VALDIVIA, Junio 13 de 2012
VISTOS:

El Memo N° 440021 del 12 de Junio de 2012, de la Direccién de Control; el
Acuerdo N° 182 del 5/6/2012 del Concejo Municipal v las facultades que me confiere

la Ley N° 18.695 de 1988 que establece la Ley Orgénica Constitucional de
Municipalidades:

DECRETO EXENTO

APRUEBASE el MANUAL DE ADQUISICIONES ILUSTRE
MUNICIPALIDAD DE VALDIVIA, cuyo texto refundide y sistematizado, es el
siguiente:

TITULO |
NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° La Municipalidad debera cotizar, licitar, contratar, adjudicar y
solicitar el despacho y, en general desarrollar sus procesos de adquisiciones y
conirataciones de bienes y/o servicios a través del Sistema de Informacion

- en los términos previsto en la ley 19.886, el
reglamento de la ley y este reglamento.

ARTICULO 2° Los contratos que celebre la Municipalidad, a titulo oneroso,
para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para
el desarrollo de sus funciones, se ajustarédn a la Ley de Compras, su
Reglamento, sus principios y al presente reglamento de adquisiciones.

ARTICULO 3° Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran
efectuadas por la Municipalidad a través de Convenios Marco, Licitacion
Pubtica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa, de conformidad a la
Ley de Compras, a su Reglamento y Modificaciones y al procedimiento
establecido en el presente reglamento.

Las unidades de adquisiciones podran adquiric bienes y servicios en
soporte papel, en los términos establecidos en el articulo 62 del reglamento
de la ley 19.886.

ARTICULO 4° Definiciones

Para efectos del presente reglamento los siguientes conceptos tendran
el significado que se indica a continuacion:




-2

1. Autorizaciones presupuestarias: Son las que disponen los recursos
presupuestarias necesarios, previo a la publicacion en el porial
www.mercadopublico.cl ylo a la resolucion de adjudicacion del contrato
en conformidad a la Ley de Compras y a su Reglamento.
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autoridad competente selecciona a uno o mas Oferentes para la
suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley
N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras”.

3. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0 una
cotizacioén en un Proceso de Compras, para la provision de bienes o
servicios o la suscripciéon de un confrato de suministro.

4, Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones,
establecidos por ta Municipalidad, que describen los bienes y servicios
a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.
Incluyen las Bases Administrativas y Técnicas o Términos de
Referencia.

5. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad
competente que contienen, de manera general y/o particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consuita y/o aclaraciones, criterics de
evaluacidn, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion,
clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del
Procesc de Compras.

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

7. Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar Jos
productos de uso general y consumo frecuente adquiridos por la
municipalidad con Ja finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de

abastecmento pericdica.

8. Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados y
adjudicados por la Direccién de Compras Publicas, a traves del
Sistema de Informacion, a disposicion de las Municipalidades.

9. Certificado de disponibilidad presupuestaria: Documento visado por
el Departamento de Presupuesto que da cuenta de la existencia de
presupuesio para un determinado proceso de compia O contratacion.
Sera obligatorio para todos los tipos de licitacidn publicar este
certificado al momento de adjudicarla,
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10.Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento
emitido por la Direccion Compras Publicas, que acredita que una
determinada persona natural o juridica se encuenira inscrita en el
Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

11.Competencias de los usuarios: Competencias técnicas suficientes
para operar en el Sistema de Informacion, de acuerdo a lo establecido
en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de informacion y
Contratacion Electronica. Tales competencias técnicas estaran
referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan materias
relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacion
de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de
Compra, entre otros.

12.Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por
objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcidon de compra, de
productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente
de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
50% de! valor total 0 estimado del contrato.

13.Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades de la
administracion del estado encomiendan a una persona natural o
juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles. Un contrato serd considerado iguaimente de
servicios si el valor de los bienes que pudiere contener es inferior al
50% del valor total o estimado del contrato.

14.Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la
Direccion de Compras, para procurar el suministro directo de bienes
y/a servicios a los Organismos del Sector Publico y Municipalidades, en
la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

15.Cotizacién: Requerimiento de Informacidon respecto de precios,
especificaciones y detalles del bien o servicio.

16. Decreto: Acto administrativo dictado por una autoridad competenie, en
el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el gjercicio
de una potestad publica.

17.Direccion de Compras y Contratacion Publica: Servicio publico
descentralizado sometido a la supervigilancia del Presidente de la
Republica a través del Ministerio de Hacienda y cuyo domicilio es la
ciudad de Santiago y cuyas funciones estan indicadas en el Capitulo VI
de la Ley 19.886.

18.Documento tributario Electronico (DTE): El DTE es un documento
generado en forma electronica por un Usuario autorizado, en un
formato especificado por el Sii, y firmado digitaimente para efecto de
comprobar su autenticidad.
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19.Fragmentacion: Acto intencional de dividir un procedimiento de
compra, con el fin de no cumplir con los procedimiento de
compras estabiecidos en la ley 19.886. La Municipalidad no podra
dividir sus contrataciones con el propasito de variar el procedimiento
de contratacion o eiudir la licitacion publica.

20.Garantia. Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que
tiene como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar
solicitudes, flamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también
la recepcion conforme de un bien yfo servicio (fiel cumplimiento de
contrato). En casos en que el monto de la contratacion sea superior a
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las bases administrativas podran fijar garantias de acuerdo al articulo
38 de la Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

21.Guia de Despacho; Documento tributario, de registro interno, utilizado
para trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la
institucion.

22.Guia de Recepeion: Documento administrativo de registro interno, utilizado
para acreditar la recepcion conforme de los servicios o bicnes adquiridos.

23.Hoja de Inventario: Documento intermno que registra la adquisicion de
un bien mueble, con sus caracteristicas, y que ha sido puesto a
disposicién de una unidad municipal para su uso operativo.

24.Inspector Técnico de Obras: {1.T7.0.) Funcionario de planta o contrata
nombrado mediante decreto exento para velar por el cumplimiento de
un contrato de obra, segun lo dispuesto en las bases administrativas de
una licitacion.

25.Inspector Técnico de Suministro: (L.T.S.} Funcionario de planta o
contrata nombrado mediante decreto exento para velar por el
cumplimiento e lo dispuesto en las bases administrativas
correspondiente a un contrato de suministro para la provisién de bienes
¥ SErvicios.

26.Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de
caracter concursable, previa resolucion fundada que lo disponga,
mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para
que, sujetdndose a las bases filadas, formulen propuestas, de entre ias
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

27.Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de
caracter concursable mediante el cual la municipalidad realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a
las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard
y aceptara la mas conveniente.
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28.Monto de la contratacion: Cada Direccién solicitante de la
Municipalidad serd responsable de estimar el posible monto de las
contrataciones, para los efectos de determinar el mecanismo de
contratacion que corresponda. En situaciones en donde no sea posible
estimar el monto efectivo de ia contratacién, la Municipalidad debera
efectuar dicha contratacion a través de una Licitacion Publica.

25. Municipaiidad: 1. Municipaiaa

30. Notificaciones: Todas las notificaciones, salvo [as que dicen relacion
con lo dispuesta en el Capitulo V de la Ley de Compras, que hayan de
efectuarse en virtud de las demas disposiciones de dicha ley y en virtud
del presente Manual, inciuso respecto de la resolucion de Adjudicacion,
se entenderdn realizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde
que la Municipaiidad publique en el Sistema de Informacion el
documento, acto o resolucion objeto de la notificacion.

31.0Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras,
presentando una oferta o cotizacion.

32.Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y
legal que determina el compromiso entre la unidad demandante y
proveedor, tiene como funcion respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios.
Estos documentos son validados con la firma de los responsables del
proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento ¢ en forma
electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

33.0Orden de Atencion: Documento de uso interno, utilizado para solicitar
un bien y/o servicio licitado a través de un contrato de suministro.

34.Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios
de caracter referencial, que la institucidén planifica comprar o contratar
durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar
en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de
compras elaborade por cada Entidad Licitante. !

35.Portal Mercado Puablico: . . S Sistema de
Informacion de Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo
de la Direccion de Compras y Contratacion Publica?, utilizado por las
AREAS O UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de
Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de
adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

36.Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras vy
contratacion de bienes yfo servicios, a través de aigun mecanismo

' Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886,

Articutn 19 ley de Compras Puhlicas 19,886
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establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

37.Proveedor: Persona Natural o Juridica que suministra bienes o0
servicios a las Municipalidades, en virtud de ia Ley de Compras y del
presente Reglamento de Procedimiento de Adquisiciones.

38.Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de
las categorias del Registro de Proveedores.

39.Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores,
a cargo de la Direccion de Compras Publicas de conformidad a lo
establecido por la Ley de Compras.

40. Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo
intelectual intensivo en su ejecucién, de caracter estandar, rutinario o de
comun conocimiento,

21. Servicios Personales: Son aquelios que en su gjecucidn demandan
un intensivo desarrollo intelectual .

42.Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente
y que utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestacion
de lo requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo,
seguridad, alimentacién, soporte telefonico, mantencidn de jardines,
extraccion de residuos, entre otros.

43.Sistema de Informacién: Sistema de Informacién de compras y
contratacion publicas y de otros medios para la compra y contratacion
electrénica de las Municipalidades, administrado y licitado por la
Direccion de Compras y compuesic por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar ios Procesos de Compra.

44. Términos de Referencia: Pliego de condiciones que reguia el proceso
de Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben formutarse las
cotizaciones.

45 Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacion que por
la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin fa concurrencia de
los requisitos sefialados para la Licitacion por Propuesta Publica o
Privada.

46.Usuario comprador: Funcionario gue participa directa y habitualmente
en los Procesos de Compra de la Municipalidad en los términos
previstos en el articulo 5° del Reglamento de [a Ley de Compras.
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47.Usuario oferente; Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de
informacion con el fin de participar en los Procesos de Compra que se
realizan a través de éi.

48.Usuario ciudadano Persona natural o juridica que requiere informacion
de los Procesos de Compra a través del Sistema de Informacion.

49.Solicitud de Pedido. Documento administrativo de caracter interno
donde se manifiesta ia necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

50. Resolucion Fundada: Documento interno gue autoriza la omision de
una licitacion publica de acuerdo a las excepciones indicadas en la ley
19.886 y su regiamento.

51.Unidad de Adquisiciones: Unidad administrativa perteneciente al
Departamento de Gestion Administrativa Municipal, Direccion de
SECPLAN. Departamento de Salud, Departamento Administrativo de
Educacion Municipal ( D.AEM), CEMUVAL cuya funcion es la de
efectuar el proceso de compra o contrataciones de bienes y servicios.

52.Unidad Solicitante: Direcciones, Departamentos, Jefaturas ©
Unidades que requieren ja compra o contraccion de un bien © SErvicio.

Fn el area de educacion cada establecimiento educacional y el
departamento de Administracion de educacion seran considerados como
una unidad solicitante particular.

En e area de salud, cada centro de saiud (Consultorio, CESFAM,
CECOF) y el departamento de salud municipal seran considerados como
una unidad solicitante particular.

ARTICULO 5°. Normativa que regula el proceso de compras de la llustre
Municipalidad de Valdivia

Los procesos de adquisicion de Ja Municipalidad de Valdivia para ia compra
de bienes y servicios y para la suscripcion de Contratos Administrativo de
Suministro y Prestacion de Servicios, se regularan por la siguiente normativa:

1. Constitucion Politica de la Republica de Chile.

2. Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

3. Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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4. Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y
sus modificaciones.

5. Ley N° 19.653. Sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos
de ia Administracion del Estado.

6. Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica.

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

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

9. Ley de Presupuesto del Sector Pdblico que se dicta cada afo.

10.Ley N° 19.799 sobre documentos electronicos, firma electrénica y
servicios de certificacion de dicha firma.

11.Resolucion N¢ 1600 de 5 de noviembre de 2008, de ia Contraloria
Generail de la Republica, que fija las normas sobre exencion del tramite
de Toma de Razdn.

12.Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre
materias especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del
Ministerio de Hacienda, documentos practicos y dictados afo a afho, en
base alos contenidos que incorpore ia Ley de Presupuesto.

13. Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercadopublico, instruccion
que la Direccidon de Compras Publicas emite para uniformar la
operatoria en el Portat Mercadopublico.

14. Directivas de |la Direccién de Compras Publicas.

15. Decreto exento N° 4.8156 de 3 de septiembre de 2004 y N° 1855 de 11
de abrit de 2006, en que el Sr. Alcaide delega la facuitad de
recomendar fundadamente en cada Director Municipal y Jefe del Depto
de Salud y Educacién respectivamente, {as resoluciones fundadas en
los casos excepcionales en que se puede omitir la licitacion publica
(art. 8y 10 de la Ley 19.886 y su Reglamento).

16.Manual de Funciones interno de ia llustre Municipalidad de Valdivia,
aprobado en junio de 2002.

17.Dictamenes que emanen de la Contraloria General de la Republica y
que interpreten diferentes materias de la aplicacion de la Ley 19.886
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ARTICULO 8° Organizacion y unidades involucradas en el proceso de
adquisiciones y abastecimiento de la Municipalidad de Valdivia.

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la
institucion son:

1. Alcalde/Administrador Municipal: Responsable de generar
condiciones para que las éreas de la organizacion realicen los
procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia v transparencia, y que las decisiones
adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsabie de la elaboracion, publicacion y control
del cumplimiento del presente manual.

2. Administrador/fa del Sistema de Compras Publicas: Es el
funcionario nombrado por el Alcalde para cumplir esta funcion,
corresponde a un perfil del sistema : el cual es
responsable de: °

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el
Sistema.

3. Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es el
funcionario responsable de administrar el Sistema en ausencia del/a
Administrador/a tifular.

4. Abogado/a o Asesoria Juridico: Es el responsable de velar por el
control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de ia
institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Coniratos
asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar
a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones
legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

5. Auditor: Es el funcionario nombrado por la autoridad maxima (Alcalde)
de la institucidn y velard por el cumplimiento de la normativa y los
procedimientos establecidos en la ley 19.886 y su reglamento.

6. Gestor Institucional : Funcionario nombrado por el Alcalde de la
Comuna y que tiene por funcién principal recepcionar a través dei
sistema electrénico los reclamos de los proveedores y hacer las

* perfites Usuario de : http:/ /www.chilecompra.cl/terminos_condiciones.htmt
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gestiones internas en la entidad para dar respuesta dentro de los
plazos legates.

7. Operadores/as de compras: Funcionarios de cada unidad de compras
encargados de completar en . a informacion
faltante en cada uno de los requerlmlentos generados por los Usuarios
Reguirentes o bien, ingresar en ... ... .. los mencionados
requer|m|entos cuando son entregados a través de documentos

Il IEos.

8. Supervisores/as de Compras: Funcionarios de cada unidad de
compras encargados de revisar y de validar ios requerzmlentos de
compra para posteriormente publicarios en

8. Otras : Departamento de Contabilidad y Presupuesto, Departamento
de Tesoreria Municipal, Direccion de Control, Departamentos de
Auditoria Municipal y de Servicios Incorporados, Direccion de Asesoria
Juridica: Direccion de Secplan y Otras; que conforme a su funcidn
apoyan la gestion de abastecimiento de la institucion.

L a unidades anteriores tendran la facuitad para introducir normativas y
procedimientos complementarios al presente reglamento en materias
de presupuestario, legalidad y control.

10.Comisién de Evaluacion: Grupo de personas internas o externas a la
Municipalidad convocadas para integrar un equipo multidisciplinario
que se reune para evaluar ofertas y proponer el resultado de un
llamado a Licitacion.

i FLWS s A d

adquisiciones, abastecimiento de los Departamentos de Gestion
Administrativa, Departamento de Salud, Departamento Administrativo
de Educacion Municipal ( D.AE.M.), DIRECCION DE SECPLAN,
CEMUVAL o BIENESTAR, que es el rresponsable del procedimiento
de compras ante el Jefe del Servicio o el Alcalde. Encargado de
administrar los requerimientos realizados por ias unidades operativas
de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucionat.
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12.Jefela Departamento de Contabilidad o Presupuesto: Es el
funcionario responsable de efectuar el compromiso presupuestario de
las Ordenes de Compra, contratos y ofros pagos relacionados con los
procesos de compras.
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TITULO Il
PLANIFICACION DE COMPRAS

Articuio 7; Plan de compras

Cada Unidad de |a Instituciéon debe elaborar un Plan Anual de Compras
que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios gue se
realizaran a través del sistema ., durante el afio
siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto ¢
servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Los Procesos de Compras y contratacion deberan formularse de
conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras
elaborado por la Municipalidad, previa consuita de la respectiva disponibitidad
presupuestaria, @ menos que circunstancias no previstas al momenio de la
elaboracién del Plan Anual de Compras hagan necesario dejar de cumplirlo o
se haya efectuado una modificacion al mismo. En todo caso de acuerdo a ia
legislacion vigente punto 25, art. 2 del Reglamento de la Ley 19.886, Decreto
250 2004, e Plan Anuat de Compras no obliga a fa Municipalidad de Vaidivia
a efectuar los Procesos de Compras en conformidad a éf, es solo referenciai.

Articulo 8: Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:
a.- Formulaciéon

La Administracion Municipal nombrara una comisién de adquisiciones
que se encargard de confeccionar el plan de compras para el afo siguiente.
Esta comision estara constituida por los Jefes o encargados de adquisiciones
o abastecimiento de los Departamento de Gestion Administrativa,
Departamento de Salud, Departamento Administrative de Educacion
Municipat ( D.A.E.M.), DIRECCION DE SECPLAN, CEMUVAL.

Esta comision de adquisiciones durante el mes de julio solicitara los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las
Unidades municipales mediante una plantilla electrénica preparada para el
efecio.

| oo linirdadae Minirinolae raconcinnaran la  nmlantilia  ~amnistandn
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con los bienes v servicios a contratar el afio siguiente y lo enviaran a la
comision de adguisiciones.

Para lograr una mejor planificacion de fas compras referidas a material
comtin y fungible, se debe considerar a lo menos las siguientes variables:

s N° de personas que compaonen la unidad
» Lacantidad de producto que ocupa cada persona
La frecuencia del uso del producto
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e Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
o Disponibilidad Presupuestaria
. Consumaos hisioricos
° Stock de reserva
Cara la contratacién de seivicios v proyecios, se deben consigerar ias

siguientes variabies:

« Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e Carta Gantt de Proyectos
s Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcién de Proyectos

La comisién de adquisiciones durante el mes de agosto, recepcionara la
informacion de los requerimientos y la analizara a través de la evaluacion de
las siguientes variables:

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

e Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso
contingencial y excepcionai.

e Stock en bodega.

e Unidades que comprometan en su gestidon nuevos CconNsumos,
productos, etc.

Esta comision de adquisicion, durante el mes de agosio, con los datos
obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacion para
construir el plan de compras exploratario del siguiente afo y lo envia a la
unidad encargada de preparar el presupuesto anual de la municipalidad.

Una vez que la unidad de presupuesto aprueba el plan de compras
presupuestariamente, este debe ser remitido a la comision de elaboracion del
plan para su proceso de aprobacion final y de su publicacion en ef sistema de
informacion en la forma y plazos que establezca la direccion de compras
publicas por parte del Administrador del Sistema ChileCompra nombrado por
la municipalidad.

El plan de compras podra ser modificado, fo cual podra ser informado en el
Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccion de Compras lo
determine.

En el caso que el Administrador del Sistema ChileCompra no apruebe
el Plan de Compras, éste se devuelve a la comisién de formulacion del plan,
para que se proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por
el Administrador.

b.- Difusion del plan de compras al interior de la Institucion: La
Administracion Municipal, se encargara de difundir el Pian de compras, con el
objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la
Institucion.
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¢c.- Ejecucion del Plan de Compras: Las Unidades enviaran saolicitudes de
Bienes y/o servicios a la Unidad de Adquisiciones basandose en la
programacion de compras realizada o en la medida que se presentan sus
necesidades.

d.- Seguimiento del plan de compras

La comisién de adquisiciones efectuara el seguimiento del Plan e
informara trimestralmente las desviaciones a la administracion o Unidad que
determine la Institucion, Esta Unidad sera la responsabie de sugerir
mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de
planificacion anual para el proximo afio catendario.

TITULO IH
Proceso de adquisiciones de bienes y servicios

ARTICULO 9: Generalidades

Los contratos que celebre la Municipalidad de Valdivia, a titulo oneroso,
para el suministro de bienes muebles y de los servicios que se requieran para
el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a la Ley 19.886 de bases sobre
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicio, al Decreto
250 que aprueba el reglamento de la Ley 19.886 vy al presente Reglamento.

Supletoriamente, se ies aplicaran las normas de Derecho Publico vy, en
defecto de ellas, las normas de Derecho Privado.

En lo que sea pertinente, se aplicaran a los contratos sefialados
anteriormente las normas establecidas en los Tratados Internacionales sobre
ia materia, ratificados por Chile, y que se encuentren vigentes.

ARTICULO 10: Pracesos de Compras y Contrataciones:

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios que requiera
la Municipalidad de Valdivia seran efectuadas a través de los Convenios
Marco, Licitacion Publica, Licitacién Privada, Trato o Contratacion Directa, de
conformidad a la Ley de Compras, al reglamenio de la Ley y a este
Reglamento.

Cuando se frate de la contratacién de servicios, el procedimiento
dependera de la clasificacion de éstos, de acuerdo a lo establecido en el
reglamento de la Ley.

La Municipalidad de Valdivia podra aplicar los siguientes tipos de
Licitacion en los términos previstos en fa ley 19.886 y su reglamento.
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Licitacién pablica: Esta puede revestir las siguientes formas: articulo
19 bis Reglamento de la Ley:

- Licitaciones plblicas para contrataciones iguales o inferiores a 100
UTM.

- Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e
inferiores a las 1000 UTM.

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1000
UTM. (esta parte se modificd de acuerdo a lo sefalado en el
Reglamento de la ley)

Cuando las contrataciones superen las 1000 UTM, sera siempre obligatoria la
licitacion publica, salvo lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley 19.886. (art. 50
ley 19.886).

Licitacién Privada o Trato directo: La licitacion privada o contratacion
directa procedera con caracter excepcional y en las circunstancias gque
establece el articulo 10 del reglamento y articulo 8 de la ley 19.886.

Convenio Marco: Proceso no obligatorio para la municipalidad, no
obstante podra ser utilizado por las unidades de acuerdo a lo establecido en
gl articulo 13 del presente reglamento.

Compras iguales o mayores a 3 UTM e iguales ¢ menores a 10
UTM: Cuando el monto de los bienes y servicios contratados sean iguaies o
mayores a 3 e iguales 0 menores a 10 UTM, se podran efectuar a través de
tres cotizaciones de acuerdo a lo establecido al articulo 14 de este
reglamento.

Compras menores a 3 UTM: Cuando el monto de los bienes y servicios
contratados sean inferiores 2 3 UTM, se podran efectuar a través de
cotizaciones en soporte papel de acuerdo a lo establecido al articulo 15 de
este reglamento.

De acuerdo al articulo 13 bis del reglamento de la ley, Las entidades
licitantes, en este caso la Municipalidad, podran efectuar, antes de la
elaboracion de las bases de licitacion, procesos formales de consulta o
reuniones can proveedores, mediante llamados publicos y abiertos,
convocados a través del sistema de Informacién, con el objetivo de obtener
informacion acerca de los precios, caracteristica de los bienes o servicios
requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier otra que
requieran para la confeccion de las bases.

Se podran efectuar fuera detl sistema de Informacion las Contrataciones
de bienes y servicios indicados en el articulo 53 del reglamento de la ley. No
obstante lo anterior se aplicaran los procedimientos indicados en este
reglamentc cuando corresponda.
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Teda compra de bicnes o contratieian de servicios gue myvolucren monkos ipuafes o superiores a ks 300 LM,
deberan contar con ¢l acuerdo fvorable det Coneejo Municipal vonforme a lo indicudo en a Ley Orgidnica Constitucional de

Munici patidades, como asimismo aguelos gue compromeian al municipin pot un plazoe que exceda e periodo alealdicio. {art, 65
fetra i)

ARTICULO 11: Excilusion del sistema

La Municipalidad de Valdivia podra efectuar fuera del sistema de
informacion las contracciones de bienes y servicios indicadas en ei articuio 53
del reglamenio de la Ley.

1. Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores
a3 UTM.

2 Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con carge a los
recursos destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que
el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucion
fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspandientes.

3. Las contrataciones gue se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con  todo, las contrataciones  sefigladas
precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a través del
Sistema de Informacion.

4. Los pagos por coneepto do gastos comnnes o consumos basicos de agua potable. electrictdad. gas de cafieric ¢ oros
similares. respecto de los cuales no existan allemativas o sustituios razonahies.

ARTICULO 12: Procedimiento de compras de bienes y servicios.

La Unidad solicitante enviard a la unidad de adquisiciones ia solicitud
de pedido debidamente visada por las Direcciones Municipales o fas Jefaturas
de los Servicios Incorporados considerando un plazo minimo de anticipacion
que permita cumplir con los tiempos de publicacion estipulados en la iey
19.886 y su reglamento, conforme ai plan de compras respectivo.

1. La solicitud de pedido contendra al menos:

Numero de Solicitud (F! numero del documento debe estar preimpreso)
Unidad Solicitante

Fecha de Solicitud

Individualizacion clara del productc o servicio a contratar.

Especificaciones Técnicas del bien o servicio.

Cantidad de unidades requerida.

Monto total estimado para la contratacion. {precotizacion)

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se
presenten.

n & 9 5 9 ¢ & &
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¢ FEl Documento debe estar visado por las Direcciones Municipales o las
Jefaturas de los Servicios Incorporados.

¢« Uso o Destino del requerimiento en forma clara y precisa. { ;Dénde?, y
¢ Para qué)

¢ Individualizacion del proyecto o programa cuando corresponda.

s Plazo de entrega de referencia.

La Unidad de Adquisiciones recepcicnara las solicitudes de pedido fos
dos primeros dias habiles de cada semana. El jefe de Adquisiciones estara
facultado para devolver o retener aqueilas solicitudes enviadas en forma
extemporanea ¢ gue no cumplan los requisitos establecidos. Se excepcionara
de esta norma las solicitudes por concepic de emergencia y ayudas
debidamente acreditadas por el Bepartamento Social

Las unidades de adquisiciones respectivas podran retener aquellas
solicitudes con el objeto de consolidar en un Unico proceso, la adqguisicion de

bienes y servicios de iguat o similares caracteristicas.

En el caso de adquisiciones para proyectos Fondeve, ayudas sociales y otros
similares con presupuesto preasignado sera responsabilidad del funcionario nombrado
para supervisar la ejecucion del proyecto {levar un control de gastos del proyecto, no
debiendo gastar mas del aporte autorizado en ¢l decreto exento.

2. La unidad de adquisiciones en forma previa a iniciar un proceso de
licitacion podra consultar a la Direccion de Control sobre la legalidad del
gastc en caso de existir dudas respecto a los bienes y servicios
solicitados.

3. Tanto la Direccion de Finanzas Municipal o de los Servicios
Incorporados, visaran y sancionaran la disponibilidad presupuestaria dej
requerimiento. Para estos efectos se debera efectuar una preobligacion
de Jos recursos por el presupuesto autorizado.

4. Licitacion, Adjudicacion y emision de Orden de Compra.

La unidad de adquisiciones, ficita en el portal _
cuando corresponda, adjudica y genera las Ordenes de Compras electronicas
e internas

Las adquisiciones realizadas a través de mercado publico deberan ser
inmediatamente imputadas en el presupuesto una vez generada el acta de
adjudicacion electrénica.

Las unidades de adquisiciones informaran en las bases de licitacion
que no se emitiran ordenes de compra a proveedores que nNo cuenten con
patente municipal al dia o mantengan deudas con fa municipalidad de Valdivia
por un monto superior a 2 UTM. Otorgandose a aquellos proveedores o
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contribuyentes con deuda superior a la sefialada un plaze no mayor a tres
dias para la regularizacion contado desde que se le informe de tal situacion.
Excepcionalmente se podran emitir ordenes de compra a contribuyentes o
proveedores gue no cuenten con patente municipal atendido el bien o
servicio a contratar, y como maxima hasta dos veces en el afo.

Sera obligacion de las Unidades de Adgquisiciones emitir ia orden de
compra electrénica junto con la obligacidn presupuestaria.

Las ordenes de compra interna deberan ser firmadas por el encargado
de la Unidad de Adquisiciones, Jefe de Gestion Administrativo o Jefe de
servicios incorporados.

Una vez adjudicada Ja licitacidn, las unidades de adquisiciones deberan
publicar en el sistema de compras publicas un acta de adjudicacion,
informando claramente el puntaje asignado a cada oferta. En caso de
seleccionar a un oferente con un puntaje inferior, se debera indicar las
causales de tal decision.

5. Proceso de Recepcion

Se efectuara de acuerdo al procedimiento establecido en el Titulo IV de

este reglamento.

6. Proceso de Pago.

Ei pago al proveedor se hara de acuerdo a lo indicado en el titulo VIl
de esie reglamento.

ARTICULO 13: Compras a través de convenio marco (ChileCompra Express)

Fas unidades de compras podran optar por adguirir. 3 fravids. de Convenio Mareo o Chijecompra Expross cuando s
condiciones sean favorables a log intereses nwaicipakes.

En licitaciones menores a 100 UTM, la compra a través de convenio
marco serd efectuada directamente por la unidad de adquisiciones, previa
autorizacion presupuestaria y asesorada por la unidad solicitante.

L Helraciones mayores o iguakes w110 LTM. B compra i través def convenio marco. requeries by existencia de un
decreto exenlo gue aulosice diche procedimionts y deberd indicar 12 amidad municipal que clectnard el procedimiento de compra,

Ei Decreto que autorice la compra, & través, del convenio marco debera
indicar la siguiente informacién como minimo.

Descripcién de la compra

item presupuestario

Monto estimado de la adquisicion

Unidad de compra que debe efectuar Ja adquisicion.
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Nombrar funcionario responsable del procedimiento.
Nombrar comision de recepcion si corresponde.

En adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las
entidades deberan comunicar, a través del sistema, la intencién de compra a
todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de
producto requerido.

Esta comunicacidon serd realizada con la debida antelacion,
considerando los tiempos estandares necesarios para la  entrega de la
cantidad de bienes o servicios, plazo que en ningun caso sera inferior a tos 10
dias corridos antes de la emision de la orden de compra.

En ella se indicara, al menos, la fecha de decision de la compra, el
producto o servicio requerido, la cantidad y las condiciones de entrega. La
entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del
cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de tos criterios de
evaluacion y ponderaciones definidos en las bases de licitacion del convenio
marco respectivo, en o que les sean aplicables, cuadro que serd adjuntado a
la orden de compra que se emita y servird de fundamento de la resolucion
que apruebe ia adquisicion.

ARTICULO 14; Compras y Contrataciones mayores a 3 y menores o
iguales a 10 UTM

Segun e! Articulo 10 nimero 8 del reglamento de la Ley 19.886, las
contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores o iguales a
10 UTM podran efectuarse a través de trato directo contando con tres
cotizaciones, y resolucién fundada cuyo unico fundamento sera el monto de la
contratacion, y se aplicara el siguiente procedimiento.

lLa unidad solicitante enviara a la unidad de adguisiciones la Solicitud de
Pedido de acuerdo al punto 1 del articulo 12 del presente Reglamenta con 1 a
3 cotizaciones en formato papel y la resolucion fundada antes senalada.

1. La unidad de adquisiciones completara un total de tres cotizaciones, las
cuales podra solicitar a los proveedores, a través, de formato pape! o bien,
a través, del portal de compras publicas.

El Formuiaric de cotizacion debera contener a lo menos los siguientes
antecedentes:

Fecha de Emision.

e Numero de ia Cotizacion.
+ Datos del departamento, unidad o establecimiento solicitante
¢ R.UTy Razdn social del proveedor
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e Direccion, N° de teléfono y/o fax del proveedor y correo
electrénico

» Detalie y descripcion de los bienes a cotizar

o Precio unitario v total de los bienes cotizados, incluyendo
impuesto legal.

« Plazo de entrega

s Plazo de vigencia de la cotizacion

» Firma y timbre de} funcionario responsable de la Unidad que
salicita y realiza la cotizacion.

s Firma y timbre del proveedor

2. La unidad de adquisiciones solicitara al departamento de presupuesto la
autorizacion presupuestaria respectiva.

3. La unidad de adquisiciones emitira la orden de compra interna para
registrar la obligacién presupuestaria y la orden electronica al proveedor
mas conveniente

A En caso de contar con cotizaciones en formato papel, la unidad de
adquisiciones procedera a digitalizar dichos documentos y los publicara en
el portal de compras puablicas con un acta de adjudicacion en donde
indique la causal de la omision de la licitacion publica y la justificacion de
la adjudicacion al proveedor seleccionado.

5. Una vez recepcionado los productos se procedera a pagar de acuerdo al
procedimiento de pago establecido en este reglamento.

ARTICULO 15: Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM

Segun el Articulo 53 del reglamento de la Ley 19.886, las contrataciones
de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM podran
efectuarse fuera del sistema de informacion de acuerdo al siguiente
procedimiento.

1. La unidad solicitante envia ia Solicitud de Pedido de acuerdo al punto 1
del articulo 12 del presente reglamento.

2 La unidad solicitante realizard una cotizacion de los bienes o servicios
requeridos, adjuntandola a ia solicitud de pedido y la enviara a la unidad
de adauisiciones, la cual se reserva el derecho a realizar otras
cotizaciones cuando lo estime conveniente.

Ei Formulario de cotizacion debera contener a io menos los siguientes
antecedentes:
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Fecha de Emision.

Namero de la Cotizacion.

Datos del departamento , unidad o establecimiento solicitante

R.U.T y Razon social del proveedor

Direccion, N° de teléfono y/o fax del proveedor y correo

electronico

Detalie y descripcion de los bienes a cotizar

e Precio unitaric y total de los bienes cotizados, incluyendo
impuesto legal.

¢ Plazo de entrega

= Plazo de vigencia de la cotizacion

e Firma y timbre del funcionario responsable de ta Unidad que
solicita y realiza la cotizacion.

e Firma y timbre del proveedor

. & & B @

3. La unidad de adquisiciones solicitara al departamento de presupuesto la
autorizacion presupuestaria respectiva.

4. La unidad de adquisiciones emitird la orden de compra interna para
registrar |a obligacion presupuestaria y la enviara a proveedor.

5. Una vez recepcionado los productos se procedera a pagar de acuerdo al
procedimiento de pago establecido en este regiamento.

ARTICULO 16: Compras v Contrataciones superiores a 10 UTM e inferiores a 100
UTM.

Las compras o contrataciones de bienes y servicios que se estimen en un
monto mayor a 10 UTM vy menor a 100 UTM, seran licitadas directamente por
las unidades de adquisiciones, de acuerdo al siguiente procedimiento.

1. Solicitud de Pedido de acuerdo al punto 1 del Articulo 12 del presente
reglamento.

2. Confeccién de especificaciones técnicas si corresponde de acuerdo a
la complejidad del bien indicado en la solicitud de pedido.

3. Solicitud de asignacion de imputacion presupuestaria segun punto 3
del articulo 12 del presente reglamento.

4. Publicacion de la licitacion a través del Sistema de Informacion
. salvo los casos de indisponibilidad sefialados
en el Reglamento de la Ley N°. 19.886.
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5. Los plazos minimos de publicacion seran los indicados en la iey
10.886

8. La unidad de adquisiciones tendra la facultad de aumentar el plazo de
publicacién, cuandc observe que 1a licitacion esta pronto a cerrar y no
existan los oferentes en nimero suficiente para hacer una adecuada
comparacion de ofertas.

7. Una vez cerrada la publicacion, las ofertas seran evaluadas de acuerdo
a la tabla de evaluacion indicada en los términos de referencias. En la
evaluacion deberan participar al menos dos personas de la unidad de
adquisiciones. En casos de productos de alta complejidad, se sumara a
ta evaluacion el jefe de la unidad solicitante y/o su referente tecnico.

8. Se debe confeccionar un acta de adjudicacion con el o los
proveedores seleccionados, 1a que sera firmada por el jefe de la
unidad solicitante y de adquisiciones, la cual serd publicada en el
portal.

g. La unidad de adquisiciones generara la orden de compra y la enviara
al proveedor.

Las contrataciones para efectuar una reparacion, mejoramiento o
ampliacion de una infraestructura municipal, deberdn exigir como requisito
previo al inicio de los trabajos, la inscripcion del proveedor en el registro de
contratista municipales o en uno equivalente de acuerdo al servicio
contratado (SERVIU, MOP, Aguas décima, SEC, etc))

Asimismo, para el caso anterior se podré suscribir un contrato simple,
el cual indicara la aceptacion del proveedor de garantizar ta calidad del trabajo
por un minimo de 6 meses.

Las unidades de adquisiciones tendran la facultad de establecer multas
por incumplimiento en los plazos de entrega u otras variables que estime
conveniente en resguardo de los intereses de |la municipalidad y de preservar
la calidad del servicio.

ARTICULO 17: Licitaciones y contrataciones iguales o superiores a 100
UTM.

Las licitaciones y contrataciones iguales o superiores a 100 UTM,
deberan ser lideradas por la SECPLAN en el proceso de elaboracion de
bases, publicacion, responder consuitas y aclaraciones, evaluacion,
adjudicacién y seguimiento del contrato, se acuerdo al siguiente
procedimiento:
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1.- Preparacion y Publicacion de la Licitacion.

a) La Unidad Solicitante debera confeccionar las especificaciones
técnicas o términos de referencias, con los criterios de evaluacion,
junto con complementar las bases tipo entregadas por la Direccion de
SECPLAN, las cuales pasaran para su respectiva validacion a Asesoria
Juridica, en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

b) Cada unidad solicitante deberd acompanar dominio de inmueble en
caso de que el proyecto esté emplazado en propiedad municipal y las
respectivas certificaciones de la direccidon de obras en caso de estar
emptazado en bien de uso publico o en area verde.

¢} Si el proyecto o estudio de que se trate, es de responsabilidad de una
direccion diversa de la Secplan, en el mismo documento en gue se
solicita e} lamado a licitacion, se debera indicar el presupuesto oficial y
el item presupuestario al cual se imputara el gasto.

d) Si el proyecio es de responsabilidad exclusiva de la Secplan, esta
Direccidn debera solicitar directamente a la DAF autorizacion respecto
del item presupuestario al cual este se cargara.

e) Las bases Administrativas Generales y Técnicas de licitacion deberan
ser visadas por la Direccidén de Asesoria Juridica.

fy La Direccion de Asesoria Juridica visard las bases enviadas de la
SECPLAN en un plazo no superior a 3 dias habiles, en la medida en
que a la fecha de recepcion todos los antecedentes se encuentren
completos, de lo cual se dejard constancia por escrito.

g) Una vez visadas las bases seran aprobadas mediante decreto exento
en un plazo no superior a 2 dias habiles, indicando la comision que
evaluara las ofertas, para proceder a publicar ia licitacion a través del
portal , en un plazo no superior a 3 dias
habiles.

h) En el proceso de publicacion deberan participar al menos dos
personas: el perfil “‘comprador” que crea ia licitacion, con los
antecedentes de las bases adminisirativas, técnicas y l0s anexos gue
corresponda v el perfil “supervisor” quien procedera a revisar y validar
los antecedentes del proceso para posteriormente autorizar y publicar
la ficacion,

En este caso e perfil supervisor sera de responsabilidad del Directer de

Secplan o en quien delegue dicha funcion, a través, del acto administrative

respectivo.

i) Consultas y respuestas: En cuanto a las consultas que realicen ios
oferentes a través del portal, correspondera a la secplan bajar ias
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consultas y peticion de aclaraciones hechas por los oferentes y las

enviara a la unidad generadora. La unidad generadora debers
responder y aclarar en tiempo y forma de acuerdo al cronograma de la
licitacion respectiva.

La Secplan recibird respuestas y aclaraciones y debera publicarlas en
el portal de mercado pdblico.

i) La comision evaluadora estara formada por Secretaria Municipal,
Director Secplan, Director de Administracion y Finanzas, Director de

{Crntral v rma A mAe ranracontania Aa la simidad enlicitants
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2.- Cierre y apertura de ofertas.

a) Al cumplirse la fecha de cierre de las ofertas, Secplan citard a la
comision nombrada para la apertura y procedera a abrir |as ofertas, de
conformidad al procedimiento estiputado en las bases administrativas,
ademas levantara un acta para tal efecto, la que sera firmada por la
comision y todoes los oferentes o sus representantes

b) La apertura y evaluacion de fas ofertas serd realizada en el Edificio
Consistorial de la Municipalidad de Valdivia, ubicada en independencia
455 0 en el lugar que indiquen fas bases de licitacian.

3.- Evaluacion de Ofertas y Adjudicacion.

a) Una vez cerrada la licitacion, la comision de aperiura y evaluacion
entregara los antecedentes a la unidad responsable para que
proceda ha efectuar el analisis técnico de los antecedentes y
preparar un preinforme de evaluacion dentro de un plazo de 7 dias
habiles, este plazo podré ser aumentado dependiendo de la
compieiidad de ia licitacién.

b} La Secplan reunira a la Comision Evaluadora, la que tendra un
plazo maximo de 5 dias habiles contado desde la entrega del pre-
informe de evaluacion para evaluar y emitir un “acta de evaluacion”,
la cual debera contener como minimo los siguientes antecedentes.

Oferentes evatuados

Puntaje obtenido por cada oferente segun tabla de evaluacion.
Oferentes dejados fuera de base y las causas

Informacion relevante observada durante la evaluacion
Recomendacion de |a oferta mas ventajosa y el motivo

Firma de toda |la comisién evaluadora
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¢} Esta Comision despachara a través de la Secplan al Sr. Alcalde el
resultado de la evaluacion a mas tardar dentro de los 2 dias habiles
siguientes al acta de evaluacion, para que acoja la oferta propuesta
por la comisién evaluadora o seleccione ofra oferta, o bien declare
desierta o inadmisible ia licitacion.

d) Cuando la oferta sea igual o superior a 500 UTM, Ia adjudicacion
debera ser previamente aprobada por acuerdo del Concejo
Municipal conforme a lo establecido en la Ley Organica de
Municipalidades {articulo 65 letra i), igual aprobacién sera necesaria
en casos de contratos con plazos que superen a ia administracion
vigente, lo anterior siempre y cuando se trate de adjudicaciones
con financiamiento municipal.

e} La adjudicacién de la licitacion se materiglizara mediante la
dictacion de un decreto exento, que sera confeccionado por la
Secpian, a mas tardar dentro de los dos dias hébiles siguientes a la
determinacion det Sr. Alcalde o de ia dictacién del decreto exento
que aprueba el Acuerdo de Concejo que la adjudica, segun sea el
caso. Decreto que debe contener en lo esencial lo siguiente:

Identificacion de la Licitacion.

ldentificacion del Oferente Adjudicado

Monto de la Licitacion

ftem presupuestario del gasto

Plazo establecido de acuerdo a las bases.
Encargado o Inspector Técnico de la licitacion.
Otros elementos complementarios. (garantia).

fy El decreto debera ser notificado al licitante favorecido en el plazo
que estipulen las bases y al Inspector Tecnico, junto a las unidades
y direccion gque corresponda. lgualmente en dicha notificacion se
sefialara el monto de la boleta de garantia de fiel cumplimiento del
contrato, su vigencia y plazo de entrega. Sera responsabilidad de la
Secplan entregar al Inspector Técnico cuando le notifique gue el
contrato se encuentra firmado por el adjudicatario la carpeta con los
antecedentes de la licitacion.

4,- Redaccién y Aprobacion del Contrato.

a) Cuando la licitacion se refiera a la adquisicion de bienes
terminados, se procederd a generar una orden de compra a través
del portal para su envio al proveedor.

b) Cuando se trate de licitaciones para la contratacion de servicios,
construccion de abras, compra de bienes de alta complejidad o de
un valor significativo, las bases deberan estipular la suscripcion de
un contrato con el proposito de resguardar los intereses de la
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municipalidad, documento que deberd ser elaborado por la

Direccion de Asesoria Juridica en el plazo de 72 horas desde la
fecha que recepcionen los antecedentes en su unidad.

¢) La Direccion de Asesoria Juridica enviara el contrato a un notario
para que sea firmado por el contratista dentro del plazo establecido
en las bases administrativas.

Para suscribir el contrato el adjudicatario debera presentar la garantia
de fiel cumplimiento del contrato en la Direccion de Secplan dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la notificacion de la adjudicacion.

d) Una vez firmado el contrato por las partes, la Direccion de Asesoria
Juridica lo enviard a la Secplan para que proceda a ratificarlo y
entregar los antecedentes al [.T. para que se de por iniciada la
ejecucion de la obra, estudio, adquisicion o servicio materia del
contrato Igua!mente debera proceder a publicario en el porial

Vo Lot Ademas se deberan publicar todos los
antecedentes relatwos a la evaluacion, tal como informe de
comision, acuerdo de concejo, decreto de adjudicacion, etc.

e) En el caso de obras el dia de iniciacion de las mismas sera con €l
Acta de Entrega de Terreno, la que no podra exceder de 5 dias
habiles contados desde la notificacion al Inspector Técnico por parte
de la Secplan que el contrato se encuentra firmado por el
adjudicatario.

5.- DE LOS PAGOS

a) Para efectos de proceder a pagar los respectivos estados de pago, de
conformidad a lo sefialado en las Bases de Licitacién, El IT. enviara el
Estado de Pago v la Factura con toda la documentacion exigida en las
bases administrativas a la Unidad respectiva.

b) Se generara un expediente de Pago, el cual sera remitido a la
Direccidn de Finanzas para la confeccidn del decreto de pago de
acuerdo al titulo VIl del presente reglamento.

c) En caso de existir financiamiento externo sera responsabilidad de cada
departamento acreditar la recepcion de los fondos.

d) Las fechas de pago del municipio de Valdivia seran el 11 del mes para
las facturas recepcionadas hasta el dia 5 y el dia 28 para las facturas
recepcionadas hasta el dia 20 de cada mes recepcionadas por el
departamento de gestion administrativa.

e) Los pagos correspondientes a proyectos financiados con fondos
externos se realizardn cuando los recursos hayan ingresado a la
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municipalidad, independiente de las fechas indicadas en la letra
anterior.

6. DE LA RECEPCION

La recepeion deberd seguir los procedimicntos estabdeeidos en lus respectivas bagses administrativas. el Manuad de
Inspeacion Féenica de Obea de ta 1. Municipadidad de Vaddivia, recopeion que deberi ser divigida por los Inspectores Teumcos
de las Obras o Funcionaries nowbradas para ba supervision de los contratos

ARTICULO 18: Adguisiciones en soporte papel

Las unidades de adquisiciones podran adquirir bienes y servicios en
soporte papel, en los términos establecidos en el articulo 62 del reglamento
de la ley 19.886., gue se menciona a continuacion:

a) Cuamido existan antecedentes (ue permitan presumis que los posibles proveedores no cuentan con los mudios
teonnldgicos pars wtilizar tos sisienas electronivos o dighales establecidos de acuerdo al Reglamento. todo 1o cual
deberd ser jusificads por ta Entidad Licitanie en fa misma rexolucion qie apraeba ol Bamoads a lotavion,

Miinrmede oA [IstaTalell A bAArmIAa Aol Cintarma
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circunstancia que debera ser ratificada por la Direccion.

o

~
i

c; Cuando en razodn de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar
los Procesos de Compras a través del Sistema de Informacion.

d) Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna
correspondiente a la entidad licitante para acceder u operar a traves
del Sistema de informacién.

8) Tratandose de conlrataciones relativas a muaterias cabifieadas por disposicion legal o por deereto sipremo come de
marturdera secretic reservida o conlidencial.

fy Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el
articulo 10 ndmeros 5 y 7 letras i) vy k) del reglamento de la ley,
efectuadas a proveedores extranjeros en que por razones de idioma,
de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de
similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de
contratacion por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello,
las entidades deberan publicar en el Sistema de Informacion los
términos de referencia, las érdenes de compra y la resolucion de

adjudicacion y el contrato, en los casos que cofresponda.

13 En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y
demas antecedenies que no estén disponibles en formato digital o
electronico, podran enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de
acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases.
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h) E! procedimiento de compra para la aplicacion de este articulo debera
ser el mismo que se indico en los arficulos 15, 16 y 17 de este
reglamento, considerando el monto involucrado.

ARTICULO 18 Compra a través de contratos de suministro
1. Contrato de suministro

Si los productos o servicios requeridos no se encuentran disponibles en
el catdlogo de Convenio Marco, la unidad de adquisiciones verificara si la
institucion cuenta con contratos de suministro vigentes para la adquisicion de
los productos © servicios requeridos. De existir contratos de suministro
vigentes, ja unidad de adquisiciones usara este procedimiento.

De no contar con contratos de suministro vigentes, las distintas
unidades municipales o de servicios incorporados podran solicitar a la unidad
de adquisiciones evaluar la pertinencia de generar un contrato, considerando
la periodicidad con que se requieren los productos o servicios respectivos, la
posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por voiumen.

En caso de determinar que es necesario generar un nuevo contrato de
suministro, la licitacién seguira el procedimiento indicado para compras de
bienes iguales o mayores a 100 UTM, suscribiendo el contrato
correspondiente con el proveedor adjudicadoe de acuerdo a los términos
establecidos en las bases de licitacion.

Los contratos de suministros deberan ser utilizados por todas las
unidades municipales y servicios incorporados.

Cada contrato de suminisiro deberd tener uno o mas funcionarios
responsable de su cumplimento (ITS), el cual podré pertenecer & una unidad
municipal 0 a un servicio incorporado de acuerdo a principios de eficiencia.

Los contratos de suministros deberan disponer de un presupuesto de
gasto mensual, el que se pre-obligarad del presupuesto oficial en los primeros
3 dias habiles del mes. Sera responsabilidad del ITS estimar la pre-obligacion
e informarla al area de presupuesto. Ademas debera llevar un conirol del
gasto, salicitando oportunamente las modificaciones ai monto presupuestario
autorizado en caso de que éste sea insuficiente.

Previo a la facturacion se debera ajustar la pre-obligacidn de acuerdo al
informe del ITS, procediéndose a emitir la orden de compra interna vy la de
Chilecompra de acuerdo a la facturacion efectiva.

En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre
disponible en mas de un contrato de suministro vigente, el Jefe de la unidad
de adquisiciones decidira por el proveedor més conveniente de acuerdo a lo
establecido en el contrato de adjudicacion.
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2. Tipos y operatoria de Contratos de Suministros.

Se distinguen los siguienies tipos de suministros

a).- Suministro de Combustibie fosiles destinados a Calefaccion, Piscina
AQUA u Otros.

a) La unidad solicitante enviara una solicitud de pedido a la unidad de
adquisiciones indicando la cantidad de litros de combustible que

neceasita.

b) La unidad de adquisiciones estimara el valor del combustible requerido
de acuerdo al precio de mercado a los términos establecidos en el
contrato.

¢) La unidad de Adguisiciones enviara la soficitud de pedido con el gasto
estimado al departamento de presupuesto para que apruebe el gastoy
devolvera el documento dentro de las 24 horas.

d) La unidad de adquisiciones con el gasto presupuestario aprobado,
procedera a emitir la orden de compra interna, reflejando el gasto en el
sistema presupuestario de la municipalidad, A Continuacion creara y
enviara la orden de compra electronica al proveedor.

e) La unidad de adquisiciones coordinara con el proveedor el momento
para hacer la entrega del combustible, momente en el cual se debera
registrar la lectura del medidor de combustible en ia bitacora del
tanque.

Durante la descarga debera estar presente en todo momento el
encargado del recinto o quien sea designado para fiscalizar la
descarga; La unidad de adquisiciones podra destinar a un funcionario
para supervisar directamente la descarga del combustible.

f) E! encargado de la unidad que solicitd el combustible, procedera a
efectuar la recepcion firmando la guia de despacho y la enviara a la
unidad de gestion administrativa para proceder al pago.

g) La unidad de adquisiciones efectuara el pago de la factura de acuerdo
al procedimiento establecido en el titulo VIl de este reglamento.
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b).- Suministro de Combustible y Lubricantes para vehiculos
Municipales, Vehicutos Mayores y Maquinas menores.

a) El jefe de ta unidad a la cual esta destinado el vehiculo, firmara una
“orden de atencion’, con la cual el conductor acudird a la estacion de
servicio correspondiente, procediendo a solicitar la cantidad indicada en
la “orden de atencian’”.

El jefe de la unidad, podrad nombrar a un funcionaric para gue supervise
en terreno las compras de combustibles.

b) La orden de atencion debe tener una copia, la cual queda en el
talonario, y debe contener como minimo los siguientes antecedentes.

= ldentificacion del Vehicuto : Numero Internc y Patente

= Kilometraje del vehiculo al momento de cargar
combustible

= Fecha de la solicitud

» Tipo de combustible

s Cantidad de combustible solicitada

» Valor del litro de combustible

»  Firmna y timbre del jefe de unidad que autoriza el refiro de
combustibie

¢) El funcionario acudird a la estacion se servicio con la orden de atencion
y procedera a cargar el requerimiento y solicitara la guia de despacho
correspondiente.

d} El proveedor deberd facturar mensualmente el consumo de combustible
y lubricantes, adjuntando copias de las guias de despachoy la orden de
atencion. decia_haciéndola llegar a la unidad de_adquisiciones, se
cambia por haciéndola llegar al TS quien validara dicha
documentacion mediante la guia de recepcion y la remitird a la unidad
de adguisiciones para el pago.

e) Las unidades de adquisiciones deberan revisar, decia. enviar al
departamento de Presupuesio la solicitud de pedido para que se asigne
el item presupuestaric v apruebe el gasto se cambia por la
documentacicn sefialada en la lefra anterior, enviando al Dpto. de
Presupuesto la solicitud de pedido para que haga la refrendacion

Arac inactaria v antarica ol Aaacka Aore nnctarinemants amitic 12 Arefear
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de compra interna y ta orden de compra electronica.

fy En forma paralela al punto anterior, cada unidad responsable de
vehiculos municipales y maquinarias pesadas que usan combustible y
lubricantes, deberan preparar un informe por cada vehiculo con el
detalle siguiente
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ldentificacién de la unidad

Identificacion del vehiculo 0 maquinaria
NUmero de orden de atencion

Fecha de orden de atencién

Cantidad de Combustibie solicitado

Precio del Litro

Total de Litros de combustibie Consumidos
Indicacion del Kitometraje inicial del mes
Indicacion del Kilometraje final del mes
Caiculo de rendimiento mensual

En el caso de magquinarias menores (desbrozadora, tractor,
betoneras y similares), el informe debe resumir el consumo totaj de elias.

g) La unidad de adquisiciones preparara el expediente de pago adjuntando
obligatoriamente los antecedentes del contrato, factura e informe del
1.T.S. vy lo enviara a la Direccidon de Finanzas para su contabilizacion y

pago.

c).- Otros contratos de suministros de Bienes y servicios varios
{fotocopias externas, reparaciones menores, efc.)

a) Ei jefe de la unidad solicitante enviara una solicitud de pedido al
funcionarioc nombrado como LT.S., quien autorizard una “orden de
atencion”, indicando los siguientes antecedentes.

Namero preimpreso de la orden de atencion
Fecha de emnisién de la orden

Unidad solicitante

Detalle del servicio solicitado

Cantidad

Valor estimado segun contrato.

Funcionario que recibe la orden de atencion.
Firma del LT.S.

b) La unidad solicitante acudird al proveedor con la orden de atencion
para obtener el servicio.

c) El proveedor deberd facturar mensualmenie de acuerdo a las drdenes
de atencion enviadas por el L. T.5.

d) El IL.T.S. de cada contrato debera preparar al momento de ia
facturacion un informe con el detalle siguiente

Identificacion del conirato de suministro
NUumero de orden de atencidon
Fecha de orden de atencion
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Cantidad de Servicio solicitado
Costo del suministro segun conirato
Costo total del suministre para el mes a facturar.

e) Elinforme anterior sera firmado por el proveedor y et 1.T.5. como sefal
de recepcion de los servicios.

f) El proveedor entregara en la unidad de adquisiciones la facturacion,
con el informe anterior.

g) Las unidades de adguisiciones revisaran la documentacion presentada
por el proveedor y enviara al departamento de presupuesto una
soliciiud de pedido con los datos del suministro a pagar para que se
asigne el item presupuestario y asi emitir la orden de compra interna y
la orden de compra electronica.

h) La unidad de adquisiciones preparard el expediente de pago
adjuntando obligatoriamente los antecedentes del contrato, factura e
informe del 1 T.S. v lo enviard a la Direccidn de Finanzas para su
contabilizacion v pago de acuerdo af procedimientio establecido en el

titulo VIl de este reglamento..

ARTICULO 20: Trato o Contratacion [irecta a traves de resolucion fundada.

Sole cuando concurran causales establecidas en el articulo 8 de ia ley
o articulo 10 del reglamento de la ley 19.886, las unidades de adquisicion
podran utilizar ta resolucion fundada para trato o contratacion directa, Ia cual
debe acreditar la circunstancia para la omisian de una licitacion publica,

Para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM la resolucion
debera ser autorizada mediante decreto exento.

En licitaciones menores a 100 UTM, esta resolucion podra ser firmada
en virtud de la facultad que tiene el Alcalde de delegar su firma, por el Director
de la unidad solicitante de la municipalidad; En el caso de los servicios
incarporados de Educacion, Salud y Cementerio, la resolucidn debe ser
firmada por el Jefe del servicio.

ARTICULO 21: Publicacién de Adquisiciones y Contratos segun Ley
20.285.

De acuerdo a lo indicado en el articulo 7 sobre trasparencia activa de la
ley 20.285 vy las instrucciones del Consejo para la Trasparencia, la unidad
responsable de la licitacion deberd publicar en la pagina electrénica
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institucional de trasparencia acliva, segun los plazos establecidos, el contrato
de 1a licitacion publica en forma integra y toda la documentacién asociada,

TITULO IV
Sobre la Recepcion de los Bienes y Servicios

Recepcion de Productos

En !a licitacion se indicara el funcionario responsable y lugar en donde
se debe hacer entrega de los bienes o servicios licitados, asi mismo, se
debera indicar el horario en que el proveedor podra hacer entrega de los
bienes.

Al momento de hacer la recepcion se deberd verificar que los articuios
correspondan a lo solicitado en ia Orden de Compra o Contrato verificando el
cumplimiento de las especificaciones técnicas, si ello ocurre se procedera (lo
en rojo se agregd) a la recepcion conforme a través del correspondiente
formuiario de recepcion.

En el caso de prestacion de servicios, el funcionaric nombrado para
controlar la ejecucion del contrate debera emitir un certificado de
cumplimiento del contrato firmado por el jefe de |a unidad solicitante que sera
adjuntado a la factura o boleta de honorarios.

En las contrataciones relacionadas a reparaciones de infraestructura
municipal el acta de recepcion debera ser firmada por el Jefe de la Unidad

[ T B [ Ry o e s T e
Solicianté y & encaigaco ae inmaesiruciura O su equivaienie.

Las ayudas sociales deberan ser eniregadas a través de un “acta de
entrega” firmada por el beneficiario y el funcionario que hizo ia entrega. Esta
acta debera detallar cada uno de los bienes.

Los documentos anteriores, seran enviados junto a la factura o guia de
despacho si corresponde a la unidad encargada de preparar el proceso de

pago.

TITULO V
Gestion de Reclamos

Los reciamos gue se hagan llegar a través det sistema Instaurado por
la Direccion de Compras Publicas, seran canalizados por el funcionaric con el
perfit de Gestor Institucional a la unidad de adquisicicnes correspondientes
para que en un piazo de 48 horas, prepare los descargos.

Los descargos seran informados a la Direccién de Compras Publicas y
al proveedor gue haya hecho el reclamo por i Gestor.
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En caso de que el reclamo necesite mayor tiempo del indicado por la
Direccion de Compras Publicas, se deberd informar a la Direccion de
Compras publicas dentro de las 24 horas, que se esta preparando ia

respuesta.

TITULO VI
Formulacion de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la
siguiente informacion: lo dispuesto en la Ley N°® 19.886, lo sefalado en los
articulos 9. 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 y {0
indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la
responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

En términos generales las Bases deberan estar en lenguaje precisc y
directo, y contener a lo menos las siguientes materias:

1. Introduccion
2. Objetivos de ia Licitacion

3. Los requisitos y condiciones gue deben cumplir los Oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

4. Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con
los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma
fisica presenten 0 que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

5. Entrega y Apertura de las ofertas {(Modalidades)

6. Definicién de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramientc de
Comisidn, si corresponde)

7. lLas especificaciones de las bienes y/o servicios que se quieren contratar,
las cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas
especificas.

En et caso que sea necesano hacer referencia a marcas especificas,
deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras
marcas ¢ genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivatente”.

8. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de
aclaracion de las bases, la apertura de las ofertas, la evaluacion de las
ofertas, la adjudicacion y la firma del Conirato de Suministro y Servicio
respectivo y el plazo de duracion de dicho contrato.
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9. La condicién, el plazo y el modo en que compromete el © los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme ios
bienes o servicios de que se trate.

10. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

11.La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a
los oferentes y la forma y oportunidad

12.Multas y Sanciones a beneficio municipal

13.Nombre y Medio de contacto en la Institucion

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el
llamado a Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien

y/o servicio, siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de
Compras y su Reglamenta.

De estas definiciones se exiraerd la informacion necesaria para

completar el formulario de Bases disponible en el Portal.

TITULO Vi
Evaluacion de las ofertas

Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que
siempre seran considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a fa naturaleza de
los bienes y servicios que se licitan, fa idoneidad y calificacion de los oferentes y

cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacion cuenten con criterios de
evaluacion.

{.os criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Economicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que
incluye vaiorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos,
experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega.
infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucion propuesta,
cobertura, etc.

Criterios Administrativos, que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
presentacion de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a
ios oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la
sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o
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simples de diversa indole, boletas de garantig, entre otros. Estos elementos,
en general, no tienen ponderacién en la evaluacidn de la oferta sino gue, mas
bien, se consideran requisitos de postulacion, debido a que si alguno se
omite, la oferta se considera incompleta.

Estos  antecedentes se  pueden  encontrar  vigentes  en
ChileProveedores, por lo cual la participacion en las licitaciones no puede solo
estar supeditada a su existencia en soporte papel.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada tinicamente en funcion de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o TR,
segun corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad
respecto de los objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que
deben estar asociados a variables cuantificables (Variables observables que
permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar
asociadas a ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de elias
para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar
(Valor deseado o ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus
respectivos Tramos de Evatuacion (Valoracion de las diferencias en refacion a
la meta) y Método de medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de
al menos dos criterios de evaluacion.

TITULO VHI
PROCEDIMIENTO DE PAGO

1. Procedimiento de pago

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la
CIRCULAR N° 3 del Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos
deben ser realizados dentro de los 30 dias desde la recepcion de ia factura

2. Expediente de Pago

Previo a la emision de la resolucion de pago respective se deberd
requerir completar el “Expediente de Pago”, debidamente aprobado y firmado
por el Jefe det Depto. de gestion Administrativa o Abastecimiento que
recepciono el bien o verificod el cumplimiento de los servicios contratados.

El expediente de Pago, debe contener a lo menos la siguiente
documentacion.
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- Solicitud de Pedido

- Cotizacion soporte papel cuando corresponda
- Confrato vigents

- Registros de Alta

- Decretos Alcaldicios si corresponden
- Orden de Compra

- Orden de Compra Chilecompra

- Orden de Trabajo — Atencidn

- Factura

- Fotocopia de Boleta de Garantia

- Estado de Pago

- Guia de Despacho

- Memorandum

- Convenios

- Boleta{s)

- Oficios

- Acta entrega de Terreno

- Recibo

- Guia de Recepcion

- Acta Recepcion

14. Decreto de Pago

a) Con foda la documentacion existente, el encargado ylc Jefe de
Adquisiciones enviara el Expediente de Pago a la unidad de Finanzas
que corresponda al area, para la confeccidén y emision del respectivo
Decretc de Pago, el cual se remitird primeramente al Director
carrespondiente al area (de Administraciéon y Finanzas Municipal, del
D.AEM o Salud) para su visacion mediante firma y timbre a fin de
controlar la ejecucion presupuestaria del gasto y luego a la Direccién
de Administracion y Finanzas Municipal para su visacion mediante
firma y timbre.

b} La Direccion de Administracién y Finanzas remitira ei Decreto de Pago
debidamente firmado a la Direccidn de Control quien lo remitira al
Administrador Municipal para su firma, previo analisis de la legalidad
del gasto, efectuada en los términos establecidos en la legislacion
vigente, como asimismo de la verificacién del cumplimiento de las
normas sobre adquisiciones de los bienes y/o servicios.

c) La Direccion de Control, podra devolver a ta unidad correspondiente los
decretos de pago gue presenten errores o falta de la documentacion
que acredite el gasto,

d) La Direccion de Control podra rechazar los decretos de pago, que a su
criterio y con respaldo de fa normativa vigente, estime que han
vulnerado los procedimientos de adquisiciones, representando dicho
acto af Alcalde de ia Comuna.
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Los Decretos de Pago rechazados ¢ no visados por la Direccién de
Conirol invocando situaciones de legalidad podran ser pagados, a
través, de un decreto de insistencia, previo informe de la Direccidn de
Asesoria Juridica.

e) El Alcalde ¢ quien lo represente firmara el Decreto de Pago para su
envio posterior a la Unidad de Finanzas correspondiente al area
(Administracion y Finanzas Municipal, Departamento de Educacion
Municipal o Salud).

i El Departamento o seccion que corresponda (Tesoreria Municipal,
Contabilidad y Presupuestos det D.AEM., Jefe Administrativo de
Salud), dard curso a dicho documento y perfeccionara el pago al
proveedor, confeccionando el cheque correspandiente y estampando
su firma y Timbre en el mismo Decreto de Pago, indicando al menos el
numero de cheque, fecha de emision y Cuenta Corriente de la cual se
giraran los fondos.

TITULO X
Gestion de contratos y de proveedores

Comprende la creacién del contrato, su ejecucion, la gestidn de
entrega de |os productos o servicios y la relacidn con los proveedores.

Una vision integral incluye ademas la geshon post enirega (o post
venta), la evaluacidon de los contratos, e registro y uso de la informacion
generada en cada adguisicion para planificar las compras y tomar mejores
decisiones.

La Administracion Municipat dentro de los 30 dias siguiente a la
entrada en vigencia de este manual solicitard al Alcalde la determinacion
mediante Decreto Exento de ia unidad encargada de llevar el registro y
actualizacian de todos los contratos vigentes de ia institucidn de acuerdo a la
siguiente clasificacion:

o [nmaobiliarios (arriendos)

s Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

e Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencion de
infraestructura, entre otros)

s Mantencién vehiculos y equipamiento

e Servicios ae Apoyo

e (tros servicios
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Contenidos del Registro

Cada registro debe contener los siguientes datos:

e« Todas las contrataciones reguladas por contrato,

¢ Fecha de inicio de contrato

» Antigledad de! Contrato {en afios y meses)

o Monto anual de conirato

s Sitiene clausula de renovacidn automatica

e 3itiene clausula de término anticipado

» Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos
« Fecha de pago

¢ Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
¢ Garantias

e Multas

e (Calificacion al Proveedor

La unidad encargada de tlevar el registro actualizara la base de datos,
de manera que contenga la informacién completa de cada contrato, enviando
copia actualizada a las unidades comprometidas en el proceso de Licitacion y
a Ja Unidad de Control Interno.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si
proceden pagos, renovacion, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada con a lo menos 45
dias antes de la fecha de término o renovacion estabiecida en los mismos. Se
debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los
contratos.

TITULO X
Sobre Documentos en Garantia

Las garantias de seriedid de fa oferta v de eumplimiento del contrato teaen por objeto Fesgoardar ol cortecte
cumplimiento, por pagte del proveedor olerente ¥ sdjudicado. de las obligaciones emanadas de ho ofenta vio det contralo. En <
caso de fa prestacion de servicios T garantia de (3el complimicnto asegurard adeniis of pagn de las obligaciones faborales ¥
soviales de tos iabajadores del contratarite.

En la garantia de fiel cumplimienio se podran hacer efectivas las
eventuales multas y sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra
presente que éste no desincentive la participacion de oferentes.

En todo caso, este requisito sera obligatorio para las contrataciones
gue superen las 1.000 UTM.

Ei departamento de Tesoreria Municipal, dependiente de la Direccion
de Administracion y finanzas, seré la unidad responsable de la custodia,
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mantencion y vigencia de los documentos en garantias exigidas en las bases
de licitacion © en la suscripcidn de contratos de servicios.

Para ello debera llevar un registro electronico de los documentos de tal
forma gue permita conocer en todo momento los documentos en garantias
existentes bajo su custodia, asi como obtener informacién respecto a los
vencimientos de los mismos.

E! Departamento de Tesoreria registrara ef ingreso del documento en
garantia bajo su custodia en un registro manual preparado para el efecto y
donde indicara ai menos la siguiente informacion:

Numero del Documento en Garantia

Fecha de ingreso

Objetive de la garantia

Proveedor que hace entrega de ia garantia

Monto

Plazo de Vigencia

Firma y RUT de quien hace entrega del documento.

Para hacer ta devolucion de un documento en garantia de seriedad de
la oferta, se procedera de la siguiente forma:

1.- Para el oferente que quede fuera de bases, se le devoivera el
mismao dia o al dia siguiente habil de la apertura de la propuesta, dependiendo
esto si concurrié © no a la apertura presencial.

2.- Para los demas oferenies, se le devolverd una vez suscrito el
contrato de que trata la licitacion, o una vez notificada la resolucion que
a0judica ia propuesia segun coiresponda. En esie caso, 1@ Sacplan
comunicara por escrito al Tesorero Municipal la devolucion al oferente
debiendo identificar el nimerc y monte del documento.

Para hacer la devolucion de un documento en garantia de fiel
cumplimiento de contrato y buena ejecucion de ias obras, el Tesarero
Municipal debera exigir al IT de la propuesta o Funcionario responsable del
contratc que ie informe mediante documento escrito que el proveedor o
prestador del servicio que retira la garantia no tiene situaciones pendientes
que pudieran impedir {a entrega.

Asi mismo sera responsabilidad de los Inspectores Técnicos vigilar que
las garantias correspondan a las exigidas en las bases administrativas y que
se encuentre vigente durante el iempo que dura la gjecucion del contrato.
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ANOTESE, PUBLIQUESE Y TRANSCRIBASE el presente Manual a las
Direcciones y Departamentos Municipales, quedando una copia de ésta en Secretaria
Municipal, hecho ARCHIVESE,

SeCretari Munierpal
Alealdia

Direcciones Municipales
ARCITIVO/

RNA/NBD /ton prov. 5421-2012
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