e MUNICIPALIDAD DE
PROVIDENCIA

Secretaria Municipal

PROVIDENCIA, ] I

EX.N° O(O\ / VISTOS: Lo dispuesto por la Ley 19.886 Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, el Decreto Supremo N°250 de 2004 del
Ministerio de Hacienda, que aprobo el Reglamento de la Ley N°19.886; y, teniendo presente las
facultades que me otorgan los articulos 5 letra d), 12 y 63 letra i) de la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, y

CONSIDERANDO : 1.- Que mediante Decreto Alcaldicio EX.N°2.403 de 12 de Noviembre de 2009, se
fijo el texto refundido y sistematizado del “REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA” .-

2.- Que mediante Decreto Alcaldicio EX.N°1.427 de 20 de Julio de 2011, se dispuso oficializar el
“PROCEDIMIENTO ESTRUCTURAL ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS”, CODIGO P-ES-012,
VERSION 3, el cual tiene como objetivo establecer la metodologia para las Adquisiciones de Bienes y
Servicios de la Municipalidad de Providencia.-

3.- El Memorandum N°31.231 de 17 de Diciembre de 2014, de la Directora de Administracion y
Finanzas.-

4.- El Memorandum N°8.581 de fecha 16 de Abril de 2015, de la Directora de Administracion y
Finanzas.- A

DECRETO :

1.- Apruébase a contar de esta fecha el “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE PROVIDENCIA”, cuyo texto se adjunta al presente Decreto y pasa a formar parte
integrante del mismo.-

2.- Déjase sin efecto a contar de esta fecha el Decreto Alcaldicio EX.N°2.403 de 12 de Noviembre de
2009 y el Decreto Alcaldicio EX.N°1.427 de 20 Julio de 2011.-

Andtese, comuniquese, publiquese en el Portal Mercado Pdblico y en la Pagjna Web Municipal,
hecho, archivese, :
X\ \ JO | ILISASTI
= N\ Adodach JE//\ f\f\/ V d\
oM : LA MAZA QUIJADA

Distribucion:
= A todas las Direcciones

- Archivo >
- Decreto en Tr_a'mite N° /U b J. 0 /







MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD
DE PROVIDENCIA

(Ley N°19.886/2003
D.S.250/2004)

Déjese sin efecto Decreto Ex. N°1.427/20-07-2011 y Decreto Ex. N°2,403/12-11-2009
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CAPITULO 1
MARCO LEGAL REGULATORIO

ARTICULO 1° FUENTE LEGAL

Los procesos de adquisiciones de bienas y contratacidn de servicios se regiran por la normativa que a
continuacién se indica:

10,

i1,

12.

13.

Ley N°18.695, de fecha 31.03.1988, Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N®18.886, de fecha 30.07.2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°250, de fecha 29.09.2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba ei Reglamento
de la Ley N°19.886, y sus modificaciones, en adelante “el Reglamento”.

DFL N°1-19.653, de fecha 17.11.2001, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
la Ley N®18.575 Organica Constitucion de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

Ley N°19.653, de fecha 14.12.1999, Sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos
de la Administracion del Estado.

Ley N°19.880, de fecha 29.052003, que esiablece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Resolucién N°1600, de fecha 06.11.2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
Normas Sobre Exencion del Tramite de Toma de Razén.

Ley de Presupuesto del Sector Pablico que se dicta cada afio, por el Ministerio de Hacienda,
Direccion de Presupuesto.

Normas e Instrucciones para la Ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resclucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son
practicos y dictados ano a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley N°19.799, de fecha 12.04.2002, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electronica y
Servicios de Certificacion de Dicha Firma y su reglamento.

Ley N°20.123, de fecha 16.10.2008, sobre Trabajo en Régimen de Subcontratacion, su
Reglamento y posteriores modificaciones.

Ley N°20.238, de fecha 19.01.2008, que modifica la ley N° 19,886, asegurando la Proteccion de
los Trabajadores y la Libre Competencia en la provision de bienes y servicios a la administracion
del Estado.

Ley N°20.355, que Modifica el ariculo 66 de la Ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional de
Municipalidades

Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Compras Publicas, instruccion que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal de Compras
Pdblicas.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Directivas de Mercado Publico en www.chilecompra.cl
Reglamento N°128, de fecha 06.06.2012, Interno de la Municipalidad de Providencia.

Reglamento N°142, de fecha 30.12.2014, y sus modificaciones, que fija el Texto Refundido y
Sistematizado del Reglamento sobre Delegacién de Facultades del Alcaide.

Decreto Alcaldicio Ex. N°1504, de fecha 04.08.2010, y sus modificaciones, de la Municipalidad
de Providencia que fija el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Ley N°20.285, de fecha 20.08.2008, sobre Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N°20.393, de fecha 02.12.2009, sobre Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas
en los Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos de Cohecho.

Ley N°20.720 de fecha 09.01.2014 que sustituye el régimen concursal vigente por una ley de
reorganizacidn y liquidacién de empresas y personas, y perfecciona el rol de la
superintendencia del ramo.

Ley 20.787 de fecha 30.10.2014 que precisa normas vigentes para asegurar los derechos de
las manipuladoras de alimentos de establecimientos educacionales.



CAPITULO Hi
DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

ARTICULO 2° OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, en adelantie el "Manual®, tiene por objeto
establecer el Procedimienio relativo a la Adquisicion de Bienes, la Contratacién de Servicios vy la
gjecucion de obras que efectie la Municipalidad de Providencia, que se financien con recursos
provenientes del presupuesto insfitucional que anualmente se aprueba de conformidad con la
normativa vigente y recursos gue reciba comeo aporte de otras entidades con las exclusiones que se
indican en el Articulo 3° de la Ley 19.886.

ARTICULO 3° EXCLUSIONES DE LA APLICACION DE LA LEY DE COMPRAS
Se excluyen de la aplicacion de la Ley N°19.886 los siguientes casos’:

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

b. Los convenios que celebren entre si los organismos pliblicos enumerados en el articulo 2°, inciso
primero, del Decreto Ley N°1.263, de 1975, Ley Organica de Administracién Financiera del
Estado, y sus modificaciones;

c. Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o apories que este otorgue;

d. Los contratos relacionados con ta compraventa y la transferencia de valores negociables o de
otros instrumentos financieros,

e. Los contratos relacionados con la ejecucién y concesién de obras publicas. Asimismo, quedan
excluidos de la aplicacidn de esta ley, los contratos de obra que celebren los Servicios de
Vivienda y Urbanizacion para el cumplimiento de sus fines, como también los contratos
destinados a la ejecucion, operacion y mantencion de obras urbanas, con participacion de
terceros, que suscriban de conformidad a la Ley N®19.865 que aprueba el Sistema de
Financiamiento Urbano Compartido.

No obstante las exclusiones de que se da cuenta en esta letra, a las contrataciones a que ellos se
refieren se les aplicara la normativa contenida en el Capitulo V de la ley N°19.886 “De las compras y
Contrataciones por medios electrénicos y del sistema de informacion de las compras y contrataciones
de los organismos publicos”, como, asimismo, el resta de sus disposiciones en forma supletoria®.

Exclusién del sistema®
Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a. Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b. Las contrataciones directas, inferiores a 5 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre gue el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por Decreto Alcaldicio Ex. y se ajuste a las instrucciones presupuestarias

c. correspondientes.

d. Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley de
Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias, Con todo, las confrataciones

! Articulo 3° de la Ley 19.886
2 Aplica Dictamen N°35.844 de fecha 15.06.2012, de Contraloria General de la Republica
® Articulo. 53°, Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda



(A

sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de

Informacion.
Los pagos por concepto de gastos comunes o cohsumos basicos de agua potable,

electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o
sustitutos razonables.

ARTICULO 4° GENERALIDADES

1. Deberan regirse por la Ley N°19.886, todos los contratos que celebre la Administracion del

Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles y de los servicios que se
requieran para el desarrollo de sus funciones, con el objeto de comprar o de arrendar, incluso
con opcién de compra’.

Los procedimientos de contratacion administrativa son publicos, siendo obligacion de la
Municipalidad publicar en el Sistema de Compras y Contrataciones Pablicas, “Mercado
Publico”, todas las adquisiciones de bienes ¢ contrataciones de servicios que realice, salvo las
exclusiones que la propia l_ey menciona.

Obligacion de regirse por el Sistema de Informacidn y de otros medios para la coniratacién
electronica®; Las Unidades Municipales deberan desarrollar todos sus Procesos de Compras
utilizando solamente el Sistema de Informacion de la Direccién de Compras y Contrataciones
Pablicas, incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones relacionados directa o
indirectamente con los Procesos de Compras.

Lo anterior se efectuard a través de la utilizacion de los formularios elaborados por la
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas y del ingreso oportuno de fa informacion
requerida en el Sistema de Informacion.

Las Unidades Municipales no podran adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del
Sistema de Informacion, salvo lo dispuesto expresamente en el articulo N°62 del Reglamento de
Compras, Licitaciones en Soporte Papel (Ver articulo N°23 del presente Manual).

l.os actos administrativos deben ser fundados, debiendo la autoridad que los dicta, expresar los
razonamientos y antecedentes de acuerdo con los cuales ha adoptado su decision. Cabe
sefialar, que la dictacién del Decreto Alcaldicio Ex., en la etapa que corresponda a la compra ¢
contratacion, deben contener la fundamentacion necesaria, ajustdndose tanto a la Ley de
Compras y Contrataciones, como también a la normativa vigente®.

Dentro de las funciones de la Direccion de Compras esta el licitar la operacion del sistema de
informacion y otros medios para la compra y contratacion electrénica de los organismos publicos,
velar por su correcto funcionamiento y actuar como contraparte del operador de estos sistemas.

El Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Piblica y los otros medios para la
compra y contratacion electronica de las Entidades, es administrado vy licitado por fa Direccién de
Compras, compuesto por software, hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones vy
soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

El Proceso de Compras y Contratacion de Bienes yfo Servicios, corresponde a aguel que se
realice a través de alguno de los mecanismos establecido en la Ley de Compras y en el

4 Articulo 1%y 2° de la Ley N*19.886 v art 1° Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
° Articulo 26° del Decreto N°250, de 2004
® Aplica Dictamien N°30.046 de fecha 15.05.2013 de Contraloria General de Ja Republica



Reglamento, incluyendo: Convenios Marco, Licitacién Publica, Licitacion Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

7. Los Derechos del Proveedor del Mercado Plblico, son los siguientes:?

Derecho a entender los resultados de cada proceso.

Derecho a participar en mercado plblico igualitariamente y sin discriminaciones arbitrarias.
Derecho a exigir el page convenido en el tiempo y forma establecido en |las bases de licitacion.
Derecho a impugnar los actos de los organismos compradores del sistema.

A difundir y publicitar sus productos y servicios entre los organismos compradores, previo o no
relacionados con procesos de compra o contratacién en desarrollo.

Derecho a inscribirse en el registro oficial de contratistas de la Administracién del Estado,
ChileProveedores y a no entregar documentacion que se encuentre acreditada en éste®.

® oo o

—h

ARTICULO 5° PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

Principio de Juridicidad: Los Procedimiento de contratacion administrativa y [as actuaciones de
fas autoridades competentes y demas funcionarios, deben ajustarse a las normas de la
Constitucion Politica de la Repiblica y normas complementarias, en especial la Ley N°18.575
Organica Constitucionatl de Bases Generales de la Administracién del Estado, Ley N°19.886
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su
Reglamento, Ley N°19.880 que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen
los Actos de los Organos de la Administracion del Estado y Ley N°18.695 Qrganica Constitucional
de Municipalidades.

Principio de Libre Concurrencia al Llamado Administrativo: Pueden participar de un proceso
de contratacion administrativa todos los proveedores que deseen presentar ofertas. Cabe
destacar que, no es admisible fimitar la pariicipacion de oferentes a una licitacién publica
estableciendo por ejemplo como requisito: una determinada cantidad de afios de experiencia
{la experiencia puede establecerse como un factor a evaluar);, exigir que los proponentes al
formular su oferta, deban estar inscritos en el registro de ChileProveedores, es procedente
requerir a los proveedores su inscripcion en dicho registro una vez adjudicada la licitacién a fin de
suscribir el pertinente contrato®; exigir garantias desproporcionadas; considerar inhabilidades no
incluidas en art. 4°Ley N°19.886; invalidar actos por errores no esenciales en ofertas™.

3. Principio de Igualdad: La Municipalidad debe dar igual trato a todos [os proveedores y jamas

\@3«

establecer diferencias arbitrarias entre éstos.

Principio de Publicidad y Transparencia: Los procedimientos de contratacién administrativa
son publicos, siendo obligacion de la Municipalidad publicar en &l o los Sistemas de Informacion
de compra y contrataciones de la Direccién de Compras y Contrataciones (DCCP), la informacién
basica relativa a sus contrataciones. Excepcionalmente y a fin de proteger intereses de terceros
podra establecerse reserva o secreto, mediante Decreto Alcaldicio Ex, respectc de determinados
antecedentes de que disponga a proposito con ocasion de algln procedimiento de contratacion
administrativa.

Como se trata de recursos pablicos, es necesario que los procesos de compras y contratacion
den garantias de transparencia a todos los actores implicados. Se trata de cuidar que la

" www.mercadopublico.clfPortal/MP2/secciones/leyes-y-reglamento/derechos-del-proveedor. htmi

® Articulo 20° y 66° inciso 3° del Decreto Suprema N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda

® Aplica Dictamen N°15.925 de fecha 10.04.2008 de Contraloria General de la Republica

'® Aplica Dictamen N°37.867 de fecha 29.05.2014 y Dictamen N°47.806 de fecha 27,06.2014, ambos de Contraloria Generat

de la Replblica
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10.

11.

informacion se encuentre disponible para quien lo requiera, de manera de evitar situaciones
poco claras, discriminatorias o que atenten contra la competencia.

Principio de Economia y Eficiencia: De acuerdo a los cuales debera adjudicarse al oferente
que, reuniendo los requisitos exigidos por la Municipalidad, haya presentado la oferta mas
conveniente a los intereses de la Municipalidad. En términos de utilizar de la mejor manera
posible los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos solicitados. Esto se traduce
en dos aspectos; por un lado, cuidar que la relacion entre la calidad de los productos y sus
costos sea la adecuada y, por otro, que el proceso de compra sea realizado sin usar mas
recursos que los estrictamente necesarios.

Principio de Eficacia: Entendida como 1a necesidad de que ias compras permitan satisfacer una
necesidad efectiva, relacionada con los objetivos de la organizacion.

Principio de Gratuidad de los Documentos de la Licitacion: Las Bases, sus modificaciones y
aclaraciones, fa Adjudicacion y el Contrato de Suministro o de Servicio deberan estar siempre
disponibles en el Sistema de Informacion en forma gratuita'’. Lo anterior, sin perjuicio de aquellos
casos que, por razones técnicas, no estén disponibles en el citado Sistema, procediendo
entregarlas en igualdad de condiciones a todos los interesados.

Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o Adjudicatario: La
Municipalidad debera adjudicar la contratacion de que se trate al oferente que, de entre todos los
participantes que acrediten idoneidad técnica y financiera de acuerdo a las exigencias
establecidas en las Bases respectivas, sea el mas conveniente para sus intereses.

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

Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: La Municipalidad no podra fragmentar o
dividir sus contrataciones, con el propésito de variar el procedimiento de contratacién,
provocando la omision en la aplicacién de la normativa'?,

Principio de Virtualidad: La Municipalidad debera realizar todos sus procesos de
contratacion utilizando los sistemas provistos para el efecto por la Direccién de Compras. Tanto
para elaborar Bases de Licitacién, recepcidn de documentacién administrativa,
aprobaciones, autorizaciones internas, etc.

CAPITULO Ili
GLOSARIO

ARTICULO 6° DEFINICIONES

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

ACLARACIONES: Documento aclaratorio & interpretativo de las Bases de Licitacion emitido por la
Municipalidad y publicado en el Portal Mercado Publico en los plazos establecidos en la fecha de
publicacion de respuestas, el cual debe estar autorizado y formalizado a través de Decreto Alcaldicio
Ex.™,

" Articulo 28° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
2 Aticulo 13° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
% Aplica Dictamen N°62.411 de fecha 13.08.2014 de Confraloria General de |a Repthblica
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3.

ACTA DE APERTURA DEL PORTAL: Documento formai generado por el Sistema de Informacion
Mercado Publico, para todo tipo de Licitacion Publica y Privada, en el gque consta:

v" Fecha y hora del Acto de Apertura Electrénico

v Individualizacion de los oferentes que participan del proceso, indicando para cada uno si su oferta
fue aceptada o rechazada. En este Ultimo caso se indicara ademas la razén por la que dicha
oferta ha sido rechazada del proceso.

ACTA DE APERTURA FORMATO PAPEL: Esta acta es generada por la Comision de Apertura
conformada por el Secretaric Abogadoe Municipal, el Director de Control, el Secretario Comunal de
Planificacion y Director de la Unidad Técnica, 0 a quienes estos deleguen para las licitaciones de
Alta Complejidad (AC). Se genera con el objetivo de verificar la existencia de la documentacién
administrativa, técnica y econdmica solicitada en las Bases de Licitacion.

ACTA DE RECEPCION PROVISORIA: Documento que certifica el término de las obras v/o
servicios contratados, con expresa indicacion de la fecha de cese de éstas, iniciandose el proceso
de pago correspondiente o, en su caso, documento que certifica el término de las obras con ias
observaciones que indica, estableciendo un plazo determinado para subsanarlas. Constara
también en esta Acta, en caso de corresponder a recepcion con atraso, la fecha establecida para
efectos de recepcion definitiva, y el nimero de dias de atraso, para efectos de la aplicacién de las
multas, cuando asi las bases lo establezcan.

Esta Acta debera ser firmada por el inspector Técnico correspondiente, por el contratista y el
Director de la Unidad Responsable, la que una vez visada por todos los mencionados sera
refrendada por Decrete Alcaldicio Ex.,

ACTA DE RECEPCION DEFINITIVA: Documento emitido dentro del plazo que establezcan las
Bases y que certifica ta Recepcion Final y Conforme de las Obras y/o Servicios Contratados,
previamente se debe solicitar al Departamento de Finanzas, la Ligquidacion Contable del Contrato,
para adjuntarse al Acta de Recepcién y al Pecreto Alcaldicio Ex. respectivo. Una vez concluido
éste plazo, y transcurrido el tiempo de vigencia de la garantia {(de acuerdo a lo establecido en las
bases), se autoriza la devolucion de los documentos de garantia entregados por el contratista,
debidamente endosados por el Tesorero Municipal.

Esta Acta debera ser firmada por el Inspector Técnico correspondiente, el Director de la Unidad
Responsable y por el contratista o profesional designado por la empresa para tal efecto, en que este
ultimo acepta la Liquidacién de la Municipalidad, sefialando que no tiene cargos que formular y
renuncia a todo reclamo o accion legal futura, la que posteriormente sera refrendada por Decreto
Alcaldicio Ex. cuando las bases asi lo establezcan.

ACTA DE EVALUACION: Documento formal extendido por el equipo evaluador o Comision de
Evaluacion establecida para el efecto en forma obligaioria para los contratos de montos mayores a
1000 Unidades Tributarias Mensuales, en el que consta el resultadoe del proceso de evaluacion de
las ofertas habidas en un proceso de licitacion, de acuerdc a las normas, criterios de evaluacion,
factores y subfactores contenidos en las Bases respactivas, documento gue obligatoriamente debe
publicarse en el Portal Mercado Publico.

ADJUDICACION: Acto administrativo fundado (D.A.EX. o DAEX Sigla de la Unidad con
Delegacion de Facurtades), por medio del cual la Municipalidad selecciona a une 0 mas Oferentes
de la Licitacion, para la suscripcién de un contrate de suministro o servicios, regido por la Ley
N>19.886, en los términos sefalados en las Bases de Licitacion. El Decreto Alcaldicio Ex. de
Adjudicacion y la Orden de Compra del Portal deben publicarse en el Portal Mercado Pablico y en el
se debe fundamentar la adjudicacion a la oferta mas conveniente, atendidos los criterios de
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8.

10.

11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

evaluacion contemplados en las Bases.

ADJUDICACION SIMPLE: Permite adjudicar a una finica oferta por cada linea de producto o
servicio licitado. Al adjudicar se genera automaticamente una Orden de Compra por cada
proveedor adjudicado, independiente del nimero de lineas que se adjudicd. Esto implica que
dicha orden de compra quedara disponible para ser enviada al proveedor luego de realizar la
adjudicacion a través de www.mercadopublico.cl.

ADJUDICATARIO: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o cotizacion en un Proceso de
Compras, sera aguel que en su conjunto, haga la propuesta mas ventajosa, teniendo en cuenta las
condiciones que se hayan establecido en las bases respeciivas y los criterios de evaluacién
realizados.

APELACION: Mecanismo mediante el cual un oferente que ha sido multado expone sus descargos
a la autoridad con la finalidad de que dicha sancidén sea rebajada o dejada sin efecto, siempre gue
asi esté establecido en las Bases de Licitacion.

APERTURA: Etapa del proceso licitatorio que se efectia a través del Sisteima de Informacién,
liberandose las ofertas en el dia y hora establecido en las bases, presentando el detalle de cada una
de las propuestas, los precios unitarios o totales y sus anexos.

AUTORIDAD COMPETENTE: El Alcalde, o en quien éste delegue facultades en materia de
adquisicién de bienes, ejecucidn de obras y contratacion de servicios, para autorizar procesos de
contratacion, aprobar bases de licitacion, aprobar adjudicaciones, declarar procesos desiertos yio
inadmisibles, revocar, suspender, dejar sin efecto y/o aprobar adjudicaciones por Contratacion y/o
Trato Directo, dependiendo del montc de éstas, a través del Reglamento de Delegacion de
Facultades det Alcalde.

BASES DE LICITACION: Documento que contiene el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones minimas tanto Administrativas como Técnicas de los Bienes, Servicios a adquirir,
Obras, Consultorias, Suministros a ejecutar, contratar o-adquirir, que regula el Proceso de Compras
y €l contrato definttive, debidamente aprobados por la Municipalidad. Las Bases de cada Licitacion
deben ser aprobadas por Decreto Alcaldicio Ex. o Decreto Alcaldicio Ex. (Sigla de ta Unidad con
Delegacion de Facultades), de acuerdo al Reglamento de Delegacion de Facultades.

BODEGA: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente de caracter fungible, adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
invertarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento periédica.

CATALOGO DE CONVENIOS MARCO: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras y
puestos a través del Sistema de Informacion plataforma www.mercadopublico.cl o la que haga sus
veces, a disposicion de las Municipalidades y demas Organismos Publicos.

CERTIFICADO DE INSCRIPCION REGISTRO DE PROVEEDORES: Documento emitide por
www.mercadopublico.cl, que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra
inscrita en el Registro de Proveedores 0 en algunas de sus categorias. Este certificado acredita
ademas que dicha persona natural o juridica esta o no habilitada para contratar con el Estado
y sera obligatorio de exigir la suscripcién a los “adjudicatarios™ que no estén inscritos.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: Documento que autoriza el gasto
presupuestario asignado para una licitacion, previo a la adjudicacion.
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18.

19.

20.

\0}\}, 21.

DIRECCION DE COMPRAS: es la institucion gue administra el Sistema de Compras Plblicas de
Chile, donde los organismos del Estado realizan de manera auténoma sus compras y
contrataciones y las empresas ofrecen sus productos y servicios a las cerca de 900 entidades del
Estado.

La Direccién de Compras administra las siguientes plataformas:

» MercadoPublico.ck la Plataforma de Contrataciones, dende los organismos publicos realizan

sus compras y los proveedores pueden ofertar sus productos y servicios al Estado.
Al interior de esta plataforma los compradores también acceden a la Tienda Virtual de
Convenios Marco Chile Compra Express. Para incorporarse a este Catalogo, las empresas
deben participar en las Licitaciones de Convenic Marco que realiza la Direccion de Compras
y resultar adjudicados.

» ChileProveedores.cl; El registro electrénico de Contratistas del Estado, a cargo de la Direccién
de Compras, donde las empresas pueden mantener su informacion acreditada y digitalizada.

» Analiza.cl: La Plataforma de Inteligencia de Negocios de la Direccién de Compras, donde la
ciudadania y empresas pueden analizar dénde hay nichos de mercado y oporiunidades de
negocio con el Estado.

» Comprassustentables.cl: Sitio que informa acerca de la Politica de Compras Publicas
sustentables del Estado de Chile, como un proveedor puede ser sustentable y cdémo se
incorporan criterios sustentables en las adquisiciones del Estado.

Adicionalmente, la Direccibn de Compras entrega servicios de Orientacién Normativa,
de Formacion para compradores y de Apoyo a Empresas (Como vender sus productos y
servicios al Estado).

CHILEPROVEEDORES: Es un Servicio de informacion complementario a la plataforma electronica
de compras phblicas, www.chilecompra.cl. Su cbjetivo es disminuir los costos de transaccion
asociados a la contratacién y mejorar las decisiones de compra de las instituciones de la
Administracién. Su principal funcion es permitir a los organismos publicos contratantes verificar ta
situacion financiera, idoneidad técnica y situacion legal de los proveedores de manera
electrénica. Por medio de este registro, los proveedores certificaran su habilidad para contratar
con el Municipio y deberan entregar en él, la documentacidn legal y administrativa que en cada
proceso se les pida.

COMISION DE EVALUACION: Organo de la Municipalidad nombrado al efecto, al que en un
proceso de compras, corresponde evaluar los antecedentes técnicos y econdmicos presentados por
los oferentes. y entregar a la autoridad competente la propuesta de adjudicacion, scbre la base de la
metodologia de evaluacion gue se determine en las bases respectivas.

Para el caso de las Licitaciones de Alta Complejidad, que requieran de su formalizacion a
traves de un CONTRATO, ésta Comision estard integrada como minimo por el Director de la
Unidad Responsable de la Licitacidon, el Secretario Comunal de Planificacion y por el Director
Juridico o guienes ellos designen, pudiendo incluir a otros profesionales de las distintas areas.

El Decreto Alcaldicio Ex. que aprueba las Bases de Licitacion y las Bases mismas, solo indicaran las
Direcciones que conforman la comision evaluadora, sin indicar la identidad de los funcionarios.

COTIZACION: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del

bien o servicio que debera indicar los datos de la empresa proveedora como razon social, Rut,
contacto, correo electrénico y teléfono.
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22.

CONTRATISTA: Oferente adjudicado que celebra un contrato de adquisicion o suministro de
bienes, de prestacion de servicios, o de ejecucidn de obras con ja Municipalidad, en virtud de fa ley v
el Reglamento de Compras.

23. CONTRATO DE EJECUCION DE OBRA: Contrato mediante el cual la Municipalidad encarga a un

24.

25,

26,

27.

28,

contratista la ejecucién de una obra, que debe efectuarse conforme a lo que determinan las Bases
Administrativas y Técnicas y los planos si los hubiere, de una Licitacién o de una Contratacion o
Trato Directo, estableciendo al tenor de ellas, derechos y obligaciones para la Municipalidad y para
el contratista.

CONTRATO DE SERVICIOS: Confrato mediante ef cual la Municipalidad encomienda a una
persona natural o juridica la ejecucién de tareas, aclividades o la elaboracién de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado def contrato. Para
efectos del Reglamento de la Ley de Compras, los servicios se clasificaran en generales y
personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y
personales especializados segtin lo sefialado en el capitulo XiI del Reglamento de la Ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

CONTRATO DE SUMINISTRO DE BIENES MUEBLES: Contrato que tiene por objeto la compra,
contratacion, o el arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de productos o bienes muebles o
servicios. Se comprendera dentro del concepto de contrato de suministro los siguientes contratos:

a. La adquisicion y arrendamiento de equipos y sistemas para el tratamiento de la
informacion, sus dispositivos y programas vy Ia cesion de derecho de uso de estos tiltimos. No
obstante lo expresado, la adquisicion de programas de computacion a medida se
considerara contratos de servicios.

b. Los de mantenimiento de equipos y sistemas para el tratamiento de [a informacién, sus
dispositivos y programas cuando se contrate conjuntamente con la adquisicion o
arrendamiento.

¢. Los de fabricacidn, por lo que las cosas que hayan de ser entregadas por el proveedor deben
ser elaboradas con arreglo a las caracteristicas fljladas previamente por la Municipalidad, aun
cuando ésta se obligue a aportar, total o parciaimente, los materiales.

CONVENIO MARCQ: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de Compras y
Contratacion Publica, para procurar €l suministro directo de hienes y/o servicios a la Municipalidad,
en la forma, plazos y demas condiciones establecidas en dicho convenio. La Municipalidad realizara
preferentemente sus confrataciones usando esta herramienta (Ver Articulo N°18 del presente
Reglamento).

DECRETO DE PAGO: Documento emitido por la Municipalidad, que dispone el page de un bien o
servicio, por haberse recibido conforme fanto en cantidad como en calidad los bienes requeridos v
debidamente especificado en las Bases o Términos de Referencia. Ademds de utilizarse como
documento de pago para transferencias electrénicas.

DIRECTIVAS: Son recomendaciones para las distintas etapas de los procesos de compras y
contratacion de bienes y servicios que realizan los organismos publicos adscritos a la Ley N°19.886
de Compras Publicas. Se formulan de acuerdo a la hormativa vigente y a las politicas de Gobierna
en la materia.

. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS: Para efectos del presente Manual, se entiende por tales los

antecedentes legales, comerciales, de garantia y otros exigidos por las respectivas Bases
Administrativas.
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30,

31.

32.

33.

34.

35,

36.

37.

.
1’1) 38.

FORMULARIO DE BASES: Formularios electronicos que estan disponibles en el Sistema de
Informacién. Cada funcionario facultado para ello, debera completar los formularios de bases al
momento de publicar una licitacion a través del portat Mercado Publico.

FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO: Es el imprevisto que no es posible resistir, ajeno al
contratista, que lo imposibilita para cumplir con sus obligaciones contractuales, el cual debe ser
demostrable y fundamentado.

GARANTIA: Es toda caucion gue se constituye para responder al cumplimiento de las obligacicnes
contraidas en el proceso de licitacidon y contratos respectivos. Existen distintos tipos de garantia, a
saber: de Seriedad de la Oferta, de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, de Aniicipo, de
Danos a Terceros, etc. Para el caso de Garantias por Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, el
Reglamento de la Ley de Compras sefala que los montos podran ascender entre un 5% y un 30%
del valor total del contrato. En casos de excepcion el porcentaje podra ser superior al sefalado, para
esta situacion debera justificarse la correspondencia de la garantia requerida (Ver capitulo X1V del
presente Reglamento).

INSPECTOR TECNICO DE OBRAS (ITO): Profesional asignado para fiscalizar el cumplimiento del
contrato de gjecucién de obras. Entre sus funciones estan velar por el fiel y oportune cumplimiento
del contrate y de las especificaciones técnicas, impartir instrucciones relacionadas con la ejecucién
de las obras a través del Libro de Obras, indicar al contratista los problemas que pudieren afectar al
desarrollo del contrato, revisar y visar estados de pago presentados por el contratista vy efectuar la
recepcién provisoria y definitiva de las obras.

INSPECTOR TECNICO DE SERVICIOS {ITS): Profesional asignado para fiscalizar el cumplimiento
de los contratos de Servicios. Entre sus funciones estan velar por el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato v de las especificaciones técnicas, impartir instrucciones relacionadas con el desarrollc del
Servicio a través del “Libro de Servicios”, indicar al contratista los problemas que pudieren afectar al
desarrollo del contrato, revisar y visar estados de pago presentados por e] contratista y efectuar la
recepcion provisoria y definitiva del servicio contratado.

LEY DE COMPRAS: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacién de Servicios, regulado en su operacién por el Decrelo Supremo N°250, de fecha
24.09.2004, y sus modificaciones, del Ministerio de Hacienda.

LICITACION O PROPUESTA PRIVADA: Procedimiento administrativo excepcional de caracter
concursal para las circunistancias previstas en el art, 10° del Decreto Supremo N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, previo Decreto Alcaldicio fundado que lo disponga, mediante el cual la
Municipalidad invita a un determinados niimero de proveedores interesados, minimo 3, que
tengan negocios de similar naturaleza, para que sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente para los intereses
municipales.

LICITACION O PROPUESTA PUBLICA: Procedimiento administrativa de caracter concursal
mediante &l cual la Municipalidad, realiza un llamado publico, convocando a proveedores para gue,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara a
mas conveniente para los intereses municipales. A esta licitacién puede presentarse cualquier
persona natural o juridica, chiiena o exfranjera.

LICITACION DECLARADA DESIERTA: Aquella licitacién declarada mediante Decrete Alcaldicio
Ex. cuando:
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39.

40.

41.

42

43.

44,

45,

» No se presentan ofertas.
¢ Las ofertas no son convenientes a los intereses municipales.

LICITACION CON OFERTA DECLARADA INADMISIBLE: Aquella licitacién declarada mediante
Decreto Alcaldicio Ex. cuando:

o Ofertas no cumplen con los requisitos establecidos en fas bases.

LICITACION DECLARADA REVOCADA: Aquella licitacidn declarada unilateraimente por la
Municipalidad mediante Decreto Alcaldicio Ex. debidamente justificado, por | cual se establece
gue no se podra seguir el flujo normal gue conduce a la adjudicacién, En este estado, aun existiendo
ofertas, se detiene el proceso irrevocablemente.

LICITACION DECLARADA SUSPENDIDA: Aquella licitacién declarada mediante Decreto Alcaldicio
cuando se decide congelar el proceso licitatorio por una cantidad determinada de dias y
postetiormente seguir con el curso normal de una licitacion. Este estado procede cuando el Tribunal
de Contratacion Publica u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida.

LICITADOR, PROFPONENTE U OFERENTE: Es toda persona natural o juridica que se presenta a
una Licitacion a través del portal “Mercado Publice”, efectuando una oferta format a la municipalidad.

LIQUIDACION DEL CONTRATO: Relacitn detallada de todo el estudio, servicio u obra contratada y
lo ejecutado, con sus respectivos costos y reajustes, e indicacion de los aumentos y disminuciones
del estudio, servicio u obra, con deduccidn de las multas que procediere aplicar, y todo otro
antecedente que pudiere afectar la liquidacién del contrato, las realiza el Departamento de Finanzas
de la Direccién de Administracion y Finanzas, a peticién de la Direccién Responsable,

MERCADQ PUBLICO: Es la plataforma de Licitaciones de la Direccion de Compras. Es un
espacio de oferta y demanda con regias y herramientas comunes.

En esta plaza de negocios se transaran todos los bienes y servicios de la gran mayoria de
las entidades publicas y los contratos publicos que se derivan de las transacciones que se
proeduciran en este Mercado Publico.

Es un mercado electronico para hacer mas transparente y eficiente la contratacién entre
compradores y proveedores del Estado, que cuenta con funcionalidades que permiten la
publicacion y busqueda de oportunidades de negocio en el Estado, junto a diversos formularios
gue soportan cada uno de los pasos de un proceso ficitatotio. Entre otras funcionalidades se
encuentran:

Preguntas y Aclaraciches.

Elaboracion y Gestion de Ofertas.

Suscripcion de Ordenes de Compra y Contratos.
Calificaciones y Reclamaos.

Plan de Compras

indicadores de Gestion de Compras

~e o0 oD

METODOLOGIA DE EVALUACION: Procedimiento técnico establecido en las Bases
Administrativas para la ponderacion de las ofertas presentadas a un proceso de licitacion el cual no
podra establecer diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni sélo atender al precio ofertado,
tiene por objeto seleccionar a la mejor oferta de acuerdo a aspectos técnicos y econdmicos
establecidos en las Bases de Licitacidn. Deberan considerar uno o mas factores y podran
incorporar subfactores. Se deberan incluir las ponderaciones de los criterios, factores, subfactores
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46.

47,

48.

49,

50.

51.

52,

53.

54.

55.

56.

y mecanismos de asignacion de puntajes. Se debera elaborar pautas y mecanismos para
precisar la forma de calificar. Es vital para la transparencia de un proceso de Licitacion dejar
claramente establecido ef Método de Evaluacién.

MULTAS: Sancion de caracter pecuniario a que es semetido un adjudicatario por el incumplimiento
de una obligacion expresa establecida en las respectivas Bases de Licitacion o Términos de
Referencia. El monto de la multa debe ser ingresada en Tesoreria Municipal y adjuntar el
Comprobante de Ingreso a la factura para proceder al pago' (Ver Capitulo X — Calificacién del
Proveedor del Presente Manual).

OBRAS EXTRAORDINARIAS: Es la incorporacion de trabajos adicionales a los contratados, los
gue no se consideraban en el contrato suscrito, de acuerdo a las normas establecidas en las Bases
de Licitacion y dentro del margen que alli se determinan.

OFERTA A SERIE DE PRECIOS UNITARIOS: Es [a oferta entregada a valores unitarios fijos en
relacion a las cubicaciones o cantidades fijas o referenciales de las partidas establecidas por la
Municipalidad. Los valores unitarios de esta oferta seran fijos a menos que las bases de la licitacion
estipulen algun tipo de reajuste de precios.

OFERTA A SUMA ALZADA: Es la oferta entregada que contiene fos valores y 1as cubicaciones de
las obras u objeto de la licitacién que se entienden como inamovibles. El precio de esta oferta sera
fijo 2a menos que las bases de la licitacion estipulen algun tipo de reajuste de precios.

PLAN ANUAL DE COMPRAS: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la Municipalidad planifica comprar o contratar durante ef afo calendario (Ver
Capitulo 1V — Planificacion de Compras del Presente Manual).

PLAZO: Tiempo adecuado para cada proceso de confratacion.

PREGUNTAS Procedimiento normado mediante el cual los oferentes, pueden hacer preguntas o
solicitar aclaraciones a la Municipalidad sobre algin aspecto de la licitacion a través del sistema de
informacién. La fecha final de preguntas debera ser posterior a la visita a terreno, de existir esta
instancia. El portal pondra las referidas preguntas en conocimiento de todos los proveedores
interesados, a través del sistema de informacion, sin indicar el autor de las mismas.

PRESUPUESTO ESTIMADO: Es el valor total, presumido y previsto, por ta Municipalidad para el
objeto de la licitacion, a fin de determinar la asignacién presupuestaria respectiva,

PRESUPUESTO OFICIAL: Es el estudio detallade que incluye las cubicaciones, los precios
unitarios y precio total, que representa la opinion oficial de la Municipalidad sobre el valor de lo que

se licita.

PROCESO DE COMPRAS: Corresponde al proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de alglin mecanismo establecido en la Ley de Compras y su Reglamento,
incluyendo Convenios Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada y el Trato o Contratacion Directa
(Ver Capitulo Vi del Presente Manual).

PROGRAMA DE TRABAJQ: Es la ordenacién cronoldgica del desarrollo de las diversas actividades
técnicas y administrativas contempladas para el cumplimiento del objeto de la licitacidn, en los
plazos estipulados en &l contrato.

W'ST. PROPUESTA ECONOMICA: Es la oferta econémica presentada en el Portal Mercado Publico por el

' Aplica Dictamen N°73.966 de fecha 26.09.2014 de Contraloria General de la Reptiblica
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58.

59.

60.

61.

82.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

licitante en la forma sefialada y a lo establecido en la Ley N°19.886 y su reglamentacion o en la
forma que sefialen las respectivas Bases.

PROPUESTA TECNICA: Es [a respuesta o solucidn especifica planteada por el proponente al
requerimiento formulado por la Municipalidad, de acuerdo a los requisitos y condiciones establecidos
en las Especificaciones Técnicas preparadas al efecto.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Municipalidad.

PROVEEDOR INSCRITO: Proveedor gue se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores,

REAJUSTE: Mecanismo automatico de actualizacion de un valor utilizado con [a finalidad de traer a
valor presente un valor ofertado, debe estar expresamente indicade en las Bases de Licitacion o
Términos de Referencia, la forma y oportunidad de aplicacion.

REFRENDACION DEL GASTO: Acto mediante el cual se acredita la existencia de recursos
presupuestarios, para efectuar una adquisicién de bienes y servicios, reflejado a través de un
documento formal emitido por 1a Municipalidad.

REGISTRO DE PROVEEDORES: Registro Electrénico Oficial de Proveedores, a cargoe de Ia
Direccion de Compras (ChileProveedores), de conformidad a lo establecido por la Ley de Compras.

RESOLUCION FUNDADA: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica. Las
resoluciones que adopte la Municipalidad sobre casos particulares se denominan Decretos
Alcaldicios Exentos, pudiendo ser emitido por alguna Unidad con delegacion de facultades en sus
materias respectivas,

RESPUESTAS: Procedimiento normado mediante el cual la municipalidad responde a las preguntas
de los oferentes. Las respuestas deberan ser autorizadas y formalizadas mediante Decreto
Alcaldicio Ex. y publicadas a través del Sistema de Informacion dentro del plazo establecido en las
Bases. Las respuestas pasaran a formar parte integrante de fas Bases de Licitacion.

SISTEMA DE INFORMACION: Sistema de Informacion de compras y contratacién plblica y de
otros medios para la compra y contratacién electrénica, administrado y licitado por la Direccién de
Compras y compuesto por sofiware, hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones y
soporte que permite efectuar los procesos de compra.

SOLICITUD DE PEDIDO: Documento tipo emitido por la Unidad requirente que contiene los
requisitos minimos necesarios para realizar una Licitacion o Trato Directo, el cual deber ser enviado
a la Direccidon de Administracién y Finanzas o a la Unidad que tenga las materias asignadas por
Delegacién de Facultades.

TERMINOS DE REFERENCIA: Descripcion elaborada por la Unidad requirente con las
caracteristicas fundamentales y las condiciones minimas de las obras, consultorias, servicios,
bienes ¢ suministros a ejecutar, contratar o adquirir que deben ser llevados a cabo por el contratista,
para contrataciones directas.

TIPOS DE SERVICIOS:
a. SERVICIOS GENERALES: Aquelios que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su

ejecucion, de cardcter estandar, rutinario o de comun conocimiento.
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b. SERVICIOS HABITUALES: Aquellos gue se requieren en forma permanenie y gue utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por fa Municipalidad,
tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefdonico, mantencion de
Jardines, extraccion de residucs, entre otros.

¢. SERVICIOS PERSONALES: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

70. TRATO O CONTRATACION DIRECTA: Procedimiento de contratacion, que por la naturaleza de
fa negociacion que se realiza, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la Licitacion Pdblica (Ver Capitule V1 — De los Procesos de Compra del presente Manual).

71. TRIBUNAL DE CONTRATACION PUBLICA: Organo Jurisdiccional que garantiza transparencia
e igualdad de las compras y contrataciones publicas. Sera competente para conocer de la accion
de impugnacién contra actos u omisiones, itegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos
administrativos de contratacién con organismos publicos regidos por la ley de compras publicas.
La accion de impugnacion procedera contra cualguier acto u omisién ilegal o arbitrario gue tenga
lugar entre la aprobacion de las bases de la respectiva licitacidn y su adjudicacion, ambos
inclusive. www.tribunaldecompras.cl.

72. UNIDAD DE COMPRA: Unidad encargada de realizar los procedimientos intemos de
contratacion administrativa que determine el presente Manu_al, y gue cuente expresamente con
las facultades para ello conforme al Reglamento de Delegacion de Facultades del Alcalde.

73. USUARIO CIUDADANO: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de
Compra a través del Sistema de Informacion.

74. USUARIO COMPRADOR: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de
Compra de una Municipalidad en los términos previstos en el articulo 5° del Decreto N°250, de
2004, det Ministerio de Hacienda.

75. USUARIO OFERENTE: Persona natural ¢ juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin
de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

CAPITULO IV
PLANIFICACION DE COMPRAS

ARTICULO 7° CONCEPTO

PLAN ANUAL DE COMPRAS. La Secretaria Comunal de Planificacién (AC}, en conjunto con Ia
Direccién de Administracion y Finanzas (BC), debera elaborar el Plan Anual de Compras, el gue
contendra una lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del afio, con
indicacion de su especificacién, nimerc y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se
adquiriran o contrataran dichos bienes y/o servicios y la fecha aproximada en [a gue se publicara el
llamado a participar'® (Anexo N°1).

Para elaborar el Plan Anual de Compras, la Secretaria Comunal de Planificacion se basara en el
Presupuesto aprobado por el Concejo Municipal en el mes de Diciembre de cada afo, de las
cuales se seleccionaran las compras, servicios, contratos de mantenciones a licitar o proyectos por
montos superiores a 100 Unidades Tributarias Mensuales, estimando el gasto total de los
contratos a licitar durante el afio en cuestion, lo anterior con el objeto de publicitar con anticipacion ios

15 Articulo 88° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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gastos o inversiones de mayor relevancia, para obtener la participacion de un maximo de
proveedores o contratistas que quieran participar en ellas.
ARTICULO 8° SUJECION AL PLAN ANUAL

Los procesos de compras y contratacion deberan efectuarse de conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por el Municipio. La ejecucidon del Plan de
Compras debera contar con los recursos necesarios para su cumplimiento.

En todo caso el Plan Anual de Compras no obliga a la Municipalidad a efectuar los procesos de
compras en conformidad a él'°, ya que el plan es susceptible de ser modificado, dado que toda
planificacién inicial puede verse alterada por diversos motivos enddgenos o exdgenos. El Plan Anual
de Compras debera ser evaluado y actualizado por la Secretaria Comunal de Planificacion en forma
trimestral, para la cual tendra los atributos requeridos para esta funcion.

ARTICULO 9° PUBLICACION Y REGISTRO PUBLICO

El Administrador del Sistema publicard en el Sistema de Informacién el Plan Anual de Compras
preparado por la Secretaria Comunal de Planificacion, en la forma y plazos que establezca la
Direccion de Compras Publicas'’. idealmente en la primera quincena del mes de Enero del afio en
que rija y como fecha maxima el 15 de Marzo del afio en cuestion.

ARTICULO 10° CONTROL, ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES

La Secretaria Comunal de Planificacion llevard el control presupuestario y el porcentaje de
cumplimiento, realizara las actualizaciones y modificaciones al Plan Anual de Compras y podra
fundadamente modificarlo en cualquier oportunidad, informando tales madificaciones en el Sistema
de Informacién, a través del Administrador del Sistema.

ARTICULO 11° METODOLOGIA PARA EL CONTROL PRESUPUESTARIO

Para el control de los diferentes gastos, en especifico el gasto en Inversidn, ei control presupuestario
se hace a nivel de Centro de Resultado (Codigo de Proyecto), definido para cada estudio
preinversional y obra en especifico. Para ello, se revisa la informacion proporcionada por los
Estados Presupuestarios y Mayores Consolidados en el Sistema de Contabilidad y se contrastan con
la Planilla de Inversiones que lleva el Departamento de Presupuesto. En dicha revisidn se cotejan los
valores de cuentas presupuestarias (arrastre y nuevas} y proyectos segun los siguientes criterios:

1. Presupuesto vigente.

2. Presupuesto obligado.

3. Presupuesto prechligado.,
4, Presupuesto devengado.
5. Saldo.

Si se encuentran diferencias, el Departamento de Presupuesto solicita informacién a las Unidades
responsables de los gastos, para informar postericrmente al Departamento de Contabilidad
Presupuestaria perteneciente a la Direccidn de Administracién y Finanzas, los cambios que se deben
hacer, en caso que corresponda, esto con el objetivo que existan fidelidad entre la informacion
generada por la Unidad Responsable, [a planilla del Departamento de Presupuesto y la que refleja el
Sistema Contable.

8 Articulo 99° det Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
7 Articulo 100° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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En relacion a las modificaciones presupuestarias (aproximadamente seis por afo) y traspaso internos
entre cuentas contables (solicitado por cada Direccién), que ocurren en la ejecucidn presupuestaria
del arfio. Estos movimientos son cargados y traspasados en ¢l Sistema SMC desde el Departamento
de Presupuesto y son informacion relevante para la emisién de informes financieros tales como el
BEP mensual y anual, informado en Transparencia Activa y a la Contraloria General de la Repdblica.

La evaluacion de los proveedores contratados por el Municipio se realizara segun procedimiento
detaftado en el Capitulo X - Calificacion del Proveedor del presente Manual.

CAPITULO V
DELEGACION DE FACULTADES Y FUNCIONES POR DIRECCION

ARTICULO 12° TIPOS DE CONTRATAGIONES SEGUN COMPLEJIDAD

BAJA COMPLEJIDAD: Se entenderan aquellas Compras y/o Contrataciones menores a 100 Unidades
Tributarias Mensuales realizadas de manera habitual, no obstante, cuando se trate de licitaciones entre
100 y 1.000 Unidades Tributarias Mensuales de simple y objetiva especificacion y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas por parte de Proveedores y/o Contratistas y
que ademas se trate de servicios que no representen un vinculo en el tiempo con la Municipalidad, se
consideraran confrataciones de baja complejidad. Las Bases de Licitacion Tipo para estas propuestas
seran preparadas por la Direccion gue tenga delegacion de facultades en la respectiva materia.

Se formalizaran mediante la emisién de Orden de Compra y posterior aceptacion de ésta por
parte del proveedor, la cual se entendera notificada una vez transcurridas 24 horas de su publicacion.
De no ser aceptada por el proveedor, el municipio podrd solicitar su rechazo, entendiéndose
definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

ALTA COMPLEJDAD: Se entenderan de Alta Complejidad, aguellas Compras y/o Contrataciones que
requieran mayor especificacion en sus requerimientos, considerando particularmente el tiempo requerido
para que los proponentes preparen sus oferias, el grado de dificultad para ejecutar lo contratado y
principalmente el tiempo que el Proveedor o Contratisia mantendra el vinculo con la Municipalidad,
situacion que sera calificada por la Unidad Licitante o Confratante. Con todo, las contrataciones que
correspondan a mantenciones en el tiempo, independiente de sus montos, seran consideradas
siempre de Alta Complejidad. Estas Bases de Licitacion seran visadas por la Secretaria Comunal de-
Planificacion, Direccidn de Control, Direccién Juridica y por el Administrador Municipal para ser
aprobadas por el Alcalde mediante Decreto Alcaldicio Ex. para su publicacion.

La formalizacion de la adjudicacion seré mediante Decreto Alcaldicio Ex y la suscripciéon del
contrato, y ratificacion de éste mediante Decreto Alcaldicio Ex.

El adjudicatario no podra dar inicio a sus obligaciones, sino una vez suscrito el contrato y entregada la
garantia de fiel y oportunec cumplimiento det mismo.

Para la contratacion de Bienes o Servicios por montos mayores a 1.000 Unidades Tributarias
Mensuales se debera formalizar siempre con la suscripcién de un contrato.

l.as contrataciones de Alta Complejidad deberan ser gestionadas hasta el envio de la Orden de
Compra en el Portal Mercado Publico por la Secretaria Comunal de Planificacién.

ARTICULO 13° ESTRUCTURA DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION
DE SERVICIOS

La Municipalidad de Providencia para operar en el Portal Mercado Publico, conforme a su Estructura del
Proceso de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios, estard compuesta por los Perfiles de: 1.

Supervisor, 2. Operador, 3. Abogado, 4. Auditor y 5. Observador, y los atributos adicionales que
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para cada uno se soliciten, los que se encuentran detallados en el Capitulo Xlll - Uso del Sistema
Mercado Publico del presente Manual.

El Alcalde, al ser ta autoridad maxima de la Municipalidad, tendra la calidad de Gestor Institucional.

El funcionario que esté determinado para la subrogancia del Alcalde, en caso de ausencia de este,
tendra la calidad de GESTOR INSTITUCIONAL enmarcado en todo lo relacionado con la coordinacidn
de los procesos administrativos con el fin de obtener la mayor eficiencia y eficacia en el uso de los
recursos municipales en el Portal Mercado Publico.

E! Administrador Chilecompra, tendra perfil de Supervisor, el cual ejercera las atribuciones detalladas
en el Capitulo XIII - Uso del Sistema Mercado Publico del presente Manual

El Director de Administracion y Finanzas y el Jefe del Departamento de Administracién,
indistintamente tendran el perfil de ADMINISTRADOR CHILECOMPRA enmarcado en fodo lo
relacicnado con el Portal Mercado Publico.

El Director de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue tendra la facultad para dictar
Decretos Alcaldicios Ex. D.A.F. para identificar a los funcionarios gue, a solicitud de cada Director y
aprobado previamente por el Administrador Municipal, se encuenfren facultados para desarrollar
cualquier actividad del proceso de compras en la plataforma electrénica de licitaciones de la
Direccion de Compras, www.mercadopublico.cl.

Los funcionarios mencionados en el Decreto Alcaldicio Ex. D.AF., deberan actuar sélo conforme al perfil
y atributos adicionales establecidos y seran responsabies de informar por escrito cualquier cambio a la
informacién entregada a la Direccién de Administracidn y Finanzas, tales como cambio de funciones, de
perfii o estado, las que seran informados en el Portal Mercado Fublico (link “Administracion” —
“Administrar Usuario”).

E! Secretario Comunal de Planificacion, el Director de Administracion y Finanzas, el Director de
Desarrollo Comunitario, el Director de Obras Municipales, el Director de Medio Ambiente, Aseo,
Ornato y Mantencion y en el Secretario Ejecutivo del Comité de Bienestar 0 en quiénes sean
expresamente designados para ello, tendran el perfil de SUPERVISOR en el Portal Mercado Publico.
Sdlo el Administrador Municipal y el Director de Administracion y Finanzas, previo V°B® del Director de
Control, tendran la atribucién de otorgar el estado de suspendida o revocada para las licitaciones de
alta (D.A.Ex.) o baja complejidad (D.A.Ex. D.A.F.) respectivamente.

Los funcionarios especificamente autorizados, de la Secretaria Comunal de Planificacion; de la
Direccidn de Administracion y Finanzas, de Desarrollo Comunitario; de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y
Mantencién; de Obras Municipales y del Servicio de Bienestar, para desarrollar la funcion de
OPERADOR en &l Portal Mercado Puablico.

El Director de Control y de Juridica, 0 a quiénes estos designen respectivamente, tendran el perfil de
ABOGADO en el Portal Mercado Publico, cuyas responsabilidades se encuentran establecidas en el
articulo 14° del presente Manual (se deja establecido que para gjercer este perfil no es requisito ef titulo
profesional de Abogada).

Los atributos adicionales asignados al Perfil de Abogado son:
v Gestidn de Reclamos
v" Indicadores de Restimenes
v Indicadores de Plataforma Probidad Activa
1 1 I_ El Administrador Municipal o quien este designe tendra el perfil de AUDITOR en el Portal Mercado

Publico, cuyas responsabilidades se encuentran establecidas en el articulo 14° del presente manual.
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l-os atribufos adicionales asignados al Perfil de Auditor:

v Gestidn de Reclamos

¥ Indicadores de Resimenes

¥ Indicadores de Plataforma Probidad Activa
v Plan de Compras

Ei Jefe del Departamento de Finanzas y el Jefe de la Secciéon de Contabilidad Presupuestaria, y
quiénes sean especificamente autorizados para ello, tendran la funcién de ADMINISTRADOR vy
SUPERVISOR DE GESTION DE CONTRATOS en el Portal Mercado Publico.

ARTICULO 14° FUNCIONES POR DIRECCION

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1. Realizar el lamado a Licitacién Publica y/o cotizar las Adquisiciones de Bienes y Contrataciones
de Servicios, para el Funcionamiento Municipal en General.

2. Realizar el llamado, en forma excepcional, a Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa
de Baja Complejidad, previamente visadas por el Director de Control y por el Administrador
Municipal, para adquirir o contratar servicios en base a la justificacidn fundada de la Unidad
responsable de la adquisicion y/o contratacion del servicio. Dicho lamado serd por Decreto Alcaldicio
Ex. D.AF. que auicrice su procedencia, debiendo incorporar en los considerando ios fundamentos
de este hecho, invocando la circunstancia de excepcion sefialada en el articulo 10° del Decreto
N°250, de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

3. Declarar inadmisibles [as cofertas o desierta |las licitaciones, como asi también revocar o
suspender los procesos licitatorios de Baja Complejidad, medianie Decreto Alcaldicio Ex.
D.AF., previa visacion por parte del Director de Control y autorizacion del Administrador Municipal
para contrataciones de Baja Complejidad.

4. Administrador y Supervisor de Gestion de Confrato. El Jefe del Departamento de Finanzas y el
Jefe de la Seccién de Contabilidad Presupuestaria ¢ a quien estos designen, son ios encargados
de supervisar la aplicacion de Mercado Pablico llamada Gestion de Contratos. Sus funciones

SO

a. Incorporar toda la documentacion necesaria que se genere a partir del inicio del contrato, tales
como. Decretos Alcaldicios Ex., Facturas, Notas de Crédito o Débito, Documentos de Garantia,
Multas, etc., a la ficha de contrato.

b. Configurar las alarmas para el seguimiento del contrato.

Los funcionarios encargados de esta Aplicacién llevaran el control de los contratos de las distintas

Direcciones a través del Portal Mercado Publico.
Lo anterior sin perjuicio que cada Unidad responsable debera verificar e informar a la Direccion de
Administracion y Finanzas cualquier discrepancia en la informacién publicada en el Portal Mercado

Publico.
SERVICIO DE BIENESTAR

_V El Secretario Ejecutivo del Comité de Bienestar o quien lo subrogue, previa autorizacion dei Comité
de Bienestar, tendra la facultad de autorizar el llamado a licitacién puablica y/o cotizar para efectuar
adquisiciones o contratar servicios en materias relacionadas con los bienes y servicios necesarios para
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¢l desarroflo de Programas Sociales, Médicos, Educativos, Econémicaos, Deportivos, Culturales y
Recreativos, vy en general Programas y/o prestaciones que permitan contribuir al Bienestar del
Trabajador, ejecutados por la Unidad adscrita al Departamento de Personas, denominado Servicio de
Bienestar.

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

1. Realizar el llamado a licitacion ptblica y/o cotizar para la adquisicidén y/o arrendamiento de
programas, sistemas y equipos computacionales, y estudios, proyectos y servicios municipales
relacionados con el Departamento de Coordinacion y Supervisidn de Proyectos y Asesoria Urbana
en el territorio de la comuna y de ejecucidon de obras.

2. Publicar los Decretos Alcaldicios Ex. del Hamado a licitacién, de las respuestas yfo aclaraciones y de
adjudicacion, el Cuadro de Evaluacién, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, Contrato y
Decreto Alcaldicio Ex. de ratificacion del contrate, y de todos aquellos antecedentes relacionados con
el proceso licitatorio para contrataciones de Alta Complejidad.

3. Realizar el lamado, en forma excepcional, a Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa
de Alta Complejidad, previamente visadas por el Director de Control y por el Administrador
Municipal, para adquinr o contratar servicios en base a la justificacidn fundada de la Unidad
responsable de la adquisicion y/o contratacion del servicio. Dicho llamado serd por Decreto Alcaldicio
Ex. que autorice su procedencia, debiendo incorporar en los considerando los fundamentos de este
hecho, invocando la circunstancia de excepcion sefialada en el articulo 10° del Decreto N°250, de
2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios.

4. Declarar inadmisibles las ofertas o desierta las licitaciones, como asi también revocar o
suspender los procesos licitatorios de Alta Complejidad, mediante Decreto Alcaldicio EX.

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

1. Realizar el llamado a licitacién publica y/o cotizar para efectuar adquisiciones o contratar servicios
en materias relacionadas con los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de Programas
Sociales, Deportivos y Culturales, ejecutados por los Departamentos y/o Secciones u Oficinas de
su dependencia.

2. Realizar en forma excepcional, Trato o Contratacion Directa de Baja Complejidad, previamente
visada por el Director de Control y por el Administrador Municipal. Dicho llamado sera por Decreto
Alcaldicio Ex. (Sigla Direccion) que autorice su procedencia, debiendo incorporar en los
considerando los fundamentos de este hecho, invocando la circunstancia de excepcion sefialada en
el articulo 10° del Decreto N°250, de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE, ASEQ, ORNATO Y MANTENCION

1. Realizar el llamado a licitacién publica y/o cotizar para efectuar adquisiciones o contratar servicios
en:

a. Materias vinculadas a las necesidades de la comunidad, tales como servicio de extraccion de
basura, aseo de las vias pUblicas, parques, plazas y jardines;
_ { b. Materiales vinculados a la mantencidon para el normal funcionamiento de los vehiculos
municipales, entre otros, combustible y lubricantes;
¢. La adguisicion de vehiculos municipales.
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2. Realizar en forma excepcional, Trato o Confratacion Directa de Baja Complejidad, previamente

visada por el Director de Control y por el Administrader Municipal. Dicho llamado sera por Decreto
Alcaldicio Ex. (Sigla Direccién) que autorice su procedencia, debiendo incorporar en los
considerando los fundamentos de este hecho, invocando la circunstancia de excepcicn sefialada en
el articulo 10° del Decreto N°250, de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios.

DIRECCION DE OBRAS MUNICIPALES

Realizar el llamado a licitacién publica y/o cotizar para efectuar adquisiciones o contratar servicios
en materias relacionadas con:

a. Obras para atender necesidades de la comunidad;

b. Mantencién del Bien Nacional del uso publico con fondos propios o de terceros.

¢. Obras o servicios destinados a la reparacién, habilitacidn y mantencion de bienes muebles e
inmuebles municipales.

d. Estudios o proyectos.

e. Servicios relacionados con el funcionamiento interne municipal.

2. Realizar en forma excepcional, Trato o Contratacién Directa de Baja Complejidad, previamente

visada por el Director de Control y por el Administrador Municipal. Dicho llamado sera por Decreto
Alcaldicio Ex. (Sigla Direccidén) que autorice su procedencia, debiendo incorporar en los
considerando los fundamentos de este hecho, invocando ia circunstancia de excepcion sefialada en
el articulo 10° det Decreto N°250, de 2004, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases
sobre Contratos Administratives de Suministro y Prestacion de Servicios.

ADMINISTRACION MUNICIPAL

a. Autorizacion de Publicacion de Bases de Licitacion Pablica o Privada de Alta Complejidad,
b. Autorizacién de los Procesos de Grandes Compras a través de Convenio Marco,
¢. Autarizacion de Contratacion o Trato Directe Alta y Baja Complejidad,
d. Autorizacion de Declaracion de estado Desierta, Inadmisible, Revocada o Suspendida para una
Licitacion.
DIRECCION DE CONTROL
a, Visacion de Publicacion de Bases de Licitacién Publica o Privada de Alta Complejidad,
b. Visacion de los Procesos de Grandes Compras a través de Convenie Marco.
c. Visacion de Contrataciones o Tratos Directos de Alta y Baja Complejidad,
d. Visacion de Declaracion de estado Desierta, Inadmisible, Revocada o Suspendida para

Licitaciones de Baja y Alta complejidad.
e. Visacion de los reclamos recibidos cuando corresponda.

DIRECCION JURIDICA

Visacion de Publicacién de Bases de Licitacion Publica o Privada de Alta Complejidad,
Visacion de los Procesos de Grandes Compras a {ravés de Convenio Marco

Visacion de Confrataciones o Tratos Directos de Alta Complejidad

Visacién de Declaracion de estado Desierta, Inadmisible, Revocada o Suspendida para una
Licitacién de Alta Complejidad.

Elaboracién de los Coniratos.

Asesorar a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas orientando a las
unidades respecto de las respuestas a reclamos presentados en el Portal, disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y coniratos de la Administracion

g o0 T a
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Las Delegaciones mencionadas precedentemente, se materializaran mediante la dictacién del Decreto
Alcaldicio Ex. (Sigla Direccion) (BC) o del Decreto Alcaldicio Ex. (AC).

Las Direcciones sefaladas en el articulo anterior y de acuerdo a sus materias, tendran la facultad
de realizar la adjudicacion de una licitacién y enviar Ordenes de Compra, a través del Portal
www.mercadopublico.cl, notificando de esta forma al proveedor.

Aquella adquisicion o contratacion de servicios de Baja Complejidad, como asi también para las
Direcciones que no cuenten con delegacion de facultades o teniendo no correspondan a las
materias delegadas, deberd publicar los Decretos Alcaldicios Ex. (sigla Direccidn) del llamado a
licitacién, de las respuestas y/o aclaraciones y de adjudicacion, como asi también el Cuadro de
Evaluacion y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria por la Direccion de Administracion y
Finanzas.

ARTICULO 15° DE LOS PROCESOS INTERNOS DE AUTORIZACION DE GASTOS

1. Para los procesos de Convenio Marco, los Directores de Administracion y Finanzas, Secretaria
Comunal de Planificacién, Desarrollo Comunitario, de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y
Mantencién, Obras Municipales y el Secretario Ejecutivo del Comité de Bienestar previamente
autorizado este Ultimo por el Comité de Bienestar, estaran facultados para adjudicar en sus
materias sélo hasta 20 Unidades Tributarias Mensuales. Si se trata de adjudicaciones sobre 20
Unidades Tributarias Mensuales y menor a 500 Unidades Tributarias Mensuales, deben ser
aprobadas por la Comisiéon de Hacienda; y desde 500 Unidades Tributarias Mensuales seran
aprobadas por el Concejo Municipal.

Para las contrataciones superiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales se deberan realizar a
través del Proceso de Grandes Compras, y requeriran el mismo tratamiento de aprobacian que los
procesos de Alta Complejidad.

2. Para los procesos de Licitaciéon Publica, los Directores de Administracion y Finanzas, Secretaria
Comunal de Planificacion, Desarrollo Comunitario, Medio Ambiente, Aseo, Ornato vy
Mantencion, Obras Municipales y el Secretario Ejecutivo del Comité de Bienestar, previamente
autorizado este Ultimo por el Comité de Bienestar, estaran facultados para adjudicar en sus
materias, conforme a;

a. Licitacion Pablica de Baja Complejidad por montos hasta 20 Unidades Tributarias
Mensuales, mediante Decreto Alcaldicio Ex. (Sigla Direccidn) de Adjudicacion, debera ser
aprobada por el Administrador Municipal, a excepcion de las que gestione la Direccién de Medio
Ambiente, Aseo, Ornato y Mantencion. No obstante [o anterior, cuando se elifa aquella cotizacion
gue no sea la mas econdmica, 0 no se obtengan 3 cotizaciones, la adjudicacién debera ser
sometida a la aprobacion de ta Comision de Hacienda, asi también las adjudicaciones sobre 20
y hasta 100 Unidades Tributarias Mensuales.

b. Licitacién Publica de Baja Complejidad, por montos superiores a 100 Unidades Tributarias
Mensuales e inferiores a 500 Unidades Tributarias Mensuales, requeriran la aprobacion de la
Comisién de Hacienda. Para aguellas ofertas que implique celebrar convenios y/o contratos que
involucren montos iguales o superiores al equivalente a 500 Unidades Tributarias
Mensuales y hasta 1.000 Unidades Tributarias Mensuales, se debera contar con las
visaciones de la Secretaria Comunal de Planificacién, Direccion Juridica, Direccion de Control y a
la autorizacion del Administrador Municipal, para posteriormente ser visado y presentado por el
Alcalde, a la aprobacion del Concejo Municipat.

c. Licitacién Pablica de Alta Complejidad, por montos inferiores a 500 Unidades Tributarias
Mensuales, se formalizara mediante la emision de Decreto Alcaldicio Ex., suscripcion de contrato
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respectivo y Decreto Alcaldicio Ex. de ratificacién de contrato, para lo cual se debera contar con
las visaciones de la Secretaria Comunai de Planificacion, Direccion de Control, Direccidn Juridica
y la autorizacién del Administrador Municipal. Para aquellas ofertas que implique celebrar
convenios y/o contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a 500
Unidades Tributarias Mensuales, se debera proceder de la misma forma sedalada, y
adicionalmente contar con la visacion del Alcalde, quien lo presentara al Coneejo Municipal
para su aprobacion.

3. Se considerardn excepciones a los procesos de Licitacion, la Licitacién Privada y el Trato o
Contratacion Directa, las cuales deben ser debidamente fundamentadas en los respectivos Decretos
Alcaldicios Ex., que se dicten para tal efecto, para ello serd necesario incorporar en los
considerando las circunstancias de excepcion, explicitadas en el art. 10° del Decreto N°250, de
2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, que lo fundamente:

a. Licitacion Privada de Baja Complejidad, por montos inferiores a 500 Unidades Tributarias
Mensuales, correspondera a la Direccidn de Administracién y Finanzas, el publicar en el Portal
todo lo relacionade con el proceso licitatorio, la aprobacion sera mediante la emisién del Decreto
Alcaldicio Ex. DAF. que autoriza la excepcion, previa visacion por parte del Director de Confrol y
del Administrador Municipal, y su formalizacién sera a fraves de Portal Mercado Publicoe mediante
ta emision de la Orden de Compra y la aceptacidn de esta por parte del proveedor.

Para montos iguales o superiores al equivalente a 500 Unidades Tributarias Mensuales e
inferiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales, se debera contar con las visaciones de la
Secretaria Comunal de Planificacién, Diraccion Juridica, Direccién de Control y a la autorizacion
del Administrador Municipal para posteriormente ser visados por el Alcalde, quien lo presentara al
Concejo Municipal para su aprobacion del Concejo Municipal.

b. Licitacion Privada de Alta Complejidad, por montos inferiores a 500 Unidades Tributarias
Mensuales, sera de respensabilidad de la Secretaria Comunal de Planificacion, el publicar en el
Portal todo lo relacionado con el proceso licitatorio, 1a aprobacion sera mediante la emision de
Decreto Alcaldicio Ex., suscripcion de contrato respectivo y Decreto Alcaldicio Ex. de ratificacion
de contrato, para lo cual se debera contar con las visaciones de la Secretaria Comunal de
Planificacion, Direccién de Control, Direccién Juridica y de ia autorizacién del Administrador
Municipal.

Para aquellos procesos licitatorios que implique celebrar convenios y/o contratos por monfos
iguales o superiores al equivalente a 500 Unidades Tributarias Mensuales, se debera
proceder de la misma forma sefialada precedentemente, y adicionalmente debera contar con la
visacion del Alcalde, quien lo presentara al Concejo Municipal para su aprobacion.

c. Trato o Contratacion Directa de Baja Complejidad, por montos inferiores a 500 Unidades
Tributarias Mensuales, requerira la autorizacion de la Comisién de Hacienda, para luego ser
gestionada por cada Direccion con delegacion de facultades en sus respectivas materias por
medio del Decreto Alcaldicio Ex. (Sigla Direccion) de excepcion a licitacién publica, que
debera contar con la visacién del Director de Control y del Administrador Municipal, el que
serd publicado en el Portal Mercado Publico mediante el envio de la Orden de Compra al
proveedor para su aceptacion, cuande existan circunstancias o caracteristicas de la contratacion
que haga del todo indispensable acudir a este proceso, de acuerdo a lo establecido en el art. 10°
del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Para montos iguales o superiores a 500 Unidades Tributarias Mensuales e inferior a 1.000
Unidades Tributarias Mensuales, se gestionara por cada Direccién con delegacion de
facuitades en sus respectivas materias por medio def Decreto Alcaldicio Ex. {Sigla Direccion),
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para lo cual debera contar con las visacicnes de la Secretaria Comunal de Planificacién,
Direccién de Control, Direccion Juridica v Administrador Municipal, y ademas contar con la
visacion del Alcalde, quien lo presentara al Concejo Municipal para su aprobacién.

Sin perjuicio de lo sefalado en la letra ¢), las siguientes causales y/o circunstancias, se
consideran como excepcion a la autorizacidn por parte de la Comision de Hacienda, y se
formalizaran a través de la Direccion de Administracion de Finanzas por medio del Decreto
Alcaldicio Ex. DAF. de excepcion, previa visacion por parte del Director de Control y del
Administrador Municipal, siendo publicado en el Portal Mercado Publico y emitiendo.ia Orden de
Compra al proveedor:

v' Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales,
conforme al art. 10° N°8 del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, con 3
cotizaciones.

v En casos de emergencia, urgencia o imprevistos, calificados mediante Decreto Alcaldicio
Ex., por montos inferiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales. No obstante lo anterior,
aquellas por montos iguales o superiores a 500 Unidades Tributarias Mensuales deben ser
ratificadas por el Concejo Municipal.

d. Trato o Contratacion Directa de Alta Complejidad, que implique celebrar convenios yio
contratos por montos inferiores a 500 Unidades Tributarias Mensuales sera de responsabilidad
de la Secretaria Comunal de Planificacién, el publicar en el Portal todo lo relacionado con este
tipo de contratacion, y su formalizacién sera a través del Decreto Alcaldicio Ex., del contrato
respectivo, y del Decreto Alcaldicio Ex. de ratificacién de contrato, como asi también, la emisién
y envio de la Orden de Compra al proveedor; para lo cual debera contar con las visaciones de
la Secretaria Comunal de Planificacion, Direccion de Control, Direccidn Juridica y autorizacion del
Administrador Municipal.

Para aquel Trato o Contratacién Directa por montos iguales o superiores al equivalente a 500
Unidades Tributarias Mensuales, se debera proceder de la misma forma sefalada, y ademas
contar con la visacion del Alcalde, quien [o presentara al Concejo Municipal para su
aprobacion.

Serd responsabilidad de los Directores Municipales con facultades delegadas, preparar Oficio dirigido del
Alcalde a los Sres. Concejales, informando sobre Ia adjudicacion de: las concesiones, de as licitaciones
publicas, de las propuestas privadas, de las contrataciones directas de servicios para el Municipio, en
sus respectivas materias, informacion gue debera ser presentada en la primera sesién ordinaria que
celebre el Concejo Municipal con posterioridad a dichas adjudicaciones o contrataciones. Lo anterior en
conformidad a lo establecido en el art. 8° inciso 7° de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades.

CAPITULO VI
DE LOS PROCESOS DE COMPRA

ARTICULO 16° DE LA OBLIGATORIEDAD DEL USO DEL SISTEMA

Se debera cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarroltar todos los
procesos de adquisicidon y contratacion de bienes, servicios y obras a que alude la Ley de Compras,
utilizande solamente el sistema electrénico o digital que establezca al efecto la Direccién de Compras
y Contratacion Publica'®.

18 Articulo 18°, Ley 19.886
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ARTICULO 17° TIPOS DE CONTRATACION

Las Adquisiciones de Bienes y las Contrataciones de Servicios, que se efectuaran en la
Municipalidad, se realizaran mediante:

1. Contrataciones realizadas por Convenio Marco
2. Contrataciones por Licitacién Publica
3. Contrataciones por Licitacion Privada o Contratacién por Trato Directo

El municipic no podrad fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar los
procedimientos de contratacién,

. TpopE . | PLAZO T T GBBIGO T CODIGO | | FORMALIZACION -
CLIGITACION - |- MMINIMO DE | LICITACION | - LICITACION . | COMPLEJIDAD | - "DELA -
C TS [ PUBLICAGION || -PUBLIGA- j PRIVADA o - . | CONTRATACION
Licitacion Pablica .
1 { Igual o inferior a 5 dias ORDEN DE
100 UTM corridos L E2 BC COMPRA PORTAL
. - BC ORDEN DE
Licitacit?n Piihlica COMPRA PORTAL
2 Superior a 100 10 dias LE co
UTM e inferior a las corridos
1000 UTM CONTRATQ Y
AC ORDEN DE
COMPRA PORTAL
Licitacion Pablica 20 dias CONTRATO Y
3 Igual o superior a corridos LP B2 AC ORDEN DE
1000 UTM COMPRA PORTAL

AC: Alta Complejidad - BC: Baja Complejidad

Las Licitaciones tipo LE o €O (mayor a 100 e inferior 1.00C0 UTM) podran rebajarse hasta 5§ dias
corridos cuando se frate de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion y gue
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

Las Licitaciones tipo LP o B2 (igual o mayor a 1.000 UTM) podran rebajarse hasta 10 dias corridos
cuando se trate de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién y que razonablemente
conlleve un esfuerze menor en la preparacion de ofertas

Con todo, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabites ni en un
dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de fas quince horas®.

En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efective de la contratacion, el municipio
debera efectuar dicha confratacion a fravés de una Licitacién Publica, para asegurar &l cumplimiento
de la Ley de Compras®'.

ARTICULO 18° CONVENIO MARCO

El Convenio Marco, es un mecanismo de compra definido en la Ley N°19.886 de Compras Publicas
cuyos principales objetivos son:

v Ofrecer a los compradores productos y servicios en condiciones técnicas y comerciales optimas,
particularmente en términos de precio y plazo de entrega;

¥ Articulo 13° del Decreto N°250, de 2004, def Ministerio de Hacienda
28 articulo 25° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
2 articulo 11° del Decreto N2250, de 2004, def Ministerio de Hacienda
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v Reducir los costos y riesgos administrativos en las adquisiciones de bienes y servicios
comunmente regueridos por los distintos organismos publicos, disminuyendo los inventarios y el
tiempo para realizar estos procesos, liberando asi recursos humanos para otras tareas.

Los productos y servicios en Convenio Marco estan disponibles en el Catalogo Electrénico Chile
Compra Express, disponible en: www.mercadopublico.cl.

USO DE CONVENIO MARCO

Para las Municipalidades la suscripcion de Convenios Marco no es obligatoria, sin petjuicio de que
éstas, se puedan adherir voluntariamente a los mismos, segun lo sefialado en el Articulo 30°, {etra d},
inciso 3° de la Ley de Compras Publicas. Por lo tanto, es deseable que [as distintas Unidades
autorizadas para cotizar o licitar en el Sistema de Compras Publicas, consideren como primera
opcién de compra los productos y servicios en Convenio Marco.

INSTRUCCIONES PARA EL USO DE CONVENIO MARCO#

1. VARIABLES A CONSIDERAR

El Sistema de Convenio Marco es un Catalogo Multi Proveedor. Esto implica que un mismo
producto o servicio en Convenio Marco puede ser ofrecido por distintos proveedores, por lo
tanto, |la decisidn de compra debe considerar distintas variables, tales como:

a. Calidad: Los estandares de calidad de los productos y servicios en Convenio Marca se definen en
las respectivas Bases de Licitacion. Sin embargo, sobre este nivel, los distintos proveedores
pueden ofrecer productos o servicios de distinta calidad. Respecto de este punto, se sugiere
revisar caracteristicas como: desempefio, materiales, rendimiento, certificacionss, garantias,
respaldo, costo de insumos, etc.

b. Precio: Un mismo producto puede ser ofrecido a distintos precios en el Catalogo, dependiendo de
la oferta de cada proveedor y de las condiciones comerciales complementarias.

Con el propésito de mejorar la percepcién de precios y condiciones comerciales de los productos
ofrecidos en [a tienda de Convenio Marco, la Direccidn de Compras implementé la funcionalidad
de reportar precio en su tienda virtual Chilecompra Express. Se puede hacer click en el botdn
Reportar precio disponibie en cada una de las fichas de producto de la tienda virtual, de esta
forma se podra dar aviso a los proveedores correspondientes cuando se percibe que el precio de
un proeducto encontrado en la tienda es superior a uno idéntico cotizado fuera de Ja tienda virtual.
La aplicacidn es sdlo para hienes y no para servicios disponibles en la tienda, Al reportar el precio
de un producto, el sistema enviard una notificacién mediante correo electronico al proveedor, éste
tendra la posibilidad, no la obligacién de realizar una gestién sobre ese precio de manera de
mejorarlo.

c. Plazo de Entrega del Pedido: Ei proveedor debe entregar el pedido en el plazo definido en la
ficha del proveedor en el Cataloge Electrénico.

d. Condiciones Comerciales: Son complementarias al precio, calidad y plazo de entrega, por lo
tanto deben ser consideradas para evaluar una compra. Un mismo producte puede tener distintas
Condiciones Comerciales dependiendo de la oferta de cada proveedor. Cada Convenio tiene
caracteristicas distintas dependiendo del tipo de producto o servicio en cuestion, sin embargo las
mds frecuentes son:

2 Circular N°5 de octubre de 2006, Directiva relativa a Compras a través de Convenio Marco
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v Monto Minimo de Orden de Compra: Es el valor minimo de la Orden de Compra que e
proveedor esta dispuesto a aceptar.

v Tiempo de Reposicion: Es el tiempo que el proveedor demorara en cambiar un producto o
servicio con problemas, que haya sido adquirido por Convenio Marco.

v Costo de Flete: Corresponde al costo de despachar los productos o servicios comprados a
través de Convenio Marco al comprador especifico. Si el despacho se hace dentro de la
region base del proveedor, este costo es cero.

e. SBervicios Adicionales: Los distintos proveedores en Convenio Marco refuerzan su oferta
mediante servicios adicionales para los bienes o servicios que se ofrecen. Estos pueden incluir
asesofias especializadas para la utilizacién de preductos, la posibilidad de disponer de productos
en demostracién y soporte permanente entre otros.

f. Plazo de Pago: Las condiciones ofrecidas en los Convenios Marco por parte de los proveedores
implican asumir el compromisc de pago en el mas breve plazo. Por lo tanto siempre hay gque
verificar si el Convenio contiene cldusulas de plazos de pago, las cuales deben cumplirse
estrictamente para no perjudicar o desincentivar la participacién de los proveedores en estos
Convenios.

v En caso de no existir plazos prefijados, sera necesario procurar efectuar el pago
oportunamente y en no mas de 30 dias corridos luego de entregada conforme la
respectiva factura®™, siendo también el compromiso adoptado por la Municipalidad de
Providencia (Ver Capitulo X1 - Procedimiento de Pago).

2. ACEPTACION DEL PRODUCTO

Siempre que use Convenio Marco considere que los productos y servicios disponibles son los gue
estan en la tienda virtual y por lo tanto, si su requerimiento no puede ser cubierto con esa oferta debe
seguir 108 procedimientos alternativos indicados en la normativa vigente, En consecuencia, no
negocie variaciones de productos.

Cuando reciba el pedido revise que cumpla con lo estipulado en la respectiva Orden de Compra
Electrénica. No acepte una guia de despacho o factura si no esta conforme. Trate de resolver el
problema directamente con el proveedor, si esto no es posible, comuniquese con la Direccion de
Compras mediante los formularios en linea disponibles en el sistema www.chilecompra.cl,

3. MULTAS Y SANCIONES

Cada producto o servicic en Convenio Marco cuenta con condiciones comerciales previamente
definidas, como se indico precedentemente, estas pueden ser: tiempos de despacho, calidad, precio
o descuentos por volumen entre otras. Si el proveedor no cumple de manera satisfactoria con estas
condiciones considere:

a. Multas por atraso: Se encuentran establecidas en las Bases de Licitacién de cada Convenio
Marco y para la Municipalidad se haran efectivas mediante el ingreso del monto establecido como
multa del proveedor o contratista en Tesoreria Municipal, la copia del comprohante de ingreso
debera adjuntarse a la factura correspondiente. Sin el Comprobante de Ingreso de [a Multa no se
procedera al pago respectivo.

= Aplica Instructivo N°23 de 2006 del Ministerio de Hacienda
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La Unidad compradora con defegacion de facultades del Alcalde, en la materia respectiva, es
guien notificara y aplicara las multas establecidas en las Bases de Licitacion de cada Convenio
Marco con la debida fundamentacion de la Unidad Técnica responsable.

a. Sanciones: l.as sanciones seran aplicadas por la Direccion de Compras, a requerimiento expreso
y formal de la Municipalidad. El procedimiente para solicitar la aplicacion de la sancién o cobro de
la Boleta de Garantia, es el siguiente:

El municipio debera remitir a la Direccidén de Compras un oficio donde conste el nUmero de la
Orden de Compra, la fecha de emisidn de la Orden de Compra, las razones que fundamentan la
solicitud de aplicacion de la sancién requerida, 1a explicacién del proveedor si la hubiere, una
copia de la Orden de Compra y la solicitud expresa a la Direccion de Compras de la aplicacion de
alguna de las sanciones establecidas en el presente Convenio.

4. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Se debe Revisar las Bases de Licitacion de cada Convenio Marco, previo al envio de la Orden de
Cormpra, ya que en caso de ser necesario, se deberd acompaifiar como archivo adjunto, el certificado
extendido por el municipio, acreditando que cuenta con la debida disponibilidad presupuestaria para
adquirir los productos o servicios requeridos.

5. ACUERDO COMPLEMENTARIO

Por acuerdo entre el municipio y el proveedor adjudicado podra suscribirse un acuerdo
complementario, en el cual se consigne, entre otras cosas el monto de la garantia de fiel
cumplimiento si existiere, ademas de las condiciones particulares de la contratacion , como
condiciones de entrega, modalidades de pago, u ofras condiciones especiales, que en todo caso, no
podran apartarse de los aspectos regulados por las presentes Bases y por el Convenio Marco
suscrito entre la Direccion de Compras y el respectivo adjudicatario.

GRANDES COMPRAS SOBRE 1.000 UNIDADES TRIBUTARIAS MENSUALES

En compras por Convenio Marco superiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales se debera
realizar un proceso denominado Grandes Compras. ‘Los documentos que contienen la Hamada
Intencién de Compra no son Bases de Licitacion. No corresponde, por lo tanto, que en su texto se
comengan disposiciones propias de un pliego de condiciones aplicable a una licitacion publica, tales
como la exigencia de inscripcion en ChileFProveedores, y la fijacion de criterios y sub-criterios de
evaluacion distintos™.

Los antecedentes para este procedimiento de Contratacién deberan ser visados por la Secretaria
Comunal de Planificacién, Direccion de Control, Direccién Juridica y autorizado por el Administrador
Municipal, proceso que se describe gn el flujograma de informacién respectivo (Ver Flujograma N°5).

La Intencién de Compra siempre debera indicar, a lo menos, las siguientes materias:

1. La fecha de decisién de compra: Al respecto, debe recordarse que de acuerdo al articulo 14 bis
del Reglamento de ia Ley N°19.886, la comunicacién de la Intencidn de Compra debe ser
realizada con la debida antelacidén, considerando los tiempos esténdares necesarios para la
entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningun caso sera inferior a
los 10 dias corridos antes de 1a emision de la Orden de Compra electronica. Se recomienda
contemplar plazos amplios, superiores al minimo, que permitan a los proveedores preparar
adecuadamente sus ofertas.

** Directiva de Cantratacién N°15 - Recomendacion para la aplicacién del mecanismo de Grandes Compras
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2. La descripcion de item o producto requerido: El item o producto requerido debe
corresponder a alguna de las categorias y tipos de producte adjudicados, por lo que aguél
debe encontrarse en el catalogo del respectivo convenio marco, ya sea gue se haya adjudicado
originalmente en la licitacion del Convenio Marco, o bien, gue haya sido incorporado
postericrmente al catalogo en conformidad a la clausula de actualizacidén de productos de fas
Bases de Licitacion.

En relacion a lo sefialado, no resulta procedente aue los compradores contacten directamente a
los proveedores para solicitarles la incorporacion al catalogo de uno o mas productos, con la
finalidad de someter a dichos productos a un llamado especial, a fravés del mecanismo de ias
Grandes Compras, a menos que dicho requerimiento se haya formulado en forma transparente, a
fravés del foro pdblico de Grandes Compras disponible en la plataforma www.chilecompra.ci. Sin
perivicio de lo anterior, cabe enfatizar que toda solicitud de actualizacién de producios en el
catalogo de convenios marco, debe ser formalmente planteada por el proveedor a la Direccitn
de Compras, a través de las aplicaciones y canales que se han dispuesto para este fin, segun las
reglas establecidas en las respectivas Bases de Licitacién del Convenio Marco.

Por ulfimo, debe existir una singularizacion precisa de fos productos a adquirir a través del
mecanismo de Grandes Compras, posibilitandose de este modo que se asocie la identidad de
aquélios con la de los productos descritos en las Ordenes de Compra que en definitiva se emitan.
De esta manera, cabe adveriir que en el evento de que una entidad publica requiera la
adguisicion de uno o mas productes, en un sdlo procedimiento de Grandes Compras, deberd
singularizar en la Intencién de Compra el listado completo de los productos requeridos, no
pudiendo dicho documento limitar la definicion a tan sélo uno de aquéllos. Asi, a modo ejemplar,
cabe sefalar gue si el municipio pretende comprar a través de un procedimiento de Grandes
Compras un conjunto de productos que comprenda “cuadernos”, ‘reglas”, “lapices” vy
“sacapuntas”, el municipio debe describir en su Intencién de Compra el listado completo, no
pudiendo restringir la definicién del requerimiento tnicamente a la compra de “cuadernos”.

3. La cantidad y las condiciones de entrega: L.a cantidad del producto requerido, asi como las
condiciones de entrega {lugar y plazos de entrega, entre otros), deben encontrarse detallados en
el documento de Intencidon de Compra, y no pueden ser modificadas por la entidad publica con
posterioridad a la publicacion de dicho documento.

4. Los criterios de evaluacién: La Intencién de Compra debe definir taxativamente cuales son los
criterios que se emplearan para evaluar las ofertas recibidas, asi como sus ponderaciones, con la
finalidad de seleccionar a la oferta ganadora. Dichos criterios deben cumplir con las condiciones
gue se exponen a continuacion:

DE L.OS CRITERIOS DE EVALUACION A UTILIZAR EN UN PROCESO DE GRANDES COMPRAS

El articulo 14 bis del Reglamento de la Ley N° 19.886 dispone, que la respectiva entidad ptblica
debera seleccionar la oferta mas conveniente segun el resultado del cuadro comparative que
debera confeccionar scbre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en
las bases de licitacién del Convenio Marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

Por lo tanto, no se podran contener en la Intencidon de Compra criterios de evaluacion
adicionales, distintos a los previamente considerandos en las bases de licitacion del Convenio

Marco.

"y 1\ En relacidn a los criterios de evaluacién, no existe la obligacién de utilizar la totalidad de los

criterios establecidos en las bases, sino que (nicamente aquellos que se estimen idéneos,
atendida la naturaleza del producto o servicio requerido.
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El municipio podra incorporar en la Intencion de Compra un determinado criterio de evaluacién
pre-establecido en las bases, comprendiendo en ese criterio la totalidad de los sub-criterios que lo
componen, de la misma forma en que se contemplaba en la bases del Convenic Marco.
Consecuentemente, no procederia que en la Intencidon de Compra se agreguen, dentro de un
determinado criterio, nuevos sub-criterios, no previstos en las Bases de Licitacion,

Alternativamente, el municipio podra optar por el empleo, en forma selectiva, de uno o mas de
los sub-criterios que componen un criteric mas general, prescindiendo de la utilizacion integrat
del criterio considerado como un todo. De este modo, cabe sefialar, a via ejemplar, que si las Bases
de Licitaciéon contemplasen el criterio "Condiciones Comerciales”, compuesto por los sub-criterios
“Precio” y “Descuentos’, procederia que la Municipalidad establezca en la Intencion de Compra
como Unico criterio de evaluaciéon el sub-criterio "Precio”, prescindiendo del sub-criteric “Descuento”
(dado que si se pretende comprar cantidades ciertas y determinadas, el descuento debiera estar
considerado en el precio).

Tratandose de una Gran Compra de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacién,
esto es, de productos no diferenciados en su desempefio y en sus caracteristicas, tales como su
duracién, productividad, soporte y rendimiento, entre ofras, se recomienda la utilizacion exclusiva del
criterio “Precio”.

La posibilidad de que el municipio utilice selectivamente en la Intencién de Compra, unc o mas de
los criterios o sub-criterios de las bases (y por consiguiente descarte otros), implica necesariamente
alterar las ponderaciones originales establecidas en ias bases del Convenio Marco, pero dicha
alteracion no debe ser arbitraria, debiendc obedecer al siguiente principio: Los criterios o sub-
criterios selecciohados para la Gran Compra deberan mantener las ponderaciones pre-
establecidas en las bases, con la adicion del peso porcentual de las ponderaciones
correspondientes a 10s criterios o sub-criterios descartados. De este modo, el peso porcentual de las
ponderaciones de los criterios y sub-criterios descartados en ia Gran Compra, debera distribuirse
proporcionalmente entre aquéllos que si se utilizaran en la Gran Compra.

Ejemplo

Criterios de evaluacion establecidos en las bases de Convenio Marco

[CRITERIO

Condiciones 0% Precio 80%
. (]

Comerciales Descuento 40%
Experiencia 30%
Condiciones 30% Certificaciones 60%

Técnicas
Sustentabilidad 10%
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Alternativa 1

En esie caso se selecciona Unicamente el criterio Condiciones Comerciales, descartandose del todo
ta utilizacion del criteric Condiciones Técnicas.

Condiciones Precio 60%
C al 100%
omerciales Descuenio 1%

Alternativa 2

En este caso se selecciona integramente el criterio Condiciones Técnicas. Asimismo, dentro del
criterio Condiciones Comerciales, sdlo se opta por la utilizacién de! sub-criterio Precio, descartandose
el empleo de los demas sub-criterios.

.- Crterios. .~ | Ponderacion .. | Sub-Criterio - | - Ponderacién
Experiencia - 30%
Condmpnes 20% Certificaciones 60%
Comerciales
Sustentabilidad 10%
Condiciones 70% _ i

Coemerciales - Precio

Alternativa 3

En este caso, se opta por la utilizacion de 2 sub-criterios: El sub-criterio Precio (perteneciente al
criterio Condiciones Comerciales), y el sub-criterio Certificaciones (pertenecierte al criterio
Condiciones Técnicas)

| Condiciohes Comerciales - Pfecio | | — 70%
Condiciones Técnicas - Centificaciones 30%

DE LA SELECCION DE LA OFERTA EN UN PROCESO DE GRANDES COMPRAS

Ei procedimiento de Grandes Compras no corresponde a una licitacion publica, razén por ja cual no
procede que se haga referencia al concepto de “adjudicacion”, el contexto de una Gran Compra.
Empleando la terminologia del articulo 14 bis del Reglamento de Compras, cabe sefialar que el
procedimiento de Grandes Compras no culminara mediante la “Adjudicacidn” del conirato, sino
mediante |la seleccion de la oferta, [a que, a su vez, deberd fundamentarse en un Decreto
Alcaldicio Ex aprobatorio de la Adquisicion.

El Decreto Alcaldicio Ex aprobatorio de la Adquisicién, debe ser fundado, conteniendo en sus
considerandos los fundamentos de hecho y de derecho gue justifican la seleccion de la oferta
ganadora. De acuerdo al articulo 14” bis, la base de esa fundamentacién debe encontrarse en estricta
aplicacién del cuadro comparativo de las ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluacion
contemplados en la Intencion de Compra (v pre-establecidos en las Bases de Licitacion). Asimismo,
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de acuerdo al articulo 18° de la Ley 19.886, ef Decreto Alcaldicio Ex. debe ser publicado en la
plataforma www. mercadopublico.cl.

DE 1L.OS ACUERDOS COMPLEMENTARIOS Y DE LAS GARANTIAS DE FIEL CUMPLIMIENTO EN
UN PROCESO DE GRANDES COMPRAS

Se recomienda que las adquisiciones materializadas a través del mecanismo de Grandes Compras,
dado los montos invelucrados, se perfeccionen mediante un Acuerde Complementario suscrito por ta
autoridad competente del municipio y por el representante legal de la empresa seleccionada.

Por 1o tanto, la Intencion de Compra debe contemplar la posibilidad de suscribir un acuerdo
complementario, en el cual, se podra establecer, el monto de la garantia de fiel cumplimiento, si
existiere, asi como todas las otras condiciones particulares de la adquisicidn. Tales condiciones
gspeciales, en todo caso, no podran apartarse de los aspectos regulados por las bases de
licitaciéon del Convenio Marco.

Cuandc se soficite una garantia de fiel cumplimiento, su monto ser& aquel especificado en las
respectivas bases de licitacion del Convenio Marco.

Las sanciones a aplicar por los incumplimientos en el suministro de los bienes o los servicios
adquiridos en virtud de una Gran Compra {multas, cobro de garantia de fiel cumplimiento, término
unitateral y anticipado de contrato, etc.), deben corresponder a aquéllas previamente singularizadas
en las bases de licitacion del Convenio Marco. En caso que se apliquen sanciones, éstas deberan
informarse a la Direccién de Compras.

ESQUEMA DE UN PROCESO DE GRANDES COMPRAS CON SUSCRIPCION DE UN ACUERDO
COMPLEMENTARIO

En todas las Ordenes de Compra electronicas que se generen a partir de un mismo proceso de Gran
Compra, debera incorporarse el ID de la Gran Compra y el nimero del Decreto Alcaldicio Ex que
aprobé la adquisicién, la disponibilidad presupuestaria y el cuadro comparative de las ofertas
recibidas en aquel proceso.

En caso que se decida dejar sin efecto el Proceso de Grandes Compras antes del cierre o no
seleccionar ninguna oferta, la Intencion de Compra debera ser “dejada sin efecto” mediante
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Decreto Alcaldicio Ex., con las mismas visaciones que rigieron para la publicacion de Ia
Intencion de Compra.

ARTICULO 19° LICITACION PUBLICA
CIRCUNSTANCIAS EN QUE PROCEDE LA LICITACION PUBLICA

Cuando no se opte voluntariamente aplicar el procedimiento de Convenio Marco, las adquisiciones
de bienes y la contratacion de servicios, se realizaran a través de Licitacién Publica. Esta sera
siempre obligatoria, con las excepciones que se indican en el articulo 8° de la Ley N°19.886 y en el
articulo 10° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Asimismo, podra usarse este procedimiento de contratacion aun cuando sean susceptibles de
aplicacion los de licitacion privada o trato o contratacion directa, si la Municipalidad asi lo dispone.

Los derechos y obligaciones que nacen con ocasion del desarrollo de una licitacién seran
intransferibles, sin perjuicio que una norma legal especial permita expresamenie la cesion de
derechos y obligaciones®.

En el caso de existir la necesidad de rebajar los dias de publicacion en las Licitaciones de Baja
Complejidad, 1a Unidad requirente debera fundamentar que la contratacidn es de simple y objetiva
especificacion en el formularic de solicitud. L.os plazos se rebajaran siempre que la licitacién no
contemple visita a terreno, entrega de muestras y no correspondan a servicios de mantencion
en el tiempo (habituales), que represente para la Municipalidad un riesgo de no recibir ofertas en un
plazo reducido.

FORMULACION DE LAS BASES

Las Bases de Licitacion, deben ser confeccionadas en el formulario dispuesto en el sistema
www. mercadopublico.cl y aprobada su publicacion siempre por Decreto Alcaldicio Ex. (AC) o por
Decreto Alcaldicio Ex. (Sigla Direccion) (BC) de la Unidad que esta faculiada para la materia a licitar.

Todas las etapas de los procedimientos de contratacion, deben efectuarse a través de la plataforma
www, mercadopublico.cl o ta que haga sus veces.

l.a informacion que se proporcione a fravés de la citada plataforma debe ser integra siendo
obligacion que contenga la totalidad de las Bases Administrativas y Técnicas, aclaraciones,
respuestas y cuadros comparativos de evaluacion hasta su adjudicacion.

PARTICIPANTES EN UNA LICITACION PUBLICA
Podran participar en Licitaciones las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras.

Quedaran excluidos quienes, al momento de la presentacidn de la oferta, de la formulacion de la
propuesta 0 de la suscripcion del contrato, hayan sido condenados por praclicas antisindicales o
infraccion a los derechos fundamentales del trabajador o por los delitos concursales establecidos en los
articulos 463 y siguientes del Cadige Penal, dentro de los anteriores dos afios™.

El municipio no podra suscribir contratos con funcionarios Directivos de la Municipalidad de
Providencia, ni con personas unidas a ellos por los Vinculo_s de parentesco descritos en la letra b) del
articulo 54° (personas gue tengan calidad de conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer

5 Articulo 14°, Ley 19.886
% Articulo 4° Ley 19.886
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grado de consanguinidad y ei segundo de afinidad) de la ley N°18.575, Ley Orgénica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, ni con sociedades de personas de las que los
directivos antes mencionados formen parte, ni con sociedades comanditas por acciones o andnimas
cerradas en que aquélios o0 éstas sean accionistas, ni con sociedades andnimas abiertas en que
aquéllos o éstas sean duefios de acciones gue representen et 10% o mas del capital, ni con los
gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

Asimismo, no podran participar las personas juridicas condenadas a la pena de prohibicidn de
celebrar actos y contratos con organismos del Estado, establecidas en la Ley 20.393 que establece la
responsabilidad penal de las personas juridicas en fos delitos de lavado de activos, financiamiento del
terrorismo y delitos de cohecho que indica”.

CONTENIDO MINIMO DE LAS BASES DE LICITACION®
Los aspectos a contemplar o incluir en las Bases de Licitacion son los siguientes:

1. Requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean

aceptadas.
Es importante sefialar que todos o parte de los antecedentes para ofertar, pueden estar en
Chileproveedores, en cuyo caso no sera necesario adjuntarlos a la oferta y podra acreditarlos a
través de dicha plataforma, lo que debera indicarse expresamente por el proveedor al momento
de ofertar.

2. Especificaciones de Bienes y/o Servicios a Contratar: deberan ser genéricas, sin hacer
referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas
especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente”,

3. Etapasiplazos de licitacion. Se debe incorporar todos los hitos de la licitacién, tales como fecha
de cierre, fechas de preguntas y respuestas, fecha de adjudicacion, etc. Los hitos obligatorios son:

a. Fecha de Publicacion: Esta fecha es generada por el sistema y queda definida por el dia y la
hora en que se hace efectivamente la publicacion.

b. Fecha Cierre de Recepcion de Ofertas Fecha y Hora Limite para que los interesados
entreguen sus ofertas a traves del sistema. Los plazos de publicidad establecidos en el art.
25° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, son minimos, por o que se debe
constderar.

v El plazo de cierre para la recepcion de oferfas no podra vencer en dias inhabiles ni en un
dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

v Plazos Prudenciales; Atn asi es necesario dar a cada proceso el plazo prudencial que
requiera para la preparacién y presentacion de ofertas, tanto para las preguntas y
respuestas. Se debe considerar los dias sabados, domingos y festivos que involucra el
proceso.

v' Establecer la fecha y hora de las aclaraciones y de las respuestas en dias habiles posterior
a |la visita a terreno,

v Se recomienda incluir en las Llicitaciones de Alta Complejidad, la opcién de extender
automaticamente la fecha de publicacién en 2 dias habiles, en caso que, se reciban
menos de 3 propuestas al momento del cierre de recepcién de ofertas.

* Articulo 8° y 10° Ley 20.393
8 Articuto 22° det Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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Fechas de Foro de Preguntas y Respuestas

v Fecha y Hora de Inicio de Preguntas. Se fija la fecha vy hora en que se inicia el proceso de
preguntas y respuestas.

v Fecha y Hora de Final de Preguntas. Se fija la fecha y hora limite para hacer preguntas. En
caso de existir visita a terreno, la fecha final de preguntas debe ser posterior a la visita.

Fecha y Hora de Publicacién de Respuestas. Se fija la fecha y hora limite en gue se
publicaran las respuestas a las preguntas realizadas por los oferentes incluyendo ademas fas
aclaraciones que sean necesarias para una mejor interpretacion de las Bases. Cabe sefialar
que las respuestas deberadn ser autorizadas mediante Decreto Alcaldicio Ex {AC) y Decreto
Alcaldicio Ex {sigla Direccién) (BC). En casa de existir aclaraciones estas deberan igualmente
ser sancionadas por acto administrativo.

Fecha de Acto de Apertura Electronica. Se debe fijar la fecha y hora en que se realizara el
Acto de Apertura Elecirénico. En la fecha y hora indicada, el Sistema liberara las ofertas
recibidas, las cuales quedaran a disposicion de todo el publice una vez abiertas.

Fecha de Adjudicacion. Se debe establecer la fecha y hora en que se publicaran los
resuliados del proceso.

v Cuando la adjudicacion no se realice dentro del plazo sefalado en las Bases de Licitacion,
la Municipaiidad debera informar en el Sistema de Informacion las razones que justifican
el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la Adjudicacion,
debiendo estar contemplada previamente en las Bases Administrativas de la Licitacion
esta posibilidad®. El Portal Mercado Publico da la opcion para modificar la fecha de
adjudicacidn y fundamentar la razén por ta cual se prolongé la adjudicacidn.

g. Ademas se deben incluir todos los demas hitos pertinentes de la licitacion, es decir, las

etapas y plazos, que segun los procesos requiera la licitacién, tales como:

v" Fecha y hora visita a terreno;

v" Fecha y hora limite para entrega de muestras:

v" Fecha de Entrega de Antecedentes en Soporte Fisico

v Tiempo de Evaluacion de Ofertas

v" Fecha de Firma de Contrato

v" Agregar fechas de otros hitos especificos de la licitacion, como reuniones explicativas,
enirevistas, etc.

4. Modalidad de Pago. Se debe establecer la modalidad de pago de la compra o contratacion, es

\D\m\/

decir, cdmo y cuando se pagara el contrato. Las modalidades posibles de pago sor.

Por estados de avance,

Contra recepcion conforme,

A 30 dias posterior a recepcion ¢conforme de ia Factura,
Y otras a definir

S

Las Bases de Licitacién podran contemplar como clausula |a “Facturacién Electronica”. En este
caso se debera indicar el correo electrénico del funcionario responsable de la tramitacién de esta,
al cual el proveedor podra remitir dicho documento.

2 articulo 41° Adjudicacion de la Oferta y Notificacion, Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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5. Plazo entrega del Bien y/o Servicio. Se debe establecer con la maxima claridad posible fos

plazos de entrega del bien o los plazos asociados a los diferentes hitos de los servicios a contratar,

Naturaleza y Monto de las Garantias

Son instrumentos financieros, que representan una caucion a favor de quien se emite. En ¢l
mercado se encuentran disponibles la Boleta de Garantia Bancaria, Vale Vista, Pdliza de Garantia
de Liquidez Inmediata denominada "Pdliza de Garantia para Licitacicnes, Propuestas o Subastas
Piblicas o Privadas”, Certificado de Fianza, entre otros. El monto debera ser fijado de modo tal que
sin desmedrar su finalidad no desincentive la participacion de oferentes al llamado de licitacion o
propuesta (Ver Capitulo XIV - Prpcedimiento para la Custodia, Mantenciéon y Vigencia de las
Garantias del presente Manual).

. Criterios de Evaluacion. Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor ¢

mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econémicos establecidos en las Bases de
Licitacidn, atendida la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacidn
de los Oferentes y cualquier ofro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.
Tanto los factores, subfactores y sus ponderaciones, como las formas de calculos deben
guedar establecidas en las bases de licitacion publicada en el Portal Mercado Publico. Los criterios
de evaluacién deben estar claramente definidos, con el fin de facilitar la evaluacion de las ofertas.
(Ver Capitulo VIl - Criterios y Mecanismos de Evaluacién del presente Manual).

. En las licitaciones superiores a 100 e inferiores a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales, se

deberz definir en las Bases de Licitacion si se formalizara mediante Decreto Alcaldicio Ex. de
Adjudicacion y la emisidn de la Orden de Compra en el Portal Mercado Pblico y aceptacion de
ésta por parte del proveedor, cuando se trate de bienes y/o servicios estandares de simple y
objetiva especificacidn y se encuentre asi establecido en las Bases de Licitacién {(Baja
Complejidad) o se realizara a traves de la suscripcion de contrato aprobado mediante Decreto
Alcaldicio Ex.

En las bases se debe establecer que para contratar con el proveedor adjudicado, este deberd
estar inscrito y habil en el Registro de ChileProveedores segin lo establece el articulo 66° del
Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda. El objetivo de esto es acreditar su situacion
financiera e idoneidad técnica, ademas de demostrar que no ha incurrido en alguna causal de
inhabilidad establecida en el articulo 92° del mencionado Decreto, condicién que lo imposibilita
para contratar con el Estado.

9. Definir aguellos medios que permitan acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos

insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores 0 con trabajadores contratados en los Gitimos dos afios y la oportunidad en que ellos
seran requeridos.

Es importante sefalar claramente la forma vy los medios en que fa Municipalidad requerira esta
acreditacién del proveedor, por ejemplo:

v Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, emitido por la Direccidén del
Trabajo que acredite el comportamiento histérico de la empresa en materia de multas
aplicadas y deudas previsionales por un periodo carrespondiente a los veinticuatro Gltimos
meses de la empresa. En caso que la empresa que obliene la licitacién o celebre contrato
registre saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores ¢ con trabajadores contratados en los Gltimos dos afios, los primeros
estados de pago producto del contrato licitado deberan ser destinados al pago de
dichas obligaciones, debiendo la empresa acreditar que la totalidad de Ias obligaciones se
encuentran liquidadas al cumplirse la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un
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10.

11.

maximo de 6 meses. La Municipalidad debera exigir que la empresa contratada proceda a
dichos pagos y le presente los comprobantes y planillas que demuestren el total
cumplimiento de la obligacién, y asi también se debera agregar que el incumplimiento dara
derecho a dar por terminado el respectivo contrato, pudiendo llamarse a una nueva licitacién
en la que dicha empresa no podra participar®™.

La Municipalidad debera verificar al momento en gue la empresa obtiene la adjudicacion, si el
proveedor presenta las deudas con sus trabajadores a que alude la norma, y en tal caso, exigir
que los primeros estados de pago sean destinados al cumplimiento de dichas obligaciones, no
siendo procedente que el municipio retenga dichas sumas®'

La forma de designacién de las Comisiones Evaluadoras, el articulo 37° del Decreto N°250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, establece que en las licitaciones en que la evaluacion de las
ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 Unidades
Tributarias Mensuales, las ofertas deberan ser evaluadas por una Comisién de al menos ftres
funcionarios de la Municipalidad, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision
personas ajenas a la administracion y siempre en un numero inferior a los funcionarios publicos
que la integran. En las Bases se debera indicar la forma en que ésta sera designada.

Por lo tanto, los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de interés con
los oferentes. Para ello, una vez designados, deberan suscribir declaraciones juradas en las
que expresen no tener conflicto de interés alguno en relacion a los actuales o potenciales
oferentes en ¢l respective proceso licitatorio.

La renovacion automatica de contrato: Es importante indicar que no se pueden suscribir
contratos que contengan clausulas de renovacion automatica u opcidn de renovacion para alguna
de las partes, cuyos contratos excedan montos de 1.000 Unidades Tributarias Mensuales. La
rencovacion automatica es admisible en la medida que tal posibilidad se encuentre prevista en las
Bases de Licitacidén, y existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se
hubiese senalado en las bases,

Los motivos fundados que deben explicitarse en las bases deben consistir en razones
especificas y acotadas que justifiquen establecer una clausula de renovacion y no
causales de caracter genérico. Los motivos son las razones por las cuales se actla de
determinada manera, Ias que deben estar respaldadas por circunstancias reales que puedan ser
determinadas, conocidas y comprobadas. Que los motivos sean fundados se traduce en el
imperativo de que en las bases se expresen los antecedentes que los configuran.

Los motives han de existir al momento de elaberar las bases, como tambien el tiempo de hacerse
efectiva la potestad de renovar 1a convencién correspondiente.

£l monto de 1.000 unidades tributarias mensuales se encuentra establecido en relacidén al
contrato total que se pretende renovar y no a la renovacion aisladamente considerada®.

* prticulo 4°, inciso 2°, Ley N°19.886
*L aplica Dictamen N°28.392 de fecha 15.05.2012 de Contraloria General de la Republica
%2 pplica Dictamen N° 9.023 de fecha 26.08.2008, de Contraloria General de la Republica
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CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES®

Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

1.

PROHIBICION DE SUBCONTRATAR: Impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias vy
alcances de tal prohibicion. Se debera indicar claramente si existira o na prohibicion de
subcontratar, total o parcialmente el contrato, objeto de la licitacion.

El contratante podrd concertar con terceros la ejecucién parcial del contrato, sin perjuicio que la
responsabilidad y la obligacion de su cumplimiento permaneceran en el contratista adjudicado™.

Sin embargo, el contratista no podréa subcontratar en los siguientes casos™:

a. Cuando lo dispongan las Bases en particular, por tratarse de servicios especiales, en donde
se ha contratado en vista de la capacidad e idoneidad del contratista.

b. Cuando la persona del subcontratista, o sus socios o administradores, estan afectas a algunas
de las causales de inhabilidad e incompatibilidad establecidas en el articufe N°92 del
Reglamento de Compras,

COMPRAS SUSTENTABLES: Licitaciones que incorporen criterios de evaluacion sobre
materiales de alto impacto social que tengan por objetivo reforzar politicas ptblicas. La
Direccidon de Compras orienta en e sentido de incorporar lo que ha llamado “Compras
Sustentables” o “Compras inclusivas” (Ver Capitulo VIl Criterios y Mecanismos de
Evaluacion del presente Manual).

Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se consideren
para determinar {a adjudicacidn de la oferta mas conveniente.

Cualguier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el Decreto N°250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, tales como:

a. AUMENTO O DISMINUCION DE OBRAS O SERVICIOS: Corresponde a la modificacion de las
cantidades de estudics, servicios, obras, o bienes contratados por la Municipalidad manteniendo
fos precios establecidos originalmente, con los reajustes que correspondan, siempre que asi
esté establecido en las bases de licitacion y no supere el 30% del monto base adjudicado. Si
se requiere un porcentaje mayor las bases deben tener previamente el visto buenoc del
Director de Control. Estos aumentos se formalizaran segin el mecanismo que se haya
establecido en las propias Bases de Licitacién, y se informara a través del Portal
www.mercadopublico.cl. Los aumentos o disminuciones de obras o servicios, no requeriran de la
aprobacidn de la Comision de Hacienda o def Concejo Municipal, cuando esta situacion se halla
informado y autorizado por la instancia que corresponda de tal situacién en la aprobacion
original.

Referente al precio a considerar, existira la modalidad de licitacion a Precio Unitario, en que el
oferente debe presentar su propuesta de precios en funcién de las partidas o cantidades
estimadas en las bases. Como asi también, existira la modalidad a Suma Alzada a valores
filos preestablecidos por tipo de servicio, en gue se adjudica una cantidad base con Ja
posibilidad de aumento de hasta un 30% de ellos, los que seran formalizados a través de
Decreto Alcaldicio Ex. y Contrato respectivo.

33 Articuto 23° Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
* Articulo 15°, Ley 19.886
% Articulo 76° Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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Se podra establecer en las Bases de Licitacion, independiente de fos aumentos por contrato,
servicios ocasionales a valor unitario, para los cuales sélo serd necesaria la emisién de la
Orden de Compra del Portal, autorizada por la Comision de Hacienda, segiin la disponibilidad
presupuestaria para estas eventualidades.

El presupuesto del servicio autorizado por la unidad responsable debera considerar el valor
del contrato inicial mas el porcentaje de ampliacion y adicionalmente un porcentaje como
estimacion de los servicios ocasionales. Lo anterior tiene por objetivo determinar si la suma
total estimada es igual o supera las 500 Unidades Tributarias Mensuales, de ser asi la
Licitacion debera ser autorizada por el Concejo Municipal. En caso que la contratacion supere
las 1000 UTM se requerira la suscripcicn de contrato cbligatoriamente.

k. VISITA A TERRENO: Tiene como propodsito facilitar a los oferentes una apreciacion adecuada v
detallada de los requerimientos, de esta forma las ofertas seran mas precisas y ajustadas a lo
solicitado. Por lo tanto, es importante determinar la pertinencia de efectuar una visita a terreno.

5i se establece en las Bases de Licitacion, que [a visita a terreno sera de caracter obligatoria
para guienes deseen presentar ofertas, todas aguellas propuestas de los oferentes que no se
presenten a tal visita, no podran ser evaluadas, siendo rechazadas a través del portal
www.mercadopublico.cl

Se debe establecer la fecha, hora y lugar donde se efectuara la visita a terreno. El plazo
desde la fecha de publicacion, de dicha informacién en las bases, hasta la fecha de la visita a
terreno, no debera ser inferior a 48 horas habiles.

c. MODIFICACIONES A LAS BASES. Si se requiere hacer modificaciones a las bases y sus
anexos, por iniciativa propia o en atencién a una aclaracién solicitada por alguno de los
oferentes, durante el proceso de la propuesta, éstas se deben hacer antes del vencimiento del
plazo para recibir ofertas. Junto con aprobar la modificacidn, se debera establecer un nuevo
plazo prudencial para el cierre de recepcidn de las ofertas, a fin de que los proveedores
interesados puedan adecuar sus propuestas. Las modificaciones que se lleven a cabo, deben
ser informadas a través del portal www.mercadopublico.cl. Estas modificaciones formaran parte
integral de las bases y estaran vigentes desde la total tramitacion del Decreto Alcaldicio Ex. que
fas apruebe,

Se debe tener en cuenta que:

v Toda modificacién a las Bases se debe hacer por Decreto Alcaldicio Ex. o Decreto
Alcaldicio Ex. de la Unidad con delegacion de facultades del Alcaide.

v Las modificaciones se deben realizarse con antelacion al cierre de recepcion de ofertas

v Se debe ampliar los plazos prudencialmente, de manera que todos los interesados
puedan adecuar sus ofertas.

d. CRITERIOS DE DESEMPATE: En caso de empates en el puntaje final, el criterio de desempate
tiene como proposito dirimir la adjudicacion. Se pueden considerar las siguientes variables que
permitan resolver la adjudicacién: el precio, ¢l plazo de entrega, el oferenie que obtenga un
mayor puriaje en la oferta técnica o criterios inclusivos, entre otras. Se debe considerar al
menos tres variables en orden de prioridades.

.\}’u; e. CONTACTO DURANTE LA EVALUACION®: Durante el periodo de evaluacién, los oferentes
s0lo podran mantener contacto con el municipio para los efectos de la misma, tales como

* Articulo 39°, Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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solicitud de aclaraciones, entrevista, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacion y que
hubiesen sido previstas en las bases, guedando absolutamente prohibido cualguier otro tipo

de contacto.

f. ERRORES U OMISIONES DURANTE LA EVALUACION®: El municipio podra permitir la
presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido presentar al
momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan
producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas y el
periodo de evaluacion, Para elio, esta posibilidad debera estar contemplada en las Bases de
Licitacion, en las gue se especificara un plazo breve y fatal para la correccidon de estas
omisiones, contado desde el requerimiento de [a entidad licitante, el que se informara a través
del Sistema. En estos casos, las Bases deberdan contemplar, dentro de los criterios de
evaluacian, el cumplimiento de los requisitos formales de presentacidn de la oferta, asignando
menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de ofertas,
con todo lo requerido.

ETAPAS DE UNA LICITACION PUBLICA

Las Bases se elaboraran siempre en el Formulario Tipo dispuesto para el efecto en el Sistema
www.mercadopublico.cl, y [as instrucciones especificas que para cada caso emita la Secretaria
Comunal de Planificacion (alta complejidad) y la Direccién de Administracion y Finanzas, (baja
complejidad), mediante instructivo de Bases Administrativas y Técnicas para llamado a licitacion y en
caso de Trato o Contratacidn Directa, los Términos de Referencia.

1. DE LA PUBLICACION

La Secretaria Comunal de Planificacion (AC), ia Direccion de Administracion y Finanzas o la Unidad
que este facultada para publicar (BC), segun fa materia delegada, deberan publicar la Licitacion y
adjuntar el Decreto Alcaldicio Ex o el Decreto Alcaldicic (Sigla Direccién) que autoriza el Hamado a
Licitacidn en el Portal Mercado Publico, en el Formulario disponible en el Sistema de Informacion.

2. DE LAS CONSULTAS Y DE LAS ACLARACIONES

l.os oferentes podran realizar consultas o solicitar aclaraciones sdlo a través del Portal hasta la fecha
y hora estipulada en las Bases de Licitacion,

Para Licitaciones de Baja Complejidad, la Direccién responsable que cuente con Delegacién de
Facultades del Alcalde, obtendra del Portal, fas consultas y peticiones de aclaraciones hechas por los
oferentes y las enviara a la Unidad Requirente que corresponda si es necesario.

La Unidad Responsable de la Licitacién debe preparar las respuestas a las consultas y
aclaraciones si es necesario, dentro de los plazos indicados en el ltinerario de la Licitacion, para que
sean revisadas y firmadas por el Director de la Unidad Responsable. Se hace presente que las
respuestas a las consultas y las aclaraciones a las Bases de licitacidon deben ser formalizadas
mediante el respective Decreto Alcaldicio Ex (Sigla Direccidn).

Para el caso de Licitaciones de Alta Complejidad, [a Unidad Responsable prepara las respuestas
en el Formato Tipo, el cual debe contemplar todas las respuestas a los Proponentes, con V°B® del
Director de la Unidad Solicitante, Director Juridico, Director de Control y firma del Administrador
Municipal para ser aprobadas mediante Decreto Alcaldicio Ex.

7 Articulo 40°, Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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3. DEL CIERRE DE LAS OFERTAS

Automaticamente el Portal www.mercadopublico.cl, efectda el cierre de recepcién de ofertas en ef dia
y hora fijado como término para que los interesados suban al sistema sus propuestas.

En ta Plataforma www.mercadopublico.cl, existe [a opcidn de extender automaticamente la fecha
de cierre de una licitacion pablica, esto significa que se extendera en 2 dias habiles el plazo de
la fecha de recepcion de ofertas fijada originalmente, por una sola vez, esto ocurrira sélo si se
recibieran menos de 3 propuestas. Asimismo, se modificara también en forma automatica la fecha
de apertura y la fecha de adjudicacién, segin corresponda.

Con el objetivo de mejorar los indicadores de gestion se recomienda incluir esta opcidn, debiendo
tener la precaucion que las garantias se establezcan de manera tal de no dejar ninguna oferta fuera
de bases.

Ante la situacién sefalada precedentemente, la Comisién de Apertura, deberd reprogramar la
apertura de las ofertas en la nueva fecha y hora determinada por el Portal.

En caso de ser imposible la extension de los plazos de la fecha de cierre, se debera desmarcar
la opcién, ya que el sistema por defecto la presenta marcada. Si se habilita esta posibilidad, las
bases deben contemplar dicha clausula.

4. APERTURA DE L.AS OFERTAS, cumplido el plazo de cierre de la Licitacion:

a. Si no existen ofertas, y no se ha marcado la opcion de extension de plazos, el Portal declara
automaticamente desierta la licitacién. Sin perjuicio de lo anterior, la Unidad responsable
debera gestionar Decreto Alcaldicic Ex. DAF o Decreto Alcaldicio Ex. para declarar desierto el
proceso de licitacion™.

b. Para el caso de Licitaciones de Alta Complgjidad se realizara el proceso de Apertura de Ofertas
con la Comisidon de Apertura de Ofertas, formada por el Director de la Unidad Responsable,
Director de Control y el Secretaric Abogado Municipal, quien a su vez recepcionara los
Documentos de Garantia de Seriedad de la Oferta.

¢. Para Licitaciones de Baja Complejidad, la Apertura Electrénica la realizarg los Jefe de
Departamento y el Director de la Unidad Responsable facultado para ello, guienes deben
revisar las oferias recibidas en el Portal Mercado Publico,

d. Existiendo oferentes, se descargarad y revisara todos los archivos adjuntos para verificar el
cumplimiento de lo solicitado en las Bases Administrativas del Portal: Documentacién exigida
y adicional tales como actas de entrega de muestras y visitas a terrenc obligatorias, garantias
etc., aceptando todas las ofertas que cumplan los requisitos establecidos en las bases
administrativas de licitacién, para ser enviadas a evaluacion y rechazando aquellas que no
den cumplimiento a foda la informacion y exigencias requeridas en tales Bases. Se debe
indicar en el Portal Mercado Publico la justificacién del rechazo de las ofertas, en el acta de
apertura del sistema pues permite esta indicacion.

e. En caso que por error se hubiese rechazado a un oferente durante el Acto de Apertura, una vez
verificada esta situacion, su oferta debera ser reincorporada. La reincorporacion, se puede
realizar cuando el proceso de adquisicion se encuentra en estado “cerrado”, y una vez
reincorporada, puede continuar con ia Evaluacién y la Adjudicacion segun corresponda. Se
debe ingresar el motivo de la reincorporacion por parte de algun funcionario designado por

3 articulo 41°, Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
46



U

el Director responsable de la licitacion, y adjuntar archivo con el fundamento o autorizacién,
para realizar la reincorporacion, se requiere Decreto Alcaldicio Ex. con visto bueno de la
Direccion de Control, Juridica y Administrador Municipal para licitaciones de Alta Complejidad y
Decreto Alcaldicio Ex (Sigla Direccidn) del Director con Delegacion de Facultades del Alcalde
para licitaciones de Baja Complejidad.

f. La Unidad Responsable, para Licitaciones de Baja Complejidad, o ta Comisién de Evaluacion,
para Licitaciones de Alta Complejidad, podran solicitar a los oferentes que salven errores u
omisiones formales, sin dar privilegios respecto de los demas competidores, esto es, en tanto
no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes,
y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacién.

Ademas, podran permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes
hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o
antecedentes se hayan producido u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para
presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para
presentar ofertas y el periodo de evaluacion via ACLARACIONES DE OFERTAS, siempre v
cuando esto se encuentre establecido en las Bases de Licitacidn. Para lo anterior se debe
contemplar un plazo breve y fatal, ademas se debe incluir un criterio de evaluacion que
considere el cumplimiento de los requisitos formales de presentacion de la oferta®.

5. EVALUACION DE LAS OFERTAS

Todas las ofertas aceptadas deben ser evaluadas por la Comisién de Evaluacion a cargo del
procesa de Licitacion, con el objeto de calificar el cumplimiento de los requisitos establecidos en
las Bases de Licitacion, de manera de que las ofertas sean evaluadas ajustandose rigurasamente
a los criterios de evaluacion sefialados en éstas™.

Para el caso de Licitaciones de Alta Complejidad la Comisién Evaluadora revisara que las
ofertas aceptadas cumplan con todos los requisitos establecidos, y preparara los cuadros
comparativos del proceso de evaluacion cumpliendo estrictamente con las férmulas de calculo
y puntaje asignados a cada factor, 1a que una vez aprobada sera firmada por todos los integrantes
y servird de respaldo para el Memorandum de proposicion de adjudicacion, que debe ser enviado
por €l Director de fa Unidad Responsable con la visacidn del Secretario Comunal de Planificacion,
Director de Control, Director de Juridica y Administrador Municipal al Alcalde para solicitar la
emisién del Decreto Alcaldicio Ex. de adjudicacion, si asi lo estima conveniente, o en su defecto si
el monto es igual o superior a 500 Unidades Tributarias Mensuales para ser presentado ante el
Concejo Municipal, guienes aprobaran o rechazaran la proposicion.

Para Licitaciones de Baja Complejidad, Ja Direccidon de Administracién y Finanzas o la Unidad
con Delegacién de Facultades que corresponda, generara un Cuadro Comparativo que dé cuenta
de las ofertas evaluadas, los cuadras comparativos vy la obtencidn del puntaje asignado a cada
factor, a que sera firmada por los funcienarios que hayan participado en la evaluacion y el Director
de la Unidad Requirente, y servird de fundamento para solicitar la aprobacién ante las instancias
gue corresponda segiin el monto que se trate, como asi también para la emisién del Decreto
Alcaldicio Ex, de Adjudicacion.

. ADJUDICACION

Para las Licitaciones de Alta Complejidad ia Unidad Requirente enviara el memorandum
conductor con toda la documentacion de respaldo debidamente firmada por todos miembros de la

3 Ariculo 40°, Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
. Articuto 10°, Ley 18.886
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Comisién de Evaluacidén al Alcalde con la proposicién de adjudicacién visada por la Secretaria
Comunal de Planificacion, Director de Control, Director de Juridica y Administrader Municipal.

Aprobada [a proposicion de adjudicacién internamente, ésta debe seguir el siguiente proceso de
autorizacion segun los montos involucrados:

a. Para licitaciones mayores a 20 y menores a 500 Unidades Tributarias Mensuales, la
proposicién de adjudicacion, debe ser enviada a la Secretaria Municipal para ser autorizada
mediante Decreto Alcaldicio Ex.

b. Para licitaciones que implique celebrar convenios y/o contratos que involucren montos
iguales o superiores al equivalente a 500 Unidades Tributarias Mensuales, la proposicion
de adjudicacién con las visaciones correspondiente, debe ser enviada al Alcalde, quien io
remitira a Secretaria Municipal para ser incorporado a la tabla del Concejo Municipal, hasta las
16 hrs. def dia jueves anterior a la siguiente sesion del Concejo Municipal programada.

c. Cuando la vigencia del contrato exceda el periodo alcaldicio, requeriran el acuerde de los dos
tercios de dicho Concejo®.

Una vez analizado los antecedentes por el Concejo Municipal, estos podran APROBAR ¢
RECHAZAR.

El rechazo a la proposiciéon de adjudicacion debe ser por motivoes fundados con sujecion
estricta a lo que hayan contemplado las Bases de Licitacion y la Normativa Vigente. El
Alcalde podra declarar desierta la licitacién, convocando a una nueva, o proponer a otro oferente,
todo ello, sin perjuicio que decida insistir en su primera proposicion en una nueva sesién si
estima que concurren las condiciones para obtener el quérum gue necesita para un acuerdo
favorable®.

Si luego del rechazo por parte del Concejo Municipal, el Alcalde decidiera, en conformidad a las
bases, adjudicar un contrato a un oferente cuya propuesta no alcanza el monto de 500 Unidades
Tributarias Mensuales, no necesita someter esa decision al Concejo™.

Para Licitaciones de Baja Complejidad, la Direccién de Administracion y Finanzas o fa Unidad
con Delegacion de Facultades del Alcalde, preparara el Decreto Alcaldicio Ex. (Sigla Direccion)
con la proposicién de adjudicacién que es enviada para la visacion y aprobacion de las siguientes
unidades segun condicién y monto:

a. Cuando las ofertas recibidas provenientes de la Licitacidn Publica o Convenio Marco, sean
iguales o inferiores a 20 Unidades Tributarias Mensuales se envia la solicitud de Aprobacion
del Decreto Alcaldicio Ex. (sigla Direccion) de Adjudicacion para firma del Jefe de
Departamento, del Director respectivo y del Administrador Municipal, y se propone adjudicar a la
mas econdémica.

b. Cuando las ofertas no se adjudiquen al mas econdémico o bien cuando superen las 20
Unidades Tributarias Mensuales y sean menor a 500 Unidades Tributarias Mensuales se
envia la solicitud de Aprobacion del Decreto Alcaldicio Ex. (sigla Direccién) de
Adjudicacién con propuesta de adjudicacién para firma del Jefe de Departamento, del Director

respectivo y de [a Comision de Hacienda.

“ Articuto B5° - letra i), Ley 18.695
“2 Aplica Dictamen N°18.875 de fecha 25.04.2006 de Contraloria General de la Repiiblica
3 pplica Dictamen N°21,140 de fecha 06.05.2006 de Contraloria General de la Republica
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¢. Para licitaciones que implique celebrar convenios ylo contratos que involucren montos
iguales o superiores al equivalente a 500 Unidades Tributarias Mensuales, la proposicion
de adjudicacién con las visaciones correspondiente, debe ser enviada al Alcalde, guien lo
remitira a Secretaria Municipal para ser incorporado a la tabla del Concejo Municipal, hasta las
16 hrs. del dia jueves anterior a la siguiente sesidén del Concejo Municipal programada.

7. SUSCRIPCION DE CONTRATO Y ORDEN DE COMPRA PARA LICITACIONES DE ALTA
COMPLEJIDAD

a. La Secretaria Municipal debera emitir el Decreto Alcaldicio Ex. de Adjudicacion, el cuatl debe
ser enviado a la Direccién de Juridica, para la confeccion del contrato correspondiente.

b. l.a Direccidén Juridica confecciona el contrate y notificara al proveedor adjudicado para que
asista a firmar el contrato y haga entrega de los documentos de garantia de fiel cumplimiento
de contrato; si corresponde.

¢. El Oferente adjudicado firma el contrato y entrega la garantia de fiel cumplimiento de contrato,
u otras requeridas en &l.

d. La Direccidon Juridica envia documentos de garantia al Departamento de Finanzas;
paralelamente a ello, envia para [a firma del Alcalde el contrato respectivo, previo visto bueno
de la Direccidén de Control. Una vez firmado por ambas paries, la Direccidén Juridica remite
copia a la Direccién de [a Unidad Responsable del contrato, a ta Direccion de Administracién y
Finanzas, a la Direccion de Control y a la Oficina de Partes dependiente de Secretaria
Municipal.

e. Secretaria Municipal emite Decreto Alcaldicio Ex que aprueba contrato y lo envia a la
Direccién de la Unidad Responsable del contrato, a la Direccidon de Administracién y Finanzas
y a la Direccién de Control

f. El Departamento de Finanzas recepciona la garantia original v las envia a custodia a la
Seccion Tesoreria Municipal con copia a Contabilidad para el cargo contable.

g. La Seccion Tesoreria Municipal, previa Solicitud por Memorandum Tipo de la Unidad Técnica
devuelve Garantia de Seriedad de la Oferta si la hubiera, a los oferentes no adjudicados,
seguln bases.

h. Para el proceso de emision de Orden de Compra del Portal, la Direccién Responsable debe:

v Realizar la adjudicacién de la ficitacion en el Portal Mercado Publico con ef respaldo del
Decreto Alcaldicio Ex. de Adjudicacion, el cuadro comparativo, el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, et Acta de Comisién de Hacienda o Concejo Municipal,

v"  Luego debe adjuntar el contrato debidamente firmado y decretado,

v Una vez publicada el acuerdo de voluntades entre ambas partes se debe dar inicio a ia
GESTION DE CONTRATOS, pudiendo emitir las Ordenes de Compra electronicas que
dan inicio al servicio respectivo.

v' En caso que una Orden de Compra no haya sido aceptada, la Municipalidad podra

solicitar su rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24
horas desde dicha solicitud.

49



8. ORDEN DE COMPRA PARA LICITACIONES DE BAJA COMPLEJIDAD

a. Para lLicitaciones de Baja Complejidad, la Direccion de Administracion y Finanzas o la
Unidad con Delegacidon de Facultades del Alcalde, deberan emitir el Decreto Alcaldicio Ex.
{Sigla Direccion) de Adjudicacién y publicar la Orden de Compra en el Portal Mercado Publico
con el respaldo de la Tabla Evaluativa, el Acta de Comisiéon de Hacienda, el Decreto
Alcaldicio Ex de Adjudicacion y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

En caso que una Orden de Compra no sea aceptada, la Municipalidad podra solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud®,

9. APLAZAMIENTO DE LA FECHA DE ADJUDICACION

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion, el municipio
debera informar en el Sistema de informacion las razones que justifican el incumplimiento del
plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion, debiendo estar contemplada
en las Bases esta posibilidad®.

No obstante, de no haberse contemplado esta opcidn en las Bases de Licitacion, el no cumplimiento
en los plazos de la fecha de adjudicacion no es vicio del procedimiento, sin perjuicio de las medidas y
responsabilidades que debe considerar la Municipalidad a fin de cumplir con los plazos
administrativos en este tipo de procesos?®.

10. READJUDICACION

La Municipalidad establecera en sus Bases de Licitacion una clausula que le permita
readjudicar el proceso al segundo mejor evaluade y asi sucesivamente en los siguientes casos:

a. Si el proveedor adjudicado desiste de su oferta.

b. Si el proveedor adjudicado no acepta la Orden de Compra en el Portal en el plazo maximo
establecido en las Bases de Licitacion.

c. Si el proveedor adjudicado rechaza la Orden de Compra enviada a traves del Portal.

d. Si el proveedor adjudicado no se inscribe en el Registro Chile Proveedores en el plazo

establecido en las bases.
e. Si el proveedor adjudicado se encuenfra inhabilitado para contratar con el Estado al

momento de firmar el contrato
f. Si el proveedor adjudicado no entrega el Documento de Garantia de fiel cumplimiento de

contrato en el plazo establecido en las bases.
g. Si el proveedor adjudicado no cumple con algun otro requisito establecido en las bases para

firmar contrato.

En todos los casos que corresponda, las bases contemplaran ademas el cobro de la garantia de
Seriedad de la Oferta, si existiera.

11. DECLARACION DE DESERCION O INADMISIBILIDAD DE UN PROCESO LICITATORIO

El municipio declarara inadmisible la oferta cuando ésta no cumpliere los requisitos establecidos
en las Bases y declarara desierta una licitacién cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando
estas no resulten convenientes a los intereses municipales. En ambos casos la declaracion

# articulo 63° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
5 Articulo 41° inciso 2° def Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
“ Aplica Dictamen N°75.915 de fecha 05.12.2011. y N°15.380 de fecha 08.03.2013, ambos de Contraloria General de la
Republica
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debera ser por Decreto Alcaldicio Ex. para licitaciones de Alta Complejidad y Decreto Alcaldicio Ex.
D A.F. para licitaciones de Baja Complejidad®’.

Lo anterior se aplicara en los siguientes casos:

a. La Licitacion se declararda DESIERTA cuando las ofertas recepcionadas no resulten
convenhientes a los intereses municipales por exceder el marco presupuestario con el cual se
levanto la licitacion y no existen los recursos adicionales para implementarlo, o bien, cuando
las ofertas se encuentren sobre el valor de mercado.

b. Cuando no se presenten ofertas, el Portal Mercado Publico declara automaticamente
DESIERTA la Licitacién, no obstante igualmente se debe emitir un Decreto Alcaldicio Ex.
D.AF. (BC) y Decreto Alcaldicio Ex. en procesos de Alta Complejidad para autorizar ademas
el nuevo llamado a Licitacidn Publica o Privada, si asi fuera necesario.

c. Cuando todas las ofertas sean declaradas INADMISIBLES, por no cumplir los requisitos
establecidos en las Bases de Licitacion.

Es responsabilidad del Directar de cada Unidad o quien ésie designe, revisar en el portal
www, mercadopublico.¢f, el estado en que se encuentra cada uno de los proceses de compra y
realizar las acciones oportunas con el fin de que se cumplan fodos los plazos establecidos en el
formulario de licitacian.

ARTICULO 20° PLAZOS DE UNA LICITACION PUBLICA

Los plazos asociados a cada etapa del proceso de una licitacion estan dados conforme se indican a
continuacién, sin perjuicio de sefalar que estos tiempos son aproximados, sin embargo, en lo
posible deben ser respetados por los involucrados, de tal modo de asegurar una licitacidén exitosa con
al menos tres ofertas validas.

Nimero de dias CORRIDOS Procesos de Compra

Tiempo de Tramitacidn
Nombre de la Etapa

BAJA ALTA
COMPLEJIDAD COMPLEJIDAD

Preparacion de Bases Administrativas y Técnicas 5-10 10-20
Emision del Decreto Alcaldicio Ex. que Aprueba las Bases Administrativas y

Técnicas al llamado a Licitacion 2-5 5-10
Tiempo de Publicacion 5-10 10-20
Tiempe de Evaluacion 2-5 10-20
Aprobacion Comisidn Hacienda o Concejo Municipal segiin monto 2-5 5-10
Tiempo de Adjudicacion (Decreto de Adjudicacion-OC) 2-5 5-10

Tiempo de Contrato

7-15
.. Total N® de dias corridos Proceso de Comp 565 -

De la Tabla anterior, es importante sefialar que:
» Los tiempos considerados son minimos, debiendo ajustarse a su complejidad, ademas se han

La tramitacion del Decreto Alcaldicio Ex. que aprueba las Bases de licitacion, contempla el

\(}/ k proyectado en dias corridos y pueden ser afectados por dias festivos.
Ve

tiempo que transcurre desde que la solicitud de compra o coniratacion de servicio es

7 Articulo 9° Ley N°19.886
51



recepcionada por la Unidad compradora, hasta que el Decreto es visado y autorizado por las
respectivas partes y listo para su publicacion en el Portal.

DIFICULTADES A CONSIDERAR

Para un nuevo contrato de servicios o de adquisicion se debe tener en cuenta la planificacion de los
eventos que lo requieran, no obstante si se irata de servicios que estén actualmente siendo
prestados, la Unidad Requirente debe considerar el tiempc de elaboracidon de las Bases
Administrativas y Técnicas de la licitacidn, plazo que dependera del nivel de complejidad de la
contratacién, por o tanto, es importante prepararlas con la debida anielacion para poder efectuar dos
procesos licitatorios de ser necesario, en caso de resultar desierta ¢ inadmisible, con el objeto de no
poner en riesgo el servicio en cuestidn. Ademas se deben considerar los tiempos de aprobacién
segun su complejidad incluyendo la presentacion al Concejo, debido a que éste no sesiona todas las
semanas, por lo tanto se estima como minime quince dias corridos para ello.

ARTICULO 21° PROCEDENCIA DE LICITACION PRIVADA O TRATO O CONTRATACION
DIRECTA

La Licitacién Privada ¢ el Trato o Contratacion Directa, constituye una forma de excepcidn al Sistema
de Propuesta Publica, procediendo su aplicacién solo en aguellos casos en que asi lo dicta la propia
naturaleza de la operacion que se pretende realizar, motivo por el cual su utilizacion y justificacién
deben necesariamente ser fundada por medio del Decreto Alcaldicio £Ex. que lo disponga y publicado
en el Sistema de Informacion, en términos tales que permitan justificar la omisién de una Propuesta
Puablica®.

E! Decreto Alcaldicio Ex. que autorice la procedencia de LICITACION PRIVADA O TRATO O
CONTRATACION DIRECTA, debera publicarse en el Sistema de Informacion de Compras vy
Contratacién Piblica, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictado.

LICITACION PRIVADA®

Si una Licitacion Publica fue declarada desierta, por no presentarse interesados, en tal situacion,
se podra proceder a una Licitacidén o Propuestia Privada.

Para este procedimiento, la Municipalidad invitara a través det Portal Mercado Publico a la mayor
cantidad de proveedores, como minimo 3, los cuales deberan tener negocios de naturaleza similar a
los que son objeto de la Licitacion.

Las bases que se utilizaran para la Propuesta Privada deberan ser las mismas que se fijaron
para la licitacién publica®, no pudiendo modificar ningln aspecto contenido en ellas.

Se debera contar con un Decreto Alcaldicio Ex que autorice el lamado a Licitacion Privada, el cual
debera ser publicado en el sistema de informagcion al momento de la publicacion de la licitacion

privada.

Las normas aplicables para la Licitacién Privada seran las mismas que las de una Licitacion Publica,
las cuales se detallan en el articulo 19 del presente reglamento™.

3 Aplica Dictamen N°33.465 de fecha 30.05.2013 de Contraloria General de la Republica
4 Articulo 44° Decreto N°250, de 2004, del Ministeric de Hacienda
 Asticulo 8°, Ley 19.886
1 Articulo 48° Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la negociacidon que conlleva, deba efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacidn o propuesta publica y para la
privada®.

Cualquiera que sea la causal en que se sustente un eventual trato directo, al momento de invocarla
no basta la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que lo fundamentan, sino que,
dado el caracter excepcional de esta modalidad, se requiere una demostracién efectiva vy
documentada de los motivos que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera
suficiente la concurrencia simultanea de todos los elementos que configuran la hipétesis contemplada
en la normativa cuya aplicacion se pretende.®

Procedera trato o contratacion directa en los casos fundados que a continuacién se sefialan®:

1. Si en la Licitacion o Propuesta Privada no se encontrase nuevamente interesados, sera
procedente el Trato o Contratacion Directa (Requiere 3 cotizaciones)

2. Sise tratara de contratos que correspondieran a la realizacidén o terminacion de un contrato
que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u ofras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 Unidades Tributarias
Mensuales. (Requiere 3 cotizaciones)

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, sin perjuicio de las disposiciones especiales
para los casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacidn pertinente. (No requiere 3
cotizaciones)

4, Si solo existe un proveedor del bien o servicio, situacion que se debera acreditar mediante
certificado. (No requiere 3 cotizaciones)

5. Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional. (Con 3 Cotizaciones)

8. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o
el interés nacional, los que seran determinados por Decreto Supremo. (No requiere 3 cotizaciones)

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del contrato
que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de acuerdo a los
casos y criterios que se sefialan a continuacion (No requiere 3 cotizaciones):

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 del municipio y sélo por el tiempo en que se procede a un
nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000
Unidades Tributarias Mensuales.

b. Cuandec la contratacién se financie con gastos de representacién en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

°2 Articulo 7°, Ley 19.886
% Dictamen N°420 de fecha 05.01.2011 de Contraloria General de la Repablica.
5 Articulo 10° Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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Si se requiere coniratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieran a
aspectos claves y estrategicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones
de la entidad publica por lo cual no pueden ser semetidas a un Proceso de Compras Prblico.

Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros. Situacion que debera acreditarse.

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

Cuando se trate de la reposicién o complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, gue deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por el municipio.

Cuando el conocimiento pablico que generaria el proceso licitatorio previc a la
contratacién pudiera poner en serie riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de que
se trata.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la
entidad adquirente, vy en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a
este tipo de contratacion.

Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto de Ia
contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se encueniren
destinados a la ejecucidon de proyectos especificos o singulares, de docencia,
investigacion o extensién, en que la utilizacion del procedimiento de licitacion pibiica
pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se frata. En esios casos,
ias entidades determinaran por medio de un Decreto Alcaldicio, disponible en el Sistema
de Informacidn, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, pubiicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

Cuando habiendo realizado una licitacion piblica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibhieran ofertas ¢ éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el municipio.

. Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000
Unidades Tributarias Mensuales, de conformidad con lo establecido en el N°2, inciso 2° del
art. 107° det Decrato N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

La Municipalidad determinara por medio de un Decreto Alcaldicio EX., los procedimientos
internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacién arbifraria en esta clase de adguisiciones.
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8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales. En este
caso el fundamento del Decreto Alcaldicio Ex. D.A.F. que autoriza dicha contratacion se
referird inicamente al monto de la misma. (Requiere 3 cotizaciones)

El Decreto Alcaldicio Ex. (AC) o el Decreto Alcaldicio Ex DAF (BC) que aprueba el Trato o
Contratacion Directa debera considerar:

v La acreditacion y fundamentacion de la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar
una adquisicidn o contratacion por este mecanismo.

v Términos de Referencia que contienen las condiciones que regularan la contratacion y las
formas que deberan formularse las cotizaciones en caso de ser necesario.

v Recepcion y el cuadro de cotizaciones recibidas en la que deberd constar la individualizacion
de los invitados a cotizar, cuando corresponda

v" Contar cen 3 ¢otizaciones, como minimo, para los casos en que se menciohan este requisito,

No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente podrd realizarse la
contratacién a través de Licitacién Publica si asf lo estimara la Municipalidad®.

ARTICULO 22° FLUJOGRAMAS DE INFORMACION SOBRE PROCESOS DE CONTRATACION

Los Flujogramas de Informacion que describen los diferentes procesos de contratacion se encuentran
en los Anexo N°12 del presente Manual.

(1)

X

N° PROCEDIMIENTQO DE - COMPLEJIDAD DE LA _ - _MONTO DE LA
FLUJO | CONTRATACION = |  CONTRATACION | - CONTRATACION

1 Fuera del Portal Baja Complejidad <3UTM

2 Hasta 20 UTM

3 Baja Complejidad > 20y <500 UTM
Convenio Marco

4 2z 500 vy < 1.000 UTM

5 Alta Complejidad > 1.000 UTM

6 hasta 20 UTM

7 Baja Complejidad >20-100 UTM

8 > 100 - < 500 UTM

9 Licitacion Fublica Alta Complejidad > 100 - < 500 UTM

10 Baja Complejidad 2 500 - < 1.000 UTM

11 2 500 - < 1.000 UTM

Alta Complejidad

12 = 1.000 UTM

13 Baja Complejidad < 500 UTM
Licitacion Privada

14 Alta Complejidad < 500 UTM

55 Articulo 10° Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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15 Baja Complejidad 2 500 - <1.000 UTM

16 Alta Complejidad = 500 UTM
17 Baja Complejidad < 10 UTM
Baja Comple!ldac! - Emgrgenc;a, <1.000 UTM

18 Urgencia o imprevisto

19 Trato Directo Baja Complejidad <500 UTM

20 Alta Complejidad < 500 UTM

21 Baja Complejidad 2 500 - < 1.000 UTM
22 Alta Complejidad = 500 UTM

ARTICULO 23° LICITACIONES EN SOPORTE PAPEL®

La Municipalidad podra efectuar los Procesos de Compras y la recepcidn total o parcial de ofertas
fuera del Sistema de Informacién, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir gque los posibles proveedores no cuentan con
los medios tecnologicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales establecidos de acuerdo
al Reglamento, todo o cual debera ser justificado por la Municipalidad en el mismos Decreto
Alcaldicio Ex. que aprueba el flamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que debera ser
ratificada por la Direccion de Compras mediante certificado emitido por dicha entidad.

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de Compras
a fravés del Sistema de Informacion.

4. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10° numeros 5y 7
letras i) y k) del Decreto N°250, de 2004, de! Ministerio de Hacienda, efectuadas a proveedores
extranjeros en gue por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o cultural, u
otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacién por fuera
del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello, las entidades deberan publicar en el Sistema de
Informacién los Términos de Referencia, las Ordenes de Compra y el Decreto Alcaldicio Ex. de
Adjudicacién y el Contrato, en los casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muesiras y demas antecedentes que no
estén disponibles en formato digital o electronico, podran enviarse a la Municipalidad de manera
fisica, de acuerdo a io que establezcan en cada caso las Bases de Licitacion.

En el punto N°2, es recomendable que las Bases de Licitacién contemplen una clausula gue defina la
forma y plazo maximo para la recepcion de ofertas en formato papel.

Ejemplo

En caso de indisponibilidad del sistema dar aviso via e-mail al responsable del contratc que aparece
en el portal Mercado PUblico. Luego entregar Ja propuesta, junto al certificado de indisponibifidad del

- Lk,sistema, entregado por la Direccion de Compras, en la Oficina de Partes de la Municipalidad, en un
plazo maximo de 48 horas desde el cierre de la licitacion.

% Articulo 62° Dacreto N°250, de 2004, del Ministetio de Hacienda
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ARTICULD 24° LICITACION REVOCADA O SUSPENDIDA

Se podra REVOCAR una Licitacidn cuando ésta ya se encuentra publicada y, debidamente
justificada, se decide que no se podra seguir el flujo normal que conduce a la adjudicacion. En este
estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso irrevocablemente. Puede ser declarado de
forma unilateral por el municipio mediante Acto Administrativo (Decreto Alcaldicio Ex. DAF dictado por
el Director de Administracidén y Finanzas para licitaciones de Baja Complejidad y Decreto Alcaldicio
Ex. dictado por el Administrador Municipal para licitaciones de Alta Complejidad), siempre fundado
gue asi lo autorice y se podra realizar hasta antes de adjudicado el procedimiento.

Esta accion consiste en dejar sin efecto un acto administrativo por fa propia Administracién mediante
un acto de contraric imperio, en caso que aquel vuinere el interés publico, general o especifico de fa
autaridad emisora, por lo tanto, fa revocacion debe fundarse en razones de merito, conveniencia u
oportunidad, entendiéndose limitada por la consumacion de los efectos del acto o por la existencia de
derechos adquiridos,

Lo anterior, en virtud del articulo 61° de la Ley 19.880 de Bases de los Procedimientos
Administrativos, el cual sefala que “los actos administrativos podran ser revocados por el
érgano que los hubiere dictado”.

No obstante, 1a revocacion no procedera en los siguientes casos:

1. Cuando se trate de actos declarativos o creadores de derechos adquiridos legitimamente;
2. Cuando la ley haya determinado expresamente otra forma de extincién de los actos; o
3. Cuando, por su naturaleza, la regulacion legal del acto impida que sean dejados sin efecto

Para revocar una licitacién, el sistema exige la justificacion por parte de la Municipalidad del por
qué se esta procediendo con esta accidén, adjuntando el Acto Administrativo y los documentos que
autoricen tal decisién. Al revocar, el sistema notifica a los proveedores que ofertaron “que se revocd
la licitacion”, este estado no puede ser revertido.

Se podrd SUSPENDER el Proceso Licitatorio por una cantidad determinada de dias vy
posteriormente seguir con el curso normal de una licitacion, cuando el Tribunal de Contratacién
Pidblica u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida. Este estado puede asignarse desde
fa publicacién de las bases hasta la adjudicacion.

La Direccidon de Administracion y Finanzas podra revocar o suspender los procesos licitatorios de
Baja Complejidad, mediante Decreto Alcaldicio Ex. DAF, previa visacion por parte del Director de
Control y autorizacion del Administrador Municipal,

L.a Secretaria Comunal de Planificacion podra revocar o suspender los procesos licitatorios de Alta
Complejidad, mediante Decreto Alcaldicio Ex., previa visacion por parte del Director de Control v
autorizacion del Administrador Municipal.

ARTICULO 25° RECLAMOS

Toda persona que quiera hacer fegar un reclamo asociado a un proceso de compra, puede
efectuarlo, siendo recepcionado por la Direccidn de Compras a través de los formularios en linea
dispanibles en el sitio www.chilecompra.cl (Seccién Servicio al Cliente), quien evalla su pertinencia y
lo deriva al organismo publico reclamado. Se cuenta con 48 horas habiles (2 dias habiles) para
responder al proveedor por el mismo medio electrdnico y a través de la plataforma de compras
publicas, de no ser respondido en los tiempos, es publicado en un ranking de reclamos pendientes
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disponible para la ciudadania en la plataforma hitp://analiza.mercadopublico.cl/. Si el reclamo es
respondide de acuerdo con lo estipulado en las condiciones de uso del sistema, es revisada fa
respuesta y evaluada si ésta responde adecuadamente al reclamo hecho, la Direccidén de Compras la
envia directamente al proveedor, o en su defecto, si considera que la respuesta es incompleta o poco
pertinente, vuelve a enviar ef reclamo al organismo publico para indicarle que es una respuesta
insatisfactoria.®

Si bien se cuenta con 2 dias habiles para publicar la respuesta en el Portal, se podra aumentar ef plazo
cuando considere gque el reclamo es de alta complejidad, seleccionando la opcidn “Necesito Mas
Plazo”. Esta opcion proporciona 24 horas adicionales para responder el reclamo.

Los reclamos podran asumir los siguientes estados de acuerdo a la gestion que se realice con ellos,
clasificandose de la siguiente manera®®:

~ estao | DEFINICION

PENDIENTE JEFE DE SERVICIO Reclamo que atin no tiene rPeﬂsti:)“L::ista por parte del Crganismo

FINALIZADO OOFP Reclamo respondido por el Organismo publico.

Reclamo que ha sido derivadoe al interior del Organismoe a uno

GESTION INTERNA ; : - y
0 mas usuarios a fin de recopilar informacion.

Reclamo respecto del cual la Direccién de Compras entrega

MEDIACION asesoria a traves de un gjecutivo de su Mesa de Ayuda.

Reclamo que ha sido respondido por el Organismo Publico y
cuya respuesta ha sido revisada por la Direccién de Compras,
considerandose que presenta imprecisiones o cuyo contenido

no es satisfactorio.

RESPUESTA OBJETADA DCCP

Respuesta que fue objetada por ta Direccion de Compras y

RESPUESTA CORREGIDA OOPP .
gue fue resuelta por el Organismo.

PROCEDIMIENTO INTERNO DE RECLAMO

El Administrador del Sistema, la Direccién de Control, Direccion Juridica, Administrador Municipal y el
responsable de la Licitacién seran notificados del ingreso del reclamo a través de un correo
electrénico enviado por 1a Direccién de Compras.

Dependiendo del tipo de reclamo, este se clasificara en:

a. Reclamo Simple: el Administrador del Sistema solicita Ja respuesta al reclamo por parte de la Unidad
Técnica responsable.

b. Reclamo Complejo: el Administrador del Sistema solicita la respuesta a la Unidad Técnica
responsable y solicita expresamente la participacion y visacion de la Direccion de Control y de la
Direccion de Juridica, quienes ademas recibirdn copia del reclamo a través del Portal
mercadopublico.cl.

Pasos a seguir:

1. El Administrador del Sistema deriva a través de la plataforma de Mercade Publico a todos los
usuarios involucrados, los cuales tendran un plaze de 24 horas para generar la respuesta al
reclamo.

= hitp:/fwww.chilecompra.cifindex.php?option=com_content&view=article&id=379&catid=9&lang=es
8 Guia Uso Plataforma de Recfamos de la Direccion de ChileCompra
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2. La respuesta del reclamo se formaliza mediante correo electrdnico con las visaciones de los
usuarios involucrados segun la complejidad del reclamo, el cual debe ser fundamentado y si es

necesario adjuntar documentacion.
3. El Administrador del Sistema publica la respuesta recepcionada en el Portal Mercado Publico en

un plazo maximo de 48 horas desde el ingreso de éste.
4. La Seccidon de Supervision de Compras archiva la documentacion correspondiente al reclamo.

Es de exclusiva responsabilidad de la Unidad Técnica la respuesta entregada al proveedor y las
posteriores acciones que pudieran afectar al municipio, como también de la Direccion de Juridica y de

Control si corresponde.

CAPITULO Vi
CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

ARTICULO 26° CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION®

l.os criterios de evaluacién tienen por objeto seleccionar a la mejor(es) oferta(s), de acuerdo a los
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.

Las Unidades Responsables deben considerar en sus CRITERIOS DE EVALUACION factores
téchicos y economicos para evaluar de la forma mas objetiva posible las ofertas recibidas. Para lo
anterior, consideraran uno 0 mas factores y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o
mas subfactores. Jamas se podra atender solo al precio de la oferta como criterio a evaluar, por lo
tanto, se deberan establecer como minimo 2 criterios de evaluacion, donde la suma de estos debera
dar coma resultado un 100%.

Se podran considerar como criterios de evaluacion factores técnicos o econdimicos, como por
efemplo:

v Precio

v Experiencia

v Metodologia

v" Calidad Técnica

¥ Asistencia Técnica o Soporte

v Servicios de post-venta

v Plazos de entrega

¥ Recargos por fletes,

v Consideraciones medioambientales, de eficiencia energética

v Comportamiento contractual anterior

v Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta

v" Cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o
servicios licitados y con los requerimientos de 1a entidad licitante.

v' Criterios sustentables (ver articulo 27° del presente Manual)

v' Criterios inclusivos (ver articulo 28° del presente Manual)

La Unidad Responsable debera establecer en las Bases de Licitacién, las ponderaciones de los
criterios, factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacién de puntajes
para cada uno de ellos.

En casc que los criterios de evaluacion contemplen notas o calificaciones, las Bases de Licitacidn
deberan definir el nimero de decimales que se utilizard para calcular la nota final {ideal 2
decimales). Se recomienda utilizar como escala de evaluacidon de 0 a 100 puntos.

% Articulo 38° Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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Para evaluar los factores y subfactores, la comisidén evaluadora y los expertos que la asesoren, en
su caso, durante el proceso de evaluacion, deberan elaborar cuadros comparativos o de calculo
que precisen la forma en que se calificaran las ofertas técnicas presentadas por cada oferente de
acuerdo a [os factores y subfactores y los mecanismos de asignacién de puntajes predefinidos en las
Bases de Licitacion.

En el caso de la prestacion de servicios habituales (AC), gque deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar obligatoriamente como
criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion®.

Para evaluar este criterio técnico, se podran considerar como factores de evaluacién los
siguientes:

v El estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores

v La contratacion de discapacitados

¥ El nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo

v" La composicién y reajuste de las remuneraciones

v La extension y flexibilidad de la jornada de trabajo

v l.a duracién de los contratos

v l.a existencia de incentivos,

¥ Otras condiciones que resuiten de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios
contratados,

ARTICULO 27° CRITERIOS PARA COMPRAS SUSTENTABLES

Tambiéh se pueden incorperar criterios de evaluacion sobre temas que tengan por objetivo reforzar
politicas publicas u otras materias de alto impacto social. La Direccién de Compras crienta en el
sentido de incorporar lo que ha llamado “Compras Sustentables” incorporando al formulario de
Bases los siguientes factores:

v" Eficiencia Energética
¥" Impacto Medioambiental
v' Otras materias de Alto Impacte Social

ARTICULO 28° CRITERIOS PARA COMPRAS INCLUSIVAS®

Las Bases de Licitacion podran contener factores de evaluacién que fomenten y potencien la
generacion de empleos dignos, como también brindar oportunidades para todos los segmentos de la
sociedad, especialmente a aguellos grupos excluidos socialmente, lo cual se define como

“Compras Inclusivas”.

En este sentido, dentro las de las contrataciones que realiza el municipio se presentan grandes
oportunidades para avanzar en procedimientos de contratacién de caracter inclusivo, especialmente
en los rubros intensos en contratacién de mano de obra, como por ejemplo, el rubro de servicios
de aseo y limpieza, servicios de mantencién de areas verdes y servicios de vigilancia y seguridad
entre otros.

Por lo tanto, al momento de determinar las especificaciones o caracteristicas de los bienes y
servicios que se requieran, las Unidades Responsables deberan considerar, en lo posible y
cuando pueda ser aplicable, que las propiedades del producto o servicio a adquirir, permitan
catalogar 1a mencionada contratacion como inclusiva, lo cual sera registrado al momento de

® Articulo 6° inciso 1° Ley N°19.886 y arl. 38% inciso 6° Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda

8 Directiva de Contratacion Pablica N°17, de la Direccion de Compras
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publicar la Licitacién a través del Portal Mercado Publico. Con esto, se buscar promover que en los
casos que el municipio necesite adquirir productos o servicios, se considere en las especificaciones y
requisitos de los mismos, aspectos que permitan, por ejemplo, fomentar la participacion de
proveedores que le impiden estar en una situacion de igualdad con otros oferentes que no presentan
desventajas en el proceso de licitacion publica, asegurando la igualdad en las oportunidades.

En este sentido, los criterios de evaluacion que se incorporen en los procesos licitatorios que realiza
La Municipalidad, deberian ser apropiadamente definidos de manera que permitan evaluar aspectos
de inclusividad y otorgar puntaje a aguellas empresas que estén trabajando en esta linea, algunos
de estos criterios podrian ser;

1. Criterios de evaluacién inclusivos relativos a personas con discapacidad mental, sensorial
o fisica, o bien, jovenes desempleados o indigenas (minoria étnica): El municipic podria
valorar o entregar mayor puntaje a aquellos oferentes que tengan contratadas a alguna de las
personas anteriormente sefialadas pudiendo comprobarse este criterio de las siguientes formas:

a. Personas con discapacidad fisica, sensorial {visidon y audicién) o mental {Intelectual o
Psiquica): un medio apropiado para acreditar la discapacidad es exigir |a entrega de una copia
simple de la Credencial de Discapacidad, para [o cual el empleado debe estar inscrito en el
Registro Nacional de la Discapacidad. Esta credencial de discapacidad indica el tipo y grado
de discapacidad que presenta y se denomina Credencial de Discapacidad.

b. Jévenes desempleados: esta condicidon se puede demostrar mediante 1a presentacion de un
certificado de la AFP donde esta afiliado, que no ha tenido cotizaciones en los tltimos seis
meses, 0 bien, en caso de ser un joven desempleado que no esté inscrito en AFP, debera
cumplir fos requisitos para ser beneficiario del programa “Subsidio empleo joven”, lo que se
acreditara segin el resuitado al ingresar el RUT del empleado en el siguiente link:
http://aplicaciones.sence. clfsej/wsiC33.aspx.

c. Pueblos Originarios {minoria étnica): un medio apropiado es solicitar la acreditacién de
condicidn de indigena (aplicable a chilenos pertenecientes a culturas indigenas; personas que
no tienen la nacionalidad chilena y pertenecen a culturas indigenas reconocidas por la ley.
Esta condicion se puede demostrar mediante la solicitud de un Certificado que acredite la
calidad de Indigena emitido por la Corporacion Nacional de Desarrollo Indigena (CONADI).

2. Criterios de evaluacion inclusivos relativos a mujeres e igualdad de género: El Municipio
puede procurar una mayor integracion e inclusion de las personas anteriormente sefialadas, a
través de la formulacion de criterios de evaluacién que premien a aquellos empleadores que
contemplen condiciones o politicas favorables. Asi por ejemplo, para el caso de mujeres, puede
evaluarse si el oferente cuenta con alguna politica de inclusién de género, de igualdad de
remuneraciones entre hombres y mujeres, o bien, evaluarse el porcentaje de mujeres
coniratadas respecto al total de trabajadores de la empresa. Para comprobar lo anterior,
puede solicitarse una copia de la politica de inclusion anteriormente sefialada, cuya aplicacién se
haya extendido durante algdn periodo de tiempo minimo, con sus correspondientes objetivos,
programas y evaluaciones; o bien, copia de todos los contratos anteriormente sefialados, sin
perjuicio de otros medios que se estimen convenientes.

En todo caso, siempre es recomendable evaluar el peso de estos criterios en relacion a los
otros criterios de evaluacidon que se establezcan, ya que de establecerse un porcentaje muy alto,
lo cual podria eventualmente caer en una discriminacién respecto de aquellos oferentes, que, por
ejemplo, por razones de infraestructura fisica y tamafio de la empresa, no pueden tener personas
discapacitadas en el lugar de trabajo.
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Por Uitimo, en caso gue el Proveedor adjudicado haya considerado alguna de las varias
mencionadas en los incisos precedentes, el responsahble del contrato debera supervisar gue
una vez suscrito la Convencidén o enviada la Orden de Compra, el contratista respete lo
pactado, Una manera de realizarlo es por ejemplo transcurrido 6 meses de vigencia del contrato,
que las personas contratadas por él, sigan prestande los servicios adjudicadas, evitando asi
practicas poco claras v que sdlo contribuyen a dafiar y hacer poco efectiva una contratacion
inclusiva. Para el caso que no pudiese acreditarse la efectividad y vigencia de la continuidad de
los contratos de trabajo sefialados, las Bases de Licitacion deberan contemplar alguna multa o
sancién respectiva.

CRITERIOS INCLUSIVOS PARA RESOLVER LOS EMPATES

Todas las bases de Licitacién deberan contemplar un mecanismo para resolver los empates gue
se puedan producir en el resultado final de la evaluacion. Una practica recomendable y que permite
fomentar las compras inclusivas, es sefialar que “ante iguaidad de puntaje final entre dos o mas
oferentes, se adjudicara a aguel que haya sacade un mejor puntaje en el criterio de evaluacion
inclusive gue se hubiese determinado en las bases’, permitiende, de esta forma, el fortalecer la
importancia de tal caracteristica en el mismo procedimiento licitatorio.

Sin perjuicio a o anterior, se puede establecer un mecanismo general de desempate, atendiendo el
siguiente orden de prelacion:

Mejor precio

Mejor evaluacion técnica

Porcentaje en criterio de sustentabilidad o inclusividad
Oportunidad de ingreso de la oferta

Etc.

L

CAPITULO VIII
GESTION DE CONTRATOS

ARTICULOQ 29° DE LA FICHA DE GESTION DE CONTRATOS

1. La Gestion de Contrato para aquellas Licitaciones sobre 1.000 Unidades Tributarias Mensuales
debera ser realizada obligatoriamente en la plataforma Mercado Publico, aplicacion de Gestidn
de Contratos, Ja que permitird a las Unidades Responsables llevar en forma ordenada sus
contratos, a su vez los proveedores podran acceder a la informacion asociada a los contratos.

2. La Ficha del Contrate sera generada y gestionada por la Seccién de Contabilidad Presupuestaria,
del Departamento de Finanzas, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de funciones
Internas de ta Direccidn de Administracion y Finanzas.

3. No obstante lo anterior, sera responsabilidad de cada Unidad Supervisora de un confrato mayor a

L 1.000 Unidades Tributarias Mensuales revisar periodicamente su respectiva Ficha de Contrato

U~ de modo de verificar la correcta actualizacion de la informacién contenida en ella, avisando de

cualquier observacion por escrito al Departamento de Finanzas, con copia a la Direccion
respectiva y a la Directora de Administracién y Finanzas.
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ARTICULO 30° CLAUSULAS DE UN CONTRATO®

1. El contrato debe contener las causales que daran lugar a las sanciones y multas contempladas
en el contrato, especificando de manera clara y objetiva cada causal y sus efectos.

2. El contrato debe contemplar las causales que dan lugar a ia modificacién o término del contrato
y por lo tanto al cobro de las garantias. Por ejemplo:

a. Por Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante. Para ello las Bases
de Licitacion, en cada caso definirdn clara y objetivamente que se entenderd por
“Incumplimiento grave”.

b. Resciliacién o mutuo acuerdo entre los contratantes.

c. Por estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

d. Por registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en fos titimos dos afios, a la mitad del
periodo de ejecucién del contrato, con un maximo de seis meses.

e. Las demas causales que establezcan las respectivas Bases de Licitacion.

3. El Decreto Alcaldicio Ex. DAF o Decreto Alcaldicio Ex. que disponga el término anticipado del
contrato definitivo o su modificacion, debera ser fundado y publicado en el sistema de informacion, a
mas tardar dentro de las 24 horas de dictadas®.

CAPITULO IX
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 31° CONTROL DE RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

Los mecanismos de control utilizades para la entrega de productos o servicios deberan estar
establecidos en las respectivas Bases de Licitacidon y seran los siguientes:

CONTROL DE RECEPCION DE BIENES

1. La Orden de Compra del Portal deberd indicar, lugar de despacho y responsable de la
recepcion.

2. El proveedor al momento de presentar (a factura, deberd adjuntar la Orden de Compra del Portal
para que esta pueda ser recepcionada por la Unidad solicitante.

3. En sefial de recepcion conforme del bien o recepcién conforme del servicio prestado, se utilizara el
siguiente procedimiento:

a. Visacion de la factura por parte del Director de la Unidad Solicitante, adjuntando la Orden
de Compra electronica, la guia de despacho respectiva, si corresponde, con la visacién del
funcionario responsable de la recepcién del bien. En el caso que se entregue parciaimente el
servicio (ejemplo por hitos de entrega), se deberd acompaiiar a la factura respectiva, fa Orden
de Compra del Portal que asi o indique.

b. Para ¢l caso de recepcion parcial de bisnes ademas en el memorandum conductor el Director
de la Unidad debera indicar si se mantiene el saldo pendiente, o éste debe ser desobligado
indicande el fundamento para ello e idealmente registro escrito del proveedor que sefiale los
motivos para no despachar los productos o de la no realizacidén de servicio, en caso que la
Orden de Compra contempla entrega total.

82 Articulo 77° Decrato N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
5% Articulo 79° Decreto N9250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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¢. Una vez recibido el producto la Unidad Responsable debe cambiar el estado de la Orden de

Compra electronica de aceptada a recepcidn conforme, con el objetivo de llevar un registro
de las en el Portal Mercado Publico de las Ordenes de Compra que se encuentran pendientes.

CONTROL DE SERVICIOS

1. Con Orden de Compra: Para aquellos servicios especificos, la medida de control sera
adjuntando:

a.

Factura con V°B® del Director de la Unidad Solicitante en sefal de conformidad.

b. Hoja de Recepcion de la Obra o el Servicio, visada por el contratista y la Unidad solicitante, si

cofresponde.,

2. Con Contrato: Para aquellos contratos de fargo plazo, las medidas de control seran:

a,

o ou

Libro de Servicios /Obras, que debe estar en poder del Inspector Técnico de Obra (ITO) o el
Inspector Técnico det Servicio (ITS)

Hoja Recepcion de Servicio/Obras

Ficha de ldentificacion de Contrato

Ficha de Control de Identificacion de Contrato

Decreto Alcaldicio Ex de recepcion si correspende

CAPITULO X
CALIFICACION DEL PROVEEDOR

ARTICULO 32° EVALUACION DEL PROVEEDOR

Los usuarios con Perfil de Supervisor gue tengan facultades delegadas podran calificar directamente
a los proveedores siempre que se trate de una calificacion positiva (4 6 5) en el caso de la recepcion
conforme de [a Factura o Boleta, no obstante, de existir una disconformidad (calificacion 3, 2 6 1), se
debera proceder como se detalla a continuacién.

La calificacion del proveedor debera estar fundamentada en el cumplimiento de los requisitos técnicos
establecidos en las Bases de la Licitacion o Términos de Referencia, y que se entiende se ha
ejecutado correcta y completamente cuando el Director de la Unidad Responsable ha firmado la
Factura o Boleta en sefial de confermidad. De no estar conforme el producto o servicio prestado se
debera aplicar las sanciones y multas que correspondan, en la forma y monto en que en las Bases o
Términos de Referencia se establezcan.

El Portal Mercado Piblico posee un sistema de calificacion que tiene una escala de 1 a 5, donde se
podra ingresar fundamento a la calificacion efectuada.

CALIFICACION POSITIVA (5 0 4)

El Director responsable, solo puede dar su visacion a la factura respectiva una vez verificado que se
han cumplido a cabalidad todos los criterios establecidos en la Licitacion o Trato Directo.

Todos aquellos proveedores cuya factura o boleta por prestacién de bien o servicio haya sido
visada, seran considerados como proveedores positivamente evaluados por el Municipio.

Los Directores que estimen necesario informar el buen comportamiento del proveedor contratado,
podran levantar directamente la calificacion positiva en el Portal Mercado Piblico, ingresando a
la ficha del Proveedor para realizar la evaluacion segin el Desempefio Comercial, siempre y cuando
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tengan Delegacidn de Facultades para adjudicar, de lo contrario deben solicitar al Departamento de
Administracion de la Direccion de Administracion v Finanzas, para que éste [a levante.
CALIFICACION DEFICIENTE (3, 2 0 1)

La Unidad Solicitante debera informar por escrito, via Memorandum Tipo (Anexo N°2), al Director de
Administracion y Finanzas, &l o los reparos al bien o servicio, fundamentada, por lo que €l
memorandum deberd contener lo siguiente:

Identificacion de la Licitacion o Trato Directo con disconformidad

Fecha y Namero de Memarandum en que se solicitd el Bien o Servicio {Anexo N°5).
Orden de Compra o Decreto Alcaldicio Ex. que ordend la ejecucion.

Identificacién del Bien o Servicio disconforme,

N

Los incumplimientos considerados en la contratacion del bien 0 servicio en que se haya incurrido en
falta, como por ejemplo: Fecha de entrega, calidad inferior a lo solicitado, garantia, servicio de post-
venta, cantidades inferiores a las contratadas u otras faltas que se consideren relevantes. En estos
casos se debera:

1. Anexar respaldos de los fundamentos que avalen o demuestren el incumplimiento, como por
ejemplo fotografias, registro de la falta en el Libro de Servicios, Guias de Despacho, etc.

2. La Direccién de Administracion y Finanzas notificara al proveedor su disconformidad mediante
“Carta de Notificacion de Incumplimiento” (Anexo 3), con visacién de la Direccion de Control.

3. En caso de presentar descargo por escrito, serda evaluade por el Director de la Unidad
Supervisora, el Director de Administracién y Finanzas y el Director de Contro!l quienes
podran aceptar o rechazar los descargos del proveedor. De acogerse sus descargos, la Direccion
de Administracion y Finanzas informara por escrito al proveedor de tal resolucion con copia a la
Direccién que remitid el memorandum de disconformidad, orientadndose la calificacién al
proveedor.

4. En caso de ser rechazados sus descargos o que haya transcurrido el plazo de cinco dias corridos
sin que se obtenga respuesta del proveedor, se levantara 1a calificacion deficiente, nota 1, 26 3
segun corresponda, en el Portal Mercado Publico, incorporandose a un listado de Proveedores
con Disconformidad de Bienes y Servicios.

NOTIFICACION Y COBRO DE MULTA

En caso que los descargos sean rechazados, y la decision sea la aplicacion de una multa, ésta sera
mediante carta certificada segln formulario de notificacion de multas (Ver anexo N°4), la cual se
entendera notificada, transcurrido 3 dias de remitida la carta certificada.

CAPITULO XI
PROCEDIMIENTO DE PAGO

ARTICULO 33° RECEPCION DE FACTURAS

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 5° letra ¢ de la Ley N° 19.983, que “Regula la Transferencia
y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura”, sera obligacién del comprador o beneficiario del
servicio (Municipalidad), efectuar el recibo de las facturas correspondientes, para lo cual debera
completar tos datos que vendran impresos en el recuadro inferior de la factura, los cuales se
refieren a:

v Unidad que recepciona,
v" Fecha de recepcién,
v Nombre y firma de quien recibe el documento,
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v Rut
v' Firma de la persona que recibe

En razon de lo anterior, se debera definir al interior de las Unidades los funcionarios autorizados
para recepcionar las guias de despacho y/o facturas, ya gue los datos mencionados en el parrafo que
se registran en el documento, otorgan MERITO EJECUTIVO A LA FACTURA, y su no
cumplimiento podra ser denunciado al Juez de Policia Local del domicilio del infractor, pudiendo
aplicar una multa a beneficio fiscal de hasta el 50% del monte facturado, con un maximo de 40 UTM
al ano.

ARTICULO 34° RECLAMO DE FACTURAS
1. Plazos

Si el funcionario que recibe la compra de un bien o visa la ejecucion de un servicio no esta conforme
con el contenido de la factura debera proceder de acuerdo a lo establecido en el articulo 3° de Ja
Ley N°19.983:

a. Devolver la factura v la guia de despacho en su caso, con los productos si corresponde, al
momento de su entrega; o

b. Reclamar su contenido dentro de los ocho dias corridos desde su recepcion o dentro del
plazo pactado por las partes, el que no puede exceder de 30 dias contados desde la
recepcion del documento.

Por lo anterior, es de vital importancia controlar las fechas de recepcidn y las fechas de reclamo ya
qgue de lo contrario se entienden las facturas irrevocablemente aceptadas; debiendo cursarse el
pago por monto y contenide original.

2. Forma de efectuar ¢l reclamo del contenido de la Factura

El decumento de reclamo, firmado por el Director de la Unidad, debera indicar claramente las
causas que motivaron la devolucidon y deberda ir acompafiado por alguna de la siguiente
documentacion:

a. La factura y/o la guia de despacho, cuando corresponda reclamar por la totalidad de los

bienes o servicios facturados, o
b. Solicitud de Nota de Crédito, cuando el reclamo corresponda a una parte del total de los

bienes o servicios facturados.
¢. El documento de reclamo, firmado por el Director, sera puesto en conocimienio al proveedor

por alguna de las siguientes acciones:

v Enviando carta certificada devolviendo la(s) Factura(s) mas guia de despacho, o

v se utilizard otro medio fehaciente donde pueda comprobar la accion de envio, como
por ejemplo: mensajero con libro de recepcion, email con confirmacion a un correo valido o
cualquier otro medio idonec. {No se debera utilizar el teléfono para efectuar los

reclamos).

ARTICULO 35° TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE FACTURAS A PAGO

Procede segtin las siguientes condiciones:

v |\ 1. Facturas que resulten de una Orden de Compra emitida por la Seccion Abastecimiento del
Departamento de Administracién:
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Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Crédito son recepcionadas en la Seccion
Abastecimiento del Departamento de Administracion, en un plazo maximo de fres (3} dias
habiles desde la fecha de recepcidn de dicho documento en la Unidad Municipal responsable,
con la visacion del Director de Ia unidad en sefial de conformidad.

2. Facturas que resulten de una Orden de Compra emitida por una Unidad Municipal con
Delegacion de Facultades para Comprar:

Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Crédito son recepcionadas en la Seccidon Contabilidad
Presupuestaria del Departamento de Finanzas, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles
desde la fecha de recepcion de dicho documento en la Unidad Municipal responsable, con la
visacidn del Director de la unidad en sefal de conformidad.

3. Facturas que resulten de un Contrato y/o Decreto Alcaldicio:

Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Crédito que resulten de un Contrato yfo Decreto
Alcaldicio, son recepcionadas directamente en la Seccién Contabilidad del Departamento de
Finanzas, en un plazo maximo de tres {3) dias habiles desde la fecha de recepcidn de dicho
documento en ta Unidad Municipal responsable, con la visacién del Director de la unidad en
sehal de conformidad.

La Municipalidad, como Institucién Publica, no estd autorizada a pagar facturas con intereses
y multas. En caso de corresponder estos conceptos a pagar, se debera realizar la investigacion
respectiva que determinara las responsabilidades funcionarias.

Las multas cursadas por las unidades supervisora a proveedores o contratistas por incumplimientos
estipulados en las Bases de Licitacion, Contrato y/o Orden de Compra, deben ser pagadas por el
proveedor contratade directamente en la Secciéon Tesoreria Municipal. El Boletin de Ingreso
debe ser adjuntado a la factura para fa posterior tramitacidon del pago

ARTICULO 36° REVISION DE FACTURAS A PAGO

1. Revision de Facturas por la Unidad Supervisora Municipal

La Unidad Supervisora Municipal responsable de la recepcion y visacion de los bienes comprados y/o
servicios prestados, deberd verificar que se cumplan todos los requisitos exigidos antes de
enviar la Factura a Pago:

a. Verificar que estén todos los antecedentes necesarios establecidos en la Licitacion: Acuerdo
de Comision de Hacienda, Decreto Alcaldicio, Contrato, Bases Administrativas y Técnicas,
Orden de Compra Electronica, Garantias, Actas de Entrega de Terreno o Recepcidén del
Servicio, seguin corresponda.

b. Para Ordenes de Compra Electrénicas iguales o superiores a 100 UTM y menores de 1000
UTM, debe existir como respaldo el Decreto Alcaldicio Exento de adjudicacion, su respectivo
Contrato y Decreto Alcaldicio Exento de Refrendacion del Contrato, salvo para aqguelias
compras de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacidén y que se haya
establecido en las Bases de Licitacidon que se formalizarad a través de la Respectiva Orden de
Compra. También se exceptuaran de hacer Contrato, las compras o servicios que se realicen
empleando un Convenio Marco.

W ¢c. Que las facturas no presenten fecha de emisién anterior a la Orden de Compra Electrénica o

Contrato. En el caso de los Contratos que presten servicios en el tiempo, fa facturacion debe
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ser por mes vencido del servicio prestado y la fecha de la factura debe ser posterior a la fecha
de la firma del Contrato, salvo aquellos contratos que estipulen pago anticipado del servicio
(Ej.: arriendos).

d. Que los documentos enviados a pago vy sus respaldos, deben ser originales y legibles y no
podran presentar borrones ¢ enmiendas en su contenido y forma.

e. Que las facturas no sobrepasen los montos autorizados en la respectiva Orden de Compra
elecironica o Contrato respectivo.

f. Que la razén social y el RUT correspondan a la establecida en la Orden de Compra
electrénica o Contrato.

g. Que la fecha de vigencia de la emisidn de la factura, se encuentre dentro de los plazos
aprobados por el Sl Este dato se encuentra bajo el recuadro del N° de la Factura con la
siguiente leyenda: “Fecha de Vigencia Emision hasta xx de xxxx de 20xx”.

h. Que la Factura o Boleta, especifique exactamente el articulo o servicio prestado, incluyendo el
valor unitario y total de la adguisicidén o servicio.

i. Que los calculos matematicos estén correctos (sumatorias, calculo de IVA, reajustes, etc).

j. Que el reajuste aplicado (si fuere procedente), se ajuste a lo convenido en la Orden de
Compra o Contrato.

k. Que gl Bien o Servicio a pagar haya sido efectivamenie recibido o realizado, segdn el caso.

[. Que la Garantia que ampare [a compra ¢ servicio, cuando corresponda, se encuentre vigente
por el tiempo que la Orden de Compra o el Contrato especifiquen.

m. Cuando aplique, se debe verificar que el Cerlificado de Antecedentes Laborales y
Previsionales, emitido por la Direccién del Trabajo, corresponda al pericdo que se esta
facturando. En todo caso, cuandc el pago de la factura se tramite con una antiglledad mayor a
los 2 meses desde prestado el servicio, se debe adjuntar el Certificade de Antecedentes
Laborales y Previsionales actualizado al mes que se esta cursando el pago.

n, Con respecto al pago de aumentos y/o disminuciones de servicios con un contrato base de
respaldo, éste deberd pagarse una vez emitido el Decreto Alcaldicio y Confrato que

autoriza el aumento o disminucién.
2. Revision de facturas y emisién del Decreto de pago por la Seccién de Contabilidad

La responsabilidad de la emisién de los Decretos de Pago, se encuentra establecida en el
Procedimiento Internc del Departamento de Finanzas, dependiente de la Direccion de
Administracién y Finanzas sobre “Pago de Facturas”, ya que se trata de un procedimiento
interno del Departamento.

3. Metodologia para el Calculo de Reajustes:

‘U" La metodologia para calcular el reajuste de acuerdo a la variacién del 1PC, se hara tomando en
cuenta las fechas y periodos contemplados en el respectivo Contrato o Bases de Licitacion y de

acuerdo a lo establecido por el INE
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Los reajustes se calcutan, generalmente, acorde a las variaciones que experimente el IPC, y por lo
tanto, deben considerarse tanto los aumentos como las disminuciones, por lo que el reajuste de un
contrato de prestacion de bienes o servicios, puede implicar una disminucidn o incremento de su
monto.

ARTICULO 37° TRAMITACION DEL DECRETO DE PAGO

1.

M-

Conforme a las verificaciones realizadas por la Seccidon de Contabilidad Presupuestaria,
establecidas en el Procedimiento Interno de Pago de Facturas, se emitira el respectivo
Decreto de Pago de una Factura o Boleta en un plazo no superior a 3 dias habiles desde la
fecha de recepcion de la Factura en Contabilidad, el que serd revisado y visado en orden
sucesivo por la Jefe del Departamento de Finanzas, la Directora de Administracién y Finanzas, el
Director de Control, Secretaria Municipal (que actuara como Ministro de Fe del acto
administrativo) y sera aprobado por el Administrador Municipal. Para estas visaciones vy
aprobaciones el tiempo maximo no podrd superar los siguientes plazos en cada una de las
siguientes etapas sucesivas:

~ ETAPA ~ PLAZO MAXIMO
Envio de Facturas o Boletas a Pago, con 3 dias habiles desde la fecha de
1 | V°B® de la Unidad Supervisora, a la DAF recepcidn de a Factura o Boleta
en la Unidad.
Envio de Facturas o Boletas desde 3 dias habiles de recibida la
Departamento de Administracién DAF a la factura con el V°B® de |a unidad

2 | Seccidn de Contabilidad para elaboracion del | municipal supervisora
Decreto de Pago, con documentos de

respaldo
Recepcidn, contabilizacién y emisidn del 3 dias habiles desde la fecha de
3 | Decreto de Pago. recepcion de la Factura en

Seccidn Contabilidad

Revision y Visacion Directores de:
v Administracién y Finanzas
4 | v Director de Control 4 dias habiles
v' Secretaria Municipal
v Administradora Municipal

El Decreto de Pago sera enviado a las firmas mencionadas anteriores con todos los documentos
que respaldan el pago.

Una vez aprobado ef Decreto de Pago, sera remitido a la Seccion de Contabilidad para que sea
enviado a la Seccion Tesoreria Municipal para la emisidn del cheque por parte del Encargado
de Egresos de esta unidad, quien ademas, anotara el niimero de Egreso y fecha en la parte
inferior del Decreto de Pago enviando la copia a Contabilidad para su archivo. El cheque siempre
sera emitido neminativo al titular de [a Orden de Compra y/o Contrato.

La Seccidn Tesoreria Municipal es a unidad responsable de archivar y custodiar el Decreto
de Pago con todos [os documentos de respaldo originales, para revision de la Contraioria
General de la Republica.

El Encargado de Egresos de la Seccién Tesoreria Municipal es responsable de la entrega del
cheque respectivo y de verificar su entrega de acuerdo a lo siguiente:

a. Que la persona que retita presente el RUT de la empresa que lo autoriza al retiro de
documentos de pago o en su defecto un poder simple que impligue lo mismo.
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b. Que la persona autorizada para el retiro de cheques cuente con la cuarta copia cedible de la

factura correspondiente al pago.

Al tratarse de una factura electrénica, deberda ademas, verificar para cada una antes de
entregar el cheque, si ésta se encuentra cedida a factoring en el Registro Publico Electrénico
de Transferencias de Créditos, en la pagina web www.sii.cl., de acuerdo a lo indicado en el
tnstructivo Internc "Verificacién de Cesion de Crédito de una Factura Electronica a Factoring”.

6. El Encargado de Egresos de la Seccion Tesoreria Municipal retendra la cuarta copia cedible
de la factura contra la entrega del cheque para ser archivada junto al Decreto de Pago
respectivo.

ARTICUL.O 38° FACTURAS A FACTORING

Facturas formato papel cedidas a Factoring (no elecirénicas):

a. Las facturas no electrénicas cedidas a empresas de Factoring ingresan a la Municipalidad

a fravés de la Oficina de Partes dependiente de Secretaria Municipal, quien debera
distribuir el original ingresado directamente al Departamento de Finanzas para su revision v

pago.

La Jefe del Departamento de Finanzas para cursar el pago de una factura no electrénica
cedida a Factoring, verificara que se cumplan los siguientes requisitos establecidos en el
articulo 7° de la Ley N° 19.983/2004, que regula Ia Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a
Copia de la Factura:

¥ Noftificacion a la Municipalidad de Providencia, por Carta Certificada dirigida por Notario
Pdblico, de la entrega de la factura al cesionario {FFactoring).
v Firma del cedente en el anverso de la copia cedible de la factura, junto con su nombre

completo.
v Rut y domicilio del cesionario en el anverso de la copia cedible de la factura.

Una vez verificados los antecedentes anteriores, para proceder al pago de la factura la
Seccidn de Contabilidad Presupuestaria contabilizara la obligacion a pagar a nombre del
cesionario {Factoring), desobligando el mismo compromiso antes registrado en la contabilidad
a nombre del cedente (Proveedor). En la glosa del Decreto de Pago, se mencionara el nombre
de la empresa cedente, entre paréntesis, a continuacién del motive del pago.

. Si al momento de recibir la carta certificada notarial informando de 1a cesion del crédito, ya

ha sido cursado el Decrete de Pago de la factura cedida, entonces el cesionario (Factoring)
podra retirar el cheque correspondiente al pago en Tesoreria Municipal, entregando {a copia
cedible de la factura, 1a que se custodiara adjunta como respaldoe al Decreto de Pago.

2. Facturas Electréonicas cedidas a Factoring:

a. La cesién de créditos de una factura electrénica se efectila mediante medios electronicos y

se pone en conocimiento de ia Municipalidad mediante su anotacion en el Registro Publico
Electronico de Transferencias de Créditos que lleva el Servicio de Impuestos Internos en su
pagina web www.sii.cl.®*

b. El Departamento de Finanzas, a través de la Seccion de Contabilidad Presupuestaria,

debera verificar, para cada una de las facturas electrénicas que ingresen a pago, si ésta se

54 Articulo N° 9 de la Ley N° 19.983 que “Reguia fa Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura”, de fecha
15122004,
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encuentra cedida a factoring en el Registro Publico Electronico de Transferencias de Créditos,
en la pagina web www sii.cl., de acuerdo a lo indicado en el Instructivo Interno  “Verificacion
de Cesién de Crédito de una Factura Electrénica a Factoring”.

¢. Una vez verificados los antecedentes anteriores, para proceder al page de la factura
electronica cedida a Factoring, la Seccién de Contabilidad Presupuestaria registrara la
obligacian a pagar a nombre del cesionario (Factoring), desobligando el mismo compromiso
antes registrado en la contabilidad a nombre del cedente (Proveedor).

d. Sial momento de ser cedida la factura electrénica, ya ha sido cursado el Decreto de Pago de
ésta, entonces el cesionario (Factoring) podra retirar el cheque correspondiente al pago en
Tesoreria Municipal, entregando la copia cedible original de la factura electronica.

CAPITULO XH
POLITICA DE INVENTARIOS

ARTICULO 39° FUNCION SECCION DE ABASTECIMIENTO

La funcion de la Seccién Abastecimiento del Departamento de Administracion de la Direccion de
Administracion y Finanzas es atender de manera planificada fa demanda de los insumos necesarios
que se utiizan para el normal funcionamiento de la Municipalidad, mediante entregas programadas
bimensualmente de Bienes de Consumo Corriente (Articulos de Aseo y Escritorio), manteniendo un
stock critico en Bodega, el que serd anualmente actualizado, acorde a los cambios tecnoldgicos y
de los procesos. En base al stock critico, se programan las compras anuales gue permitan
abastecer las necesidades de servicio a un menor costo, sin perder la calidad vy la oportunidad de
entrega de los articules requeridos para el funcionamiente municipal, considerando los costos de
almacenamiento. Asi también, deberd considerarse el costo de obsolescencia, la estacionalidad de
los articulos, el debido resguardo, por lo cual deberd considerarse siempre, un adecuado nivel de
inventario para cada periodo, siendo cada unidad requirente responsable de planificar sus demandas
con anticipacion e informar de los cambios tecnologicos u obsolencia de productos a la Direccidn de
Administracién y Finanzas, como asi también al usc que se les dan a estos bienes con supervision y
control de sus existencias.

PROCEDIMIENTO

1. Las solicitudes de las Unidades Usuarias de articulos de aseo y escritorio se realizan en forma
bimensual, a traves de la Solicitud de Articulos y Bienes de Bodega, en el cual se indica el pedido
del Bimestre anterior a modo de guia, la Seccion de Abastecimiento del Departamento de
Administracion, es la unidad encargada de evaluar o solicitado, en base a politicas generales de
distribucion, actividades programadas, consumo histdrico, etc. En ef Sistema Computacional de
Bodega se encuentra el resumen anual en linea, para todos los usuarios municipaies, lo gue
permitira al Director vy jefaturas responsables de aprobar la solicitud de pedido, conocer el costo,
cantidad y tipo de productos solicitados durante un arfio completo 0 mas periodos; pudiendo
ademas, elegir un filtro de control de gestidn donde se tiene alternativas tales como: fecha,
cantidad de bienes, bienes de mayor costo, bienes de mayor cantidad solicitada, etc.

2. Las entregas de Uniformes y Ropa de Trabajo se realizaran semestralmente para periodo
otofio-invierno en el mes de abril y para el periodo primavera- verano en el mes de octubre,
desde las bodegas de la Seccidon de Abastecimiento, Direccién de Medio Ambiente, Aseo, Ornato y
Mantencién, Direccion Desarrollo Comunitario, etc.
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3. l.os pedidos extraordinarios se realizaran mediante memorandum del Director de la Unidad
dirigido al Director de Administracion y Finanzas, quien autorizara las circunstancias de urgencia o
calidad de extraordinario del pedido, debidamente fundamentado por &l Director respectivo.

CAPITULO XHI
USO DEL SISTEMA MERCADO PUBLICO (www.mercadopublico.cl).

ARTICULO 40° DEFINICION DE PERFILES: TIPOS DE PERFIL

La Municipalidad de Providencia para operar en el Portal Mercade Puablice, conforme a su Estructura
Organica para los procesos de Adquisicion de Bienes y/o Contratacién de Servicios estara compuesta
por los Roles y Perfiles que se detallan en el presente articulo.

Para efectos del presente Manual y conforme al Reglamento de Delegacion de Facultades del Alcalde,
en su Titulo | De los Perfiles de Usuarios y sus Afribuciones para Desarrollar Procesos de
Compra en la Plataforma Mercado Publico y en su Titulo H De la Estructura Organica y sus
Perfiles en los Procesos de Compra de Bienes y/o Contratacion de Servicios en el Portal Mercado
Pablico, se definen los Perfiles de Supervisor, Operador, Abogado, Auditor y Observador otorgados
a cada nivel de la estructura organica del proceso de contrataciones y los respectivos roles de usuarios
y atributos adicionales que puedan incorporarse a cada Perfil de Usuario, sin perjuicio de ello, los Roles
definidos para administrar esta estructura son:

1. Gestor Institucional: El Alcalde al ser la autoridad maxima de la Municipalidad tendra ésta
calidad y serd responsable de aplicar y hacer efectivas las responsabilidades y funciones que
corresponda a los funcionarios del municipio, en lo referente a las disposiciones legales
establecidas para los procesos de adquisicidn y/o contratacion de bienes o servicios,

Adicionalmente a estas responsabilidades tiene el perfil de Observador con los siguientes atributos
adicionales:

a. Gestion de Reclamos
Indicadores de Resumenes
¢c. Indicadores de Plataforma de Probidad Activa

=

2. Administrador del Sistema: Actuara el Director de Administracion y Finanzas y el Jefe del
Departamento de Administracion, indistintamente, y tendran el perfil de Supervisor, quienes
gjerceran este rol con las siguientes facultades especiales en el Portal Mercade Publico:

a. Creacién y desactivacion de usuarios;

Creacion y desactivacion de unidades de compra;

c. Determinar perfiles de c¢ada usuario, como Supervisor, Operador, Abogado, Auditor u
Cbservador;

d. Actualizacion de datos basicos de los usuarios de la Municipalidad registrados en el Portal
Mercado Publico;

e. Otorgar atributos adicionales por perfil

o

Adicionalmente contara con los atributos adicionales que a continuacién se detallan:

Gestidn de Reclamos

indicadores de Plataforma Probidad Activa
Indicadores de Resumenes

Plan de Compras

PN~
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ARTICULO 41° ATRIBUCIONES POR PERFIL PORTAL MERCADO PUBLICO

| Buscar PERMITIDO | PERMITIDO [ PERMITIDO | PERMITIDO| PERMITIDO
Autorizar PERMITIDG | PERMITIDO | PERMITIDO |
Editar PERMITIDO | PERMITIDO | PERMITIDO
Crear PERMITIDC | PERMITIDO
Publicar PERMITIDO -
LICITACIONES Adjudicar PERMITIDO
Reportes PERMITIDO PERMITIDO
v SERVITIDG RIS G
Suspender PERMITIDO
Inadmisible o
Desierta PERMITIDO
Buscar PERMITIDO | PERMITIDO | PERMITIDO | PERMITIDO| PERMITIDO
Autorizar PERMITIDO | PERMITIDO | PERMITIDO {
Editar PERMITIDO | PERMITIRO | PERMITIDO f
ORDEN DE COMPRA | Crear PERMITIDO | PERMITIDO
| PERimoo
Reportes PERMITIDO
TIENDA CONVENIO Buscar PERMITIDO | PERMITIDO
MARCO Crear PERMITIDO | PERMITIDO

ARTICULO 42° ATRIBUTOS ADICIONALES POR PERFIL

La Municipalidad de Providencia para optimizar las operaciones en el Portal Mercado Publico, podra a
traves del Administrador Chilecompra, otorgar acciones y/o atributos adicionales a usuarios ya

definidos, y que pueden corresponder a:

N O WN -

Gestionar Documentos Tributarios Electrénico,
Visualizar Documentos Tributarios Electronico,
Gaestion de Reclamos,
Indicadores de Plataforma Probidad Activa,
Indicadores de Restiimenes,
Plan de Compras,
Supervisor de Gestidn de Contrato, v
Administrador de Gestion de Contrato.
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ARTICULO 43° ORGANIGRAMA DEL PROCESC DE COMPRAS

Ver Anexo N°7 Listado de Funcionarios con clave de Portal Mercado Publico.

CAPITULO XIV
PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS
GARANTIAS

ARTICULO 44° OBJETIVO DE LA GARANTIA

Las garantias tienen por cobjeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor oferente
y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrate, en tanto no existan
suficientes mecanismos alternativos de mitigacion.®®

ARTICULO 45° CARACTERISTICAS DE LA GARANTIA

La garaniia podra eniregarse de forma fisica o electronica, mediante uno o varios instrumentos
financieros de la misma naturaleza, que en conjunto representen el monto ¢ porcentaje a caucicnar.
En los casos en que la garantia se otorgue de manera electronica, debera ajustarse a la ley N°19.799
sobre Documentos Electrénicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

La Unidad Licitante establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe
contener y si la caucion o0 garaniia debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento u otra
moneda.

La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes del
~ Adjudicatario y tener el caracter de irrevocable. La garantia debera ser extendida o fomada a favor
de la Municipalidad de Providencia.

% Directiva de Contratacion Publica N°7 de la Direccion de Compras
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Las Bases podran establecer que la caucion o garantia sea otorgada a través de vale vista, poliza de
seguro, depdsito a plazo, cerificado de fianza a la vista o cualquier otra forma gue asegure el pago
de la garantia de manera rapida y efectiva.

La Unidad Licitante solicitara a todos los Oferentes la misma garantia, no pudiendo establecer
diferencias entre los distintos Oferentes.

Cabe sefialar que siempre se debe pedir garantias acordes con el proceso que se realiza y con el
mercado al cual se enfrenta, ya que las garantias representan una limitacion a fa participacion, sobre
todo para la Micro y Pequena Empresa. Ademas se debe indicar claramente la forma y oportunidad
en gue se restituiran las garantias, ya que representan costos para el proveedor.

ARTICULO 46° TIPOS DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

l.as garantias pueden ser:

1. Vale a la Vista: se obtienen por medio de un Banco y pueden criginarse solamente por 1a entrega
de dinero en efectivo por parte del tomador o contra fondos disponibles que mantenga en cuenta
corriente o en otra forma de depésito a la vista, para caucionar una obligacion de una persona o
empresa a favor de! municipio.

2. Boleta de Garantia Bancaria: se obtienen por medio de un Banco para caucionar una obligacion
de una persona ¢ empresa a favor del coniratanie y cuya emision por parte del Banco la
constituye un depdsito en dinero por parte del tomador o que éste suscriba un pagaré u otro titulo
de crédito a favor del banco emisor.

3. Pdliza de Garantia de Liquidez Inmediata Cod. Pol. N°120131751 (seriedad de oferta) y Pdliza
de Garantia Cod. Pol. N°120130189, N°120131312, N°120131716 y N°120131794 (fiel y oportuno
cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones). se obtienen por intermedio de una
Compafiia de Seguros, cuya pdliza garantiza el fiel cumplimiento por parte def afianzado de las
obligaciones contraidas en virtud del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del
incumplimiento por parte del tercero, del pago de las obligaciones en dinero o de crédito de dinero
y a las cuales se haya obligado el tercero y el Asegurado.

4. Certificado de Fianza a la Vista: es aquel instrumento atorgado por una Institucion de Garantia
Reciproca (IGR), mediante el cual ésta se constituye en fiadora de obligaciones de un beneficiario
para con un acreedor, y que se encuentra regufado por la Ley N° 20.179. Este instrumento debera
ser pagadero a la vista, de acuerdo a lo dispuesio por el articulo 68 del reglamento de la Ley
N°19.888, contenido en el decreto N°250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.

5. Otros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucion,
ARTICULO 47° GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA

1. Tienen por objetivo garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada
hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra o bien se caucione el fiel
cumplimiento del contrato.

2. Bajo el umbral de las 1.000 UTM ia unidad licitante debera ponderar el riesgo involucrado en

cada contratacion para determinar si requiere la presentacién de garantias de seriedad de la
oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de [a oferta, las Bases deberan establecer &l
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monto, plazo de vigencia y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra
moneda o unidad reajustable.®

. El monto de ta Garantia de Seriedad de la Oferta debe ser un valor fijo, calculado en funcion del

riesgo del no suministro del bien o servicio para la continuidad de las funciones municipales y/o de
los tiempos que implica un nuevo llamado a licitacion y/o criticidad del bien o servicio.

. En la determinacién del plazo de vigencia de la garantia, debera considerarse los plazos

estimados para la adjudicacion y firma del contrato definitivo.

Las Bases de Licitacidén deberan establecer el mecanismo para la devolucion de la Garantia de
Seriedad de la Oferia, la que en todo caso no debe sobrepasar los 10 dias contados desde la
notificacién de la decisién que dé cuenta de la inadmisibilidad, de 1a preseleccion de los oferentes
o de la adjudicacién®’, salvo que las bases contemplen la facultad de readjudicacion. En el caso
del proveedor adjudicado, se restituye la garantia de seriedad de la oferta, contra enfrega de la
Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.

. En caso que se extienda la fecha de adjudicacion, el oferente debera cambiar la Boleta de

Garantia de Seriedad de la Oferta, por otra que tenga un nuevo plaze de vigencia, de no presentar
la nueva garantia se entendera que desiste de su oferta.

. La Municipalidad podra aceptar boletas de garantias que contengan un vencimiento distinto al

sefialado en las bases s6lo cuando el plazo sea mayor al requerido en las Bases de la Licitacion.

ARTICULO 48° GARANTIAS DE FIEL Y OPORTUNC CUMPLIMIENTO

Tienen por objetivo garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado de
todos los compromisos gue derivan del contrato. En el caso de prestacién de servicios, se
entendera, sin necesidad de estipulacion expresa, que 1as garantias constituidas para asegurar el
fiel cumplimiento del contrato caucionan también el pago de las obligacicnes laborales y scciales
con los trabajadores de los contratantes®,

El pago de las deudas laborales y previsionales que el proveedor contrajera con sus trabajadores
con posterioridad a la adjudicacion, es caucionado con la garantia de fiel cumplimiento del
contrato, en términos que ésta puede hacerse efectiva en caso de incumplimiento®,

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra presenie que este no desincentive la

participacion de oferentes’™

Sera requisito exigir garantia de fiel y oportuno cumplimiento para contrataciones mayores a 1.000
UTM.

Bajo el umbral de las 1.000 UTM la unidad ficitante debera ponderar el riesgo involucrado en
cada contratacién para determinar si requiere la presentacion de garantias de fiel y oportuno
cumplimiento.

La Unidad licitante debera considerar su utilizacion en contratos de mayor cuantia, donde existe
riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la operacion de la

% Articulo 317 Decreta N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda

57 Articulo 43° del Decreto N°250, de 2004, del Ministeric de Hacienda

8 Articulo 68° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda

% aplica Dictamen N°28.392 de fecha 15.05.2012 de Contraloria General de la Reptbfica
™ Articulo 11° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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10.

municipalidad v la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.”* Ejemplo: Contratos de alto
riesgo e impacto a la ciudadania, relacionados con contratos de obras viales, externalizaciones de
servicios o aquellos donde la oportunidad de entrega o prestacion es un factor critico. A su vez,
las garantias de fiel cumplimiento de contratos se pueden utilizar para asegurar la calidad técnica

y durabilidad de los bienes o servicios provistos

Cuando se solicite garantia de fiel y oportuno cumplimiento, las Bases deberan establecer tipo
de documento, monto, moneda (pesos chilenos, UF u ofra), plazo de vigencia, la glosa que debe
contener, forma de entrega (lugar, fecha y hora), procedimiento y fecha de devolucidn y las
circunstancias en que se ejecutan.

En las Bases Administrativas se estipularan las cauciones o garantias por fiel cumplimiento que
correspondan, a favor de la municipalidad, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30% del
valor total del contrato’®. En el caso que la Unidad requirente establezca en las bases, un
porcentaje mayor al sefialado en el articulo anterior. Se requerird Decreto Alcaldicio Ex, el cual
justifigue la correspondencia de la garantia requerida.

Las Bases Administrativas que regulen contratos de ejecucién sucesiva podran asociar el valor
de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la
posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los
porcentajes precedentemente indicados en relacién con los saldos insolutos del contrato a
la época de la sustitucion.

El documento de garantia podra ser fraccionado y liherado parcialmente a medida que se va
cumpliendo el contrato, 1o que implica que las garantias de fiel cumplimiento de contrato pueden
ser fraccionadas de forma de que cada una corresponda a pericdos de pago. Con esto, los
proveedores mantienen durante menos tiempo capital inmovilizado, ya que antes debian esperar
el término del contrato para que fes fuera devuelta la garantia.

ARTICULO 49° CRITERIOS PARA DEFINIR EXIGENCIA DE GARANTIAS Y SU CALCULO

1.

Evalte caso a caso el rigsgo de incumplimiento del proveedor, en funcion del tipo de producto y/o
las condiciones del servicioc que esta demandando, para determinar si la garantia es el
instrumento adecuado para resguardar a la Municipalidad.

. Para evaluar el riesgo, se sugiere construir una Matriz de Riesgo, en la cual se determinen todos

los items de riesgos posibles y se evallen su Nivel de Riesgo e Impacto estimado (en caso de
suceder el evento riesgoso). Una vez obtenido el puntaje total, al evaluar todos los riesgos, se
estima el porcentaje que representa en base al 100% maximo posible y luego, con esta cifra, se
determina el monto de la garaniia a exigir. Ver gjemplo de Matriz de Riesgo.

En caso que los productos o servicios requeridos sean de bajo costo o sean de uso habitual y que
no afecten el normal funcionamiento de la municipalidad, puede no exigir garantias, y supeditar
el pago contra entrega conforme del bien o del servicio a entera satisfaccion.

Evallle otras alternativas que sirvan para resguardar ef cumplimiento dei contrato, tales como
multas o términos anticipados.

En aquellos procesos en que estime pertinente exigir una garantia, considere exigir solamente la
garantia de fiel cumplimiento de contrato, ya que esto incentiva una mayor participacién de los
proveedores.

" Directiva de Contratacion Pablica N° 7 de Chile Compra
2 Articulo 88° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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8. Particularmente en el caso de la contratacion de servicios profesionales de personas, defina otros
mecanismos o instrumentos para asegurar el cumplimiento de la prestacion, tales como:

a. Pagos asociados a la aprobacion de los Informes de Recepcion.

b. Multas asociadas a deficiencias en los niveles de servicic (plazo de entrega, contenidos,
calidades especificadas, entre otfros).

c. Calificaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se muestran en el sistema de compras
piblicas.

d. Términc anticipado del contrato o suspensién por incumplimiento de niveles de servicio.

ARTICULO 50° CASOS DE EXCEPCION: GARANTIAS DE MONTQ SUPERIOR AL 30%°

Es posible solicitar garantias de Fiel Cumplimiento del Confrato, que exceden el 30%, en los
siguientes casos:

1. Cuando el precio de la oferta sea menor al 50% del precio del oferente que le sigue y sus
costos son inconsistentes, por lo que se puede suponer un riesgo, en términos de calidad de
los productos o servicios, al tener una oferta mucho mas baja que el resto del mercado relevante.
En estos casos, es posible adjudicar la licitacion mediante la emisidn de un Decreto Alcaldicio Ex,
en la que se solicite la ampliacion de la garantia de cumplimiento del contrato, hasta por la
diferencia de precio con la oferta gue le sigue™.

2. Cuando se justifique en relacién al valor de los bienes y servicios contratados y el riesgo para
la Municipalidad en casoc de incumplimiento del adjudicatario, lo que debe explicitarse en un
Decreto Alcaldicio Ex; el monto fijado en todo caso, no deberd desincentivar la participacién
de oferentes.

ARTICULO 51° PLAZO DE VIGENCIA DE LA GARANTIA™

El plazo de vigencia de la garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato serd el que establezcan las
respectivas Bases o Términos de Referencia. En los casos de contrataciones de servicios, éste no
podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminados los contratos. En el caso de servicios
de obras, la garantia se debera restituir transcurridos 60 dias habiles, contados desde la recepcion
final de la obra. Si las bases omiten sefialar el plazo de vigencia de [a garantia, éste sera de 60
dias habiles después de terminado el contrato.

ARTICULO 52° ENTREGA DE LA GARANTIA™

El Adjudicatario debera entregar la garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato al momento de
suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan algo distinto.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la Municipalidad podra
aplicar las sanciones que corresponda y adjudicar el contrato definitivo al Oferente siguiente
mejor evaluado.

ARTICULO 53° COBRO DE LA GARANTIA”

En casoc de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el contrato ¢ de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, o en el caso de contrataciones de servicios, 1a

73 Articulo 69° del Decreto N°250, de 2004, del Ministeric de Hacienda
7 Artieulo 42° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
S Articulo 70° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
78 Articulo 71° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda

7 Articulo 72° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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Municipalidad estara facuiltada para retener y pagar por el incumplimiento, haciendo de esta manera
efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, administrativamente y sin necesidad
de requetimiento ni accién judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicic de las acciones gue la Municipalidad pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado ¢ la resolucion del conirato, en ambos casos con la
cotrespondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimiento
imperfecto o tardio de las cbligaciones del contratista.

Es obligacién de la Unidad Responsable del Contrato fundamentar por escrito y con todos los
antecedentes que el caso amerite, el motivo del cobro de 1a garantia de fiel cumplimiento y el
montoe del perjuicio para la Municipalidad, solicitando viste buenc del Director de Control y del
Administrador Municipal, para que Secretaria Municipal emita el Decreto Alcaldicio Ex, que dispondra
expresamente hacer efectiva la Garantia, a través de la Seccion de Tesoreria Municipal.

La Unidad supervisora es la responsable de notificar el Decreto Alcaldicio Exento al contratista o
proveedor, y enviar al Departamento de Finanzas, quien a través de Tesorerfa Municipal sera
responsable de hacer efectiva la garantia en las condiciones que establezcan las Bases de licitacion,
y proceder a la gestién de cobrar la garantia ante la institucién emisora.

El Decreto Alcaldicio Ex. que disponga el término anticipado del contrato, deberd ser fundado y
publicarse en el Sistema de Informacion, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictadas’®.

ARTICULO 54° GARANTIAS POR ANTICIPQ™

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la Municipalidad debera
exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se
permitiran los mismos instrumentos establectdos al regular la garantia de Fiel Cumplimiento.

ARTICULO 55° PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS
GARANTIAS

La responsabilidad de la custodia, mantencién y vigencia de las garantias de Seriedad de la Oferta y
Fiel Cumplimiento de Contrato, se encuentra establecida en el Procedimiento del Departamento
de Finanzas, dependiente de la Direccion de Administracién y Finanzas sobre “Documentos en
Garantia”, siendo la custodia de cargo de la Tesoreria Municipal, y la mantencion y vigencia sera
responsabilidad de la Unidad Supervisora del Contrato.

8 Arficulo 79° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
8 Articulo 73° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda
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EJEMPLO MATRIZ DE RIESGO PARA DETERMINAR SI PROCEDE GARANTIA — DIRECTIVA

N°7 EMITIDA POR LA DIRECCION DE COMPRAS
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CAPITULO XV
DE LAS CONTRATACIONES Y OTROS PROCESOS

ARTICULO 56° DE LAS CONCESIONES DE BIENES MUNICIPALES O NACIONALES DE USC
PUBLICO Y DE ESTABLECIMIENTOS MUNICIPALES

Las concesiones de bienes municipales o nacionales de uso publico daran derecho al uso preferente
del bien concedido en las condiciones que fije la Municipalidad en las respectivas bases,

El concesionario tendrd derecho a indemnizacion en caso de término aniicipado de la concesion,
salvo que éste se haya producido por incumplimiento de las obligaciones de aquel, o por mutuo
acuerdo de las partes.

En las bases de licitacion para entregar en concesién un bien municipal o nacional de uso publico que
administre ta Municipalidad, o de un establecimiento municipal, se debera considerar:

Descripcion del bien o establecimiento objeto de Ja concesion

Destino que se dara al bien o establecimienio

Plazo de la concesion

Monto de los derechos municipales a pagar, o si estos puedert ser ofertados por el proponente
|.as demas obligaciones del concesionario

Sistemas de multas 0 sanciones por incumplimiento

Causales de término de la concesion

Garanttas

N ok L=

N

Asimismo, las Bases de la Licitacién deberan considerar las siguientes obligaciones para el

concesionario, segin corresponda:
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En agquellos casos que la concesién tenga por objeto instalar un establecimiento de comercio en el
bien concedido, el concesionario debera obtener la autorizacion de funcionamiento y pagar, ademas
del derecho a que esta afecta la concesion, |a correspondiente patente municipal.

El concesionario de bienes municipales y nacionales de uso pablico quedara obligado desde la fecha
de ocupacidn del bien entregado en concesion, al pago del impuesto territorial que corresponda, para
cuyo efecto la Municipalidad comunicara del otorgamienta de la concesidn al Servicio de Impuestos
Internos, a fin de gue formule al concesionario los cobros que correspondan; igualmente, la
Municipatidad debera comunicar a dicho Servicio el término de la concesion.

El concesionario deberda comprobar ante la Municipalidad el oportuno cumplimientc de las
obligaciones establecidas en el nimero anterior.

Ningln concesionario de inmuebles municipales podra arrendar, transferir o ceder a cualquier titulo
su derecho a la concesion, sin autorizacion de la Municipalidad.

Todo concesionario guedara obligado al pagoe de los consumos de energia eléctrica, agua, gas y
demas servicios que ufilice con motivo del bien entregado en concesion, debiendo acreditar al
municipio estar al dia con dichos pagos, cuando éste lo solicite,

Todo cancesionario de bienes municipales ¢ nacionales de uso ptblico quedara obligado a conservar
y restituir el bien, en el estado que le fue entregado, de lo cual se dejara constancia en un acta que se
levantara en el momento de la entrega por la Municipalidad. Del mismo modo, al término de la
concesion, deberd levaniarse carta en que consté el estado en que se devuelve a la Municipalidad el
bien entregado en concesion.

Las mejoras en inmuebles entregados en concesion deberan ser autorizadas por la Unidad Municipal
Responsable y por la Direccion de Obras Municipales, las que quedaran a beneficio de la
Municipalidad, sin derecho a indemnizacién por parte del concesionario, salvo estipulacién en
contrario.

Las concesiones de bienes nacionales de uso publico que impliquen construcciones o instalaciones
de elementos o servicios, requeriran el informe de las unidades municipales involucradas.

Las concesiones de bienes nacionales de uso publico para el ejercicio del comercio, o para la
instalacion de propaganda en dichos bienes, se regird por lo dispuesto en las ordenanzas
respectivas.

La Direccion de Obras Municipales mantendra un catastro de todos los bienes nacionales de uso
puablico y municipal entregados en concesion.

La supevigilancia de Jas concesiones correspondera a fas unidades municipales que establezcan fas
Bases, en las materias propias de la unidad. Para el control de |las concesiones la unidad municipal a
cargo debera mantener un Libro de la Concesién para registrar los antecedentes de la misma, como
plazo, garantias, pagos, el cumplimiento del contrato, y todas las observaciones que correspondan.
Para efectos de la renovacién de la concesidn, la unidad a cargo de su supervision debera dar aviso
de la expiracién del plazo con a lo menos 9C dias de anticipacion.

l.a Direccidn de Administracién y Finanzas debera mantener un regisiro de todos los Decretos
Alcaldicios Ex y contratos de concesiones, con el fin de controlar el correcto y oportuno ingreso de los
derechos u ofros estipendios que corresponda recaudar e informara a ta unidad responsable de la
concesion, enviando copia de los ingresos recibidos.

La Unidad supervisora sera la responsable de verificar el cumplimiento de los plazos y montos, y en
}easo de existir mora por mas de 30 dias en el pago de las obligaciones, informara a ia Direccidn
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Juridica, para evaluar el término anticipado de la concesién por incumplimiento, debiendo procederss,
ademas, a la cobranza extrajudicial o judicial det monto adeudado.

Al término del periodo de concesidn la unidad supervisora de ésta hara la recepcién provisoria, v
solicitara su aprobacidon por Decreto Alcaldicio estableciéndose en él, el término de las obligacicnes
originadas por la concesion. El Decreto Alcaldicio Ex debera ser firmado por el concesionario en sefial
de conformidad, entendiéndose que por este hecho otorga total finiquito a la Municipalidad respecto
de las obligaciones emanadas de la concesion.

ARTICULO 57° NORMAS ESPECIALES PARA CONCESIONES DEL SUBSUELO

Las concesiones para construir y explotar el subsuelo se otorgaran previa licitacién piblica y seran
transferibles siempre que asi lo hayan establecido las Bases de Licitacion, asumiendo el adquiriente
todos los derechos y obligaciones que deriven del contrato.

La transferencia debera ser aprobada por la Municipalidad, con acuerdo del Concejo Municipal.

El adquirente debera reunir todos los requisitos y condiciones exigidos al primer concesionario,
circunstancia que sera calificada por la Municipalidad al examinar la aprobacién a que se refiere el
inciso anterior.

La Municipalidad sélo podra rechazar la transferencia por no concurrir en ¢l adquirente los citados
requisitos y condiciones.

Las aguas, sustancias minerales, materiales u objetos gue aparecieren como consecuencia de [a
gjecucion de las obras, no se entenderdn incluidos en Ja concesién y su utilizacién por el
concesionario se regira por las normas gue les sean aplicables.

En forma previa a la iniciacidn de las obras el concesionario debera someter el proyecto al sistema de
evaluacion de impacto ambiental, regulade por ja Ley N°19.300 sobre Bases del Medio Ambiente.

El estudio o la declaracién de impacto ambiental debera ser aprobado por la Municipalidad y sometido
a la aprobacion de los organismos del Estado que indique la Ley del Medio Ambiente y su
reglamento.

La concesion del subsuelo sbélo se extinguira por las siguientes causales:

1. Cumplimiento del plazo por el que se otorgd.

2. Incumplimiento grave calificado por la Municipalidad de las obligaciones impuestas al
concesionario indicadas en el contrato de concesion y bases respectivas.

3. Por mutuo acuerdo entre la Municipalidad y el concesionario.

LISTADO DE ANEXOS

Anexo N°1 — Plan de Compras

Anexo N°2 — Informe de Disconformidad de Producto o Servicio
Anexo N°3 — Carta de notificacion de Incumplimiento de Proveedores

Anexo N°4 — Carta de Notificacion de Multa
Anexo N°5 — Ficha de Solicitud de Bienes o Servicios y Decreto Alcaldicio Ex de Publicacion

Anexo N°6 — Decreto Alcaldicio Ex (Sigla Direccidn) de Adjudicacion
Anexo N°7 — Listado de funcionarios con ciave en Portal Mercado Publico
Anexo N°B — Flujogramas de Informacion
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