte Patria, se den las condiciones para ello. Tendra el
cardacter de obligatorio para las contrataciones que superen las 1.000 UTM.

Estos documentos podran otorgarse ya sea a través de vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo
o cualquier otra forma que asegure su pago de manera rdpida y efectiva y tendrd el caracter de
irrevocable. Debera ser tomada por el propio oferente a nombre de la Municipalidad de Monte
Patria.

La Municipalidad solicitara a todos los Oferentes la misma garantia, no pudiendo establecer
diferencias entre ellos.

Todas las garantias que se otorguen al Municipio deberan ser custodiadas por la Tesorera Municipal,
sin perjuicio de las contabilizaciones que correspondan. Para ello, la Unidad Licitante deberd hacerla
llegar mediante documento formal a esta unidad de custodia. Dicha jefatura debera llevar un
control de los plazos de vencimiento de estos documentos a fin de que se tomen las medidas
necesarias para su oportuna renovacion o ejecucion, en caso que proceda.

Las garantias de seriedad de la oferta deberdn ser devueltas a los oferentes una vez finalizado el
proceso de licitacidon y en el caso del adjudicatario reemplazada por la garantia de fiel cumplimiento
del contrato.

Las garantias de seriedad de la oferta podrdn hacerse efectivas si el oferente se desiste de su oferta
dentro del periodo de validez de la garantia, o si no da cumplimiento a las exigencias establecidas
para la celebracion del contrato. En dicha eventualidad, la Unidad Licitante solicitard formalmente
a la Tesoreria Municipal la ejecucion de la boleta en custodia.
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Por su parte, las garantias de fiel cumplimiento del contrato podran hacerse efectivas, en caso de
incumplimiento grave de las obligaciones establecidas en el contrato, estado de notoria insolvencia
del contratista y por las demas causales establecidas en las bases. En esta eventualidad, la Unidad
Licitante solicitard formalmente a la Tesoreria Municipal la ejecucidn de la boleta en custodia.

Mayores detalles respecto de las garantias, remitase a anexo 1 del presente manual.

14. De la recepcion de bienes y/o servicios

Una vez suscrito el contrato con el proveedor, la Municipalidad de Monte Patria, estara en
condiciones de recibir, almacenar, distribuir y registrar los bienes adquiridos.

La recepcién de bienes o servicios contempla, comprobar e informar la entrega de los bienes y
servicios que se han requerido y adquirido.

La bodega es la responsable de controlar la recepcién y despacho de los productos adjudicados, de
acuerdo a los plazos sefialados por el proveedor. El acceso a este recinto estard restringido al
personal encargado y autorizado.

Las mercaderias deberan estar ordenadas con el objeto de tener un mejor control, localizacién
inmediata y facilitacién de conteo.

Una vez recibidos los productos por la bodega conforme a lo indicado en la orden de compra, debe
enviar el acta de recepcion a la Unidad de Adquisiciones.

Al recibir el bien en la unidad requirente este debera ser revisado en cantidad y calidad segun lo
establecido en el memorando conductor o en las bases de la licitacion segin corresponda. Si la
unidad acepta conforme los bienes o servicios, emite un certificado de conformidad a la Unidad de
Adquisiciones para que luego en el Departamento de Administracidn y Finanzas se inicie el flujo de

pago.

En el caso de que el producto o servicio sea considerado disconforme, es decir, no cumplen con los
requisitos establecidos, se procedera a emitir un certificado de no conformidad del proceso en la
Unidad de Adquisiciones y se comunicara al proveedor.
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15.

Politica de inventarios

El objetivo principal de realizar un control de inventarios, reside en la éptima utilizacién de los
productos que se almacenan en bodega, ademads de garantizar la disponibilidad permanente de
aquellos productos que son considerados estratégicos para el correcto funcionamiento de la
Municipalidad. Finalmente permite mantener el registro y control de los procesos asociados al
inventario, asegurando el seguimiento de los mismos.

La politica de inventarios se encuentra acotada a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento de la Municipalidad de Monte Patria y que son administrados por la Unidad de
Inventario, dependiente de la Direccién de Administracion y Finanzas. Estos productos pueden ser
agrupados en funcidon de su uso, de la siguiente forma: articulos de oficina, articulos de aseo,
insumos computacionales.

Las fases principales del proceso de inventario son las siguientes:

e Conservacion: Localizacién y distribucién correcta de los materiales para que puedan ser
facilmente inventariados.

e Identificacion: Exactitud de la identificacién de los componentes y solamente un numero
restringido de personas pueden identificarlos correctamente.

e Instruccién: Debe estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de inventario

e Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento optimo
de inventario.

El proceso de inventario debe determinar cuales son las potencialidades y falencias del proceso,
considerando, exceso, insuficiencia, robo, mermas, desorden.

El control de inventario se debe realizar en forma periddica y sobre la base de los registros que se
deben mantener.
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Una vez al afio, se realizard el levantamiento del inventario, con el fin de corroborar que los archivos
de stock representan lo que se encuentra en bodega, procedimiento que facilitard la elaboracién del
Plan Anual de Compras de la Municipalidad.

16. De los requisitos de Participacion de oferentes
Se considerara como requisito minimo de participacién, el estar inscrito en el portal
www.mercadopublico.cl .
Adicionalmente, para Licitaciones Publicas de Infraestructura, Consultorias o Estudios por montos
superiores a 1000 UTM, se podra incluir opcionalmente alguin registro especial que acredite
competencias necesarias para el proceso correspondiente.
Respecto de los procesos de compras llevados a cabo en los Departamentos de Educacion y Salud,
estos ultimos deberan conformar una unidad de planificacion y coordinacion que permita supervisar
los procesos de compra ajustandose a la Ley y Reglamento de Compras Publicas vigente.
Ademas de lo anterior, en aquellos procesos que involucren montos superiores a 100 UTM, los
Departamentos de Educacién y Salud, deberan coordinar sus procedimientos con la SECPLA quien
sera la unidad responsable de la formulacién del proceso correspondiente, siempre y cuando los
bienes y/o servicios requeridos no puedan ser adquiridos por Convenio Marco o Convenio de
Suministro.

17. Anexos

Anexo N° 1.

Procedimiento Administrativo para Manejo de Garantias

Recepcidn, Custodia y Reintegro de las Boletas de Garantias

Recepcion de las Boletas

Seriedad de la Oferta: En sobre documentos anexos ingresado en Oficina de Partes hasta el dia de
cierre de recepcion de ofertas, o como se indique en bases administrativas. Una vez abiertos los
sobres se verificara si cumplen las condiciones solicitadas por el Director Juridico o quien subrogue o
reemplace en acto de apertura. Si la Boleta cumple las condiciones, sera enviada a resguardo a
Tesoreria Municipal mediante memorando interno y registro en Sistema de Control de Garantias.
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Una vez recepcionado en Tesoreria, esta validara recepcion en Sistema de Control de Garantias vy
pondrd a resguardo transitoriamente en caja fuerte a la espera de adjudicacidon procediendo a su
restitucion o cobro para lo que debera esperar memorando interno de la Direccién Juridica que
indique la accién. En caso de restitucién Tesoreria Municipal previo endoso entregara boleta de
garantia o la remitird mediante correo certificado dejando registro de ello en sistema de control de
garantias. En caso que informe indique hacer efectiva la garantia, la Tesoreria Municipal remitira a
cobro la boleta correspondiente informando a Direccién Juridica del resultado del mismo,
adjuntando certificado de ingreso correspondiente. De no cumplir las condiciones serd devuelta en
el acto o mediante correo certificado previo endoso, quedando registro de su devolucion.

Fiel Cumplimiento del Contrato: Esta boleta tiene por objeto garantizar que el contratista ejecutara
la obra de forma satisfactoria. Una vez adjudicada la licitacidn, el oferente adjudicado deberd
ingresar la boleta correspondiente en los plazos establecidos en la Direccidon Juridica, la que
verificard el cumplimiento de las condiciones exigidas. Si la boleta cumple las condiciones sera
enviada a resguardo a Tesoreria Municipal mediante memorando interno o remitida a mandante
mediante oficio, guardando registro en Sistema de Control de Garantias. Una vez recepcionado en
Tesoreria esta validara recepcidn en Sistema de Control de Garantias y pondrd a resguardo en Caja
Fuerte a la espera de orden de restitucién o cobro. Para el caso de resguardo de Mandantes
Externos solo quedara constancia en sistema. De no cumplir las condiciones sera devuelta en el acto
o por correo certificado previo endoso quedando registro de su devolucién a la espera de su
presentacion de forma adecuada. En casos de aumentos de plazo o de obra, el contratista debera
ingresar boleta que resguarde los mayores montos o plazos para lo que efectuarda el mismo
procedimiento, reintegrando aquel documento que se reemplaza si asi lo indica Direccién Juridica.
En caso de cobro de boleta esta situacidon serd debidamente informada por Direccién Juridica a
Tesoreria para que esta efectué el cobro.

Correcta ejecucion de las Obras: Esta boleta tiene por objeto garantizar que la obra ha sido
ejecutada de buena forma por un periodo de tiempo posterior a la recepcién provisoria y que es
definido en las bases de licitaciéon. El contratista deberda ingresar la boleta correspondiente en los
plazos establecidos en la Direccion Juridica, la que verificard el cumplimiento de las condiciones
exigidas. Si la boleta cumple las condiciones, serda enviada a resguardo a Tesoreria Municipal
mediante memorando interno o remitida a Mandante mediante oficio, guardando registro en
Sistema de Control de Garantias. Una vez recepcionado en Tesoreria, esta validard recepcion en
Sistema de Control de Garantias y pondrd a resguardo en Caja Fuerte a la espera de orden de
restitucion o cobro, para el caso de resguardo de Mandantes Externos solo quedara constancia en
sistema. De no cumplir las condiciones serd devuelta en el acto o por correo certificado previo
endoso quedando registro de su devolucién a la espera de su presentacion de forma adecuada.
Cuando la boleta se ha ingresado correctamente se da curso a la restituciéon de la boleta por fiel
cumplimiento del contrato. En caso de cobro de boleta esta situacidn serd debidamente informada
por Direccidn Juridica a Tesoreria para que esta efectué el cobro. Para el ingreso de esta boleta
debera ser posterior a la recepcion provisoria debidamente informada por el Inspector Técnico de
Obra. Si el plazo vence antes del plazo correspondiente, Direccidn Juridica solicitara inicie tramite de
cobro o que el contratista ingrese la Boleta que resguarda el tiempo faltante.
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Licitaciones sujetas a Garantias:

0-3UTM No Exigible No Exigible No Exigible
3.1-100 UTM No Exigible Condicionada Condicionada
100.1 -500 UTM Condicionada Exigible Exigible
500.1 -1000 UTM Exigible Exigible Exigible
1000.1 o mas UTM Exigible Exigible Exigible

| serviios
Intelectuales menor a | No Exigible No Exigible No Exigible
100 UTM
Intelectuales mayor a | Condicionada Condicionada Condicionada
100 UTM

| Adquisiciones
Menores a 100 UTM No Exigible No Exigible No Exigible
Mayores a 100 UTM Condicionada Exigible Condicionada

Exigible: Se requiere cumpla con la exigencia
No Exigible: No se requiere presentar Boleta
Condicionada: Sujeto a exigencias segun Bases de licitacion
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