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REGLAMENTO DE ADQUISICIONES I. MUNICIPALIDAD DE SANTA JUANA TiTULO
I: DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 1° El presente Reglamento establece las condiciones y procedimientos que regiran
el proceso de suministro de bienes muebles y de los servicios que la |. Municipalidad de Santa
Juana, requiera para el desarrollo de sus funciones cualquiera sea su financiamiento, el que se
ajustara a las normas y principios que establece la Ley N° 19.886 ‘Ley de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios”, su Reglamento aprobado

por el Decreto 250 del Ministerio de Hacienda y posteriores modificaciones.

ARTICULO 2° La Municipalidad debera cotizar, licitar, contratar, adjudicar y solicitar el despacho
y, en general desarrollar todos sus procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y/o

servicios a través del www.mercadopublico.cl, con las solas excepciones establecidas en la Ley

19.886 y su respectivo reglamento.

ARTICULO 3° El suministro de bienes muebles y la prestacion de servicios se efectuara
procurando satisfacer en forma oportuna la necesidad de que se trate y adoptando las
medidas destinadas a cautelar los intereses municipales en especial en lo relativo a la calidad,
duracion, precio, garantias, servicios de mantencidn y post venta, plazos de entrega y otros de

similar naturaleza.

ARTICULO 4° Para los efectos del presente Reglamento se aplicaran los conceptos fijados en
el articulo N° 2 del capitulo N° 1 del Reglamento de la Ley 19.886. Entre otros lo siguientes:

a) Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la 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".

b) Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0 una cotizaciéon en

un Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.
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c) Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto

d)

f)

o)

h)

j)

de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Municipalidad, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras vy el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas o Términos de
Referencia.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

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

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

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién Compras Publicas, que acredita que una determinada persona natural o
juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus
categorias.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Municipalidades, en
virtud de la Ley de Compras y del presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.
Contrato de Suministro y Servicio: Contrato que tiene por objeto la contratacién
o0 el arrendamiento, incluso con opcion de compra, de bienes muebles o servicios.
Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direcciéon de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a los
Organismos del Sector Publico y Municipalidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

Direccion de Compras o Direccion: La Direccion de Compras y Contratacion Publica.
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Requerimiento de compra: Este formulario esta destinado al requerimiento de
cualesquier tipo de suministro de bienes muebles y a la prestacion de servicios, en
donde sera necesario detallar con claridad la clase, cantidad, tipo, peso, medidas,
disefio, y especificaciones técnicas de los bienes muebles que se solicitan. En el caso
del requerimiento de servicios se debera adjuntar en archivo digital las condiciones
administrativas y las especificaciones técnicas que regiran la prestacion del servicio
solicitado, incluyendo el plazo de duracién de éstos. Con el propésito de definir el tipo

de adquisicién, conforme lo requiere el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl

los solicitantes deberan indicar aproximadamente el valor total de los bienes muebles
ylo servicios que se solicitan. También, se debera indicar como minimo dos criterios de
evaluacién para el suministro de bienes muebles y/o servicios solicitados, sefialando los

porcentajes de ponderacion, los que en total deben sumar 100%.

m) Ley de Compras y su reglamento APROBADO POR DECRETO 250 DEL 24/09/2004:

P)

a)

Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la municipalidad realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre
las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

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

Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes
ylo servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y
Tratos o Contratacién Directa.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupaciéon de las
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f)

y)

mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a la Municipalidad.

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

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccién de Compras Publicas de conformidad a lo establecido por la Ley de Compras.
Sistema de Informacion: Sistema de Informacién de compras y contratacién publicas
y de otros medios para la compra y contratacion electronica de las Municipalidades,
administrado y licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software,
hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los Procesos de Compra.

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

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

Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de la Municipalidad en los términos previstos en el articulo 5° de
Reglamento de la Ley de Compras.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con
el fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario ciudadano Persona natural o juridica que requiere informacién de los

Procesos de Compra a través del Sistema de Informacion.

aaq) Disponibilidad presupuestaria: La Municipalidad debera contar con las

autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, previo a la publicacién en el

portal www.mercadopublico.cl y a la resolucion de adjudicacion del contrato en

conformidad a la Ley de Compras y a su Reglamento.

bb) Competencias de los usuarios de la Municipalidad de Santa Juana: Los

usuarios compradores de la municipalidad deberan contar con las 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
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Contratacion Electronica. Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos
perfiles de usuarios y comprenderan materias relacionadas con gestiéon de
abastecimiento, uso del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y
probidad en los Procesos de Compra, entre otros. Los usuarios a que se refiere este
punto se indican en el Titulo IV De las Unidades de Compras Municipales.

cc) Notificaciones: Todas las notificaciones, salvo las que dicen relaciéon con lo
dispuesto 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, incluso
respecto de la resolucién de Adjudicacion, se entenderan realizadas, luego de las 24
horas transcurridas desde que la Municipalidad publique en el Sistema de Informacion
el documento, acto o resolucion objeto de la notificacion’.

dd) Monto de la contratacion: Cada Direccion solicitante de la Municipalidad sera
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 la contratacion, la Municipalidad
debera efectuar dicha contratacion a través de una Licitacién Publica. Cuando el monto
adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, se debera explicitar en el
acto adjudicatario las razones técnicas y econdmicas que justifiquen dicha diferencia,
debiendo asimismo, mantener los antecedentes para su revision y control posterior por
parte de la correspondiente entidad fiscalizadora?.

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

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

e]e)) 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
Municipalidad, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte

telefonico, mantencién de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

T Art. 6 Decreto 250
2 Art. 11 Decreto 250
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hh)Cotizacién: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y

ii)

detalles del bien o servicio.

Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que
dan cuenta de la existencia legal y situacion econoémica y financiera de los oferentes y
aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para
la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un

contrato, en caso de un trato directo.



Municipy 4,
- 2,

e ——
B
HE®

Sq NTA 3 \.\Pk\v

TITULO II: DE LA PLANIFICACION DE COMPRAS

ARTICULO 5° Plan Anual: Cada Direccion de la Municipalidad debe elaborar un Plan Anual
de Compras que debe contener las compras de bienes y/o servicios que se realizaran a
través del portal, durante el afio siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, el que debera ser entregado al
Jefe de Administracion y Finanzas en el mes de octubre de cada afio. EI Administrador
Municipal, con el Jefe de Administracion y Finanzas y el Director del Servicio Municipal
correspondiente o el Director del Servicio de Educacién, Salud y el Encargado de
Adquisiciones Municipal, deberan proponer al Sr. Alcalde de la comuna, el Plan Anual de
Compras que regira el afio siguiente, de aquellos productos y/o servicios, que por su
recurrencia, deban adquirirse mediante contratos de suministros anuales, tal es el caso de
materiales de oficina, combustibles y lubricantes, productos para PC e impresoras, servicios de

amplificacion, mantencion de vehiculos y otros, sin que esta numeracion sea taxativa.

ARTICULO 6° Sujecion al Plan Anual: Los Procesos de Compras y contratacion deberén
formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras
elaborado por la Municipalidad, previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria,
a menos que circunstancias no previstas al momento de la elaboracién del Plan Anual de
Compras hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado una modificacion al mismo.
En todo caso el Plan Anual de Compras no obliga a la Municipalidad a efectuar los Procesos de

Compras en conformidad a él.

ARTICULO 7° Publicacién y registro publico: La Municipalidad publicara su Plan Anual de
Compras en el Sistema de Informacién, en la forma y plazos que establezca la Direccion de

Compras Publicas.

ARTICULO 8° Actualizaciones y modificaciones: La Municipalidad podra fundadamente
modificar el Plan Anual de Compras en cualquier oportunidad, informando tales modificaciones

en el Sistema de Informacion.
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TITULO lll: QUIENES PUEDEN CONTRATAR

ARTICULO 9° Podran contratar con la Administracion las personas naturales o juridicas, chilenas o
extranjeras, que acrediten su situacién financiera e idoneidad técnica conforme lo disponga el
reglamento, cumpliendo con los demas requisitos que éste sefiale y con los que exige el derecho
comund,

1. Quedaran excluidos quienes, dentro de los dos afios anteriores al momento de la
presentacion de la oferta, de la formulacién de la propuesta o de la suscripcién de la
convencidn, segun se trate de licitaciones publicas, privadas o contratacion directa, y
hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador, o por delitos concursales establecidos en el Codigo Penal.

2. En caso de que la empresa que obtiene la licitacion o celebre convenio registre saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos 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 las obligaciones se
encuentran liquidadas al cumplirse la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un
maximo de seis meses.

3. El respectivo servicio 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. El incumplimiento de estas obligaciones por parte de la empresa contratada,
dara derecho a dar por terminado el respectivo contrato, pudiendo llamarse a una nueva
licitacion en la que la empresa referida no podra participar.

4. Si la empresa prestadora del servicio, subcontratare parcialmente algunas labores del
mismo, la empresa subcontratista debera igualmente cumplir con los requisitos sefialados

en este articulo.

SArt. 4 Lez 19.886
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ARTICULO 10° Ningun érgano de la Administracion del Estado y de las empresas y corporaciones
del Estado o en que éste tenga participacion, podra suscribir contratos administrativos de
provision de bienes o prestacion de servicios con los funcionarios directivos del mismo érgano o
empresa, ni con personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del
articulo 54 de la ley N° 18.575, ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado, ni con sociedades de personas de las que aquéllos o éstas formen
parte, ni con sociedades comanditas por acciones 0 anonimas cerradas en que aquéllos o éstas
sean accionistas, ni con sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de
acciones que representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores,

representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas®.

Los contratos celebrados con infraccion a lo dispuesto en el inciso anterior seran nulos y los
funcionarios que hayan participado en su celebracion incurriran en la contravencion al principio de
probidad administrativa descrito en el numeral 6 del inciso segundo del articulo 62 de la ley N°
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, sin perjuicio

de la responsabilidad civil y penal que les corresponda.

ARTICULO 11° 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 ajustaran a la Ley de Compras, su Reglamento, sus principios y al presente

Reglamento.

ARTICULO 12° Fragmentacién: La Administracidn no podra fragmentar sus contrataciones con el

propdsito de variar el procedimiento de contratacion.

4 Art. 4 Decreto 250




Municipy 4,
- 2,

e ——
B
HEE

84~TA JUP‘“P

TITULO IV: DE LA SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

ARTICULO 13° Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas
por la Municipalidad a través de Convenios Marco, Licitacién Publica, Licitaciéon Privada o Trato
o Contratacién Directa, de conformidad a la Ley de Compras, a su Reglamento y
Modificaciones y al procedimiento establecido en el presente Reglamento. No siendo imperativo

la utilizacion de Convenio Marco en el caso que no sea mas ventajoso.

ARTICULO 14° El suministro de bienes muebles y la prestacion de servicios, se efectuara a
peticidn escrita de los Directores de las distintas Unidades Municipales y del Alcalde, cuando
éste lo requiera. Para estos efectos se debera usar el siguiente formulario: Requerimiento
de compra: Formulario que se utilizara por cada bien o servicio que se requiera adquirir o

contratar y que debera contener las especificaciones técnicas y criterios de evaluacion.

ARTICULO 15° Circunstancias en que procede la utilizacion de un Convenio Marco:

Los Convenios Marco vigentes, suscritos por la Direccion de Compras Publicas, se traducen en
un Catalogo, que contiene una descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacion, y la individualizacion de los Proveedores a los que se les adjudico
el Convenio Marco. La Municipalidad podra consultar dicho Catalogo antes de proceder a llamar a
una Licitacién Publica, Licitacién Privada o Trato o Contratacion Directa. Si el Catalogo contiene
el bien ylo servicio requerido, la Municipalidad podra adquirilo emitiendo directamente al
proveedor respectivo una orden de compra. Las drdenes de compra que se emitan en virtud del
Catalogo, deberan ajustarse a las condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se

emitiran a través del Sistema de Informacion.

Tratandose de adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, reguladas en el
articulo 14 bis siguiente, las Municipalidad debera solicitar a los proveedores seleccionados en el
respectivo procedimiento de Grandes Compras, la entrega de garantias de fiel cumplimiento, en
los términos dispuestos por el articulo 68 y siguientes del parrafo 3 del Capitulo VIII del
Reglamento de la Ley N° 18.886.




-

k%
T

Municipy ['%

Sq NTA 3 \.\Pk\v

ARTICULO 16° Circunstancias en que procede la Licitacion Privada o Trato o Contratacién

Directa: La Licitacion Privada o Trato o Contratacién Directa proceden, con caracter de

excepcional, en las siguientes circunstancias®:

1)

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En
tal situacion, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no
encontrar nuevamente interesados, serd procedente el trato o contratacion directa.
Salvo lo establecido en el Art. 10 N° 7 letra L.

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacién de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000
UTM.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucidn
fundada del jefe superior de la municipalidad contratante, sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la
legislacion pertinente. En este caso no se considerara emergencia, urgencia e
imprevisto, la sola necesidad de adquisicion en plazos fuera de los establecidos en el
Art. 12 del presente reglamento.

Si sdlo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.
Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién
Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, 0
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por

considerarse indispensable para las necesidades de la Municipalidad y sélo por el

5 Art. 10 Decreto 250
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tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el
monto de dicha prorroga no supere las 1.000 UTM.

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

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

d. Sise requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden
ser sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran a aspectos claves y
estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad
publica, y que no puedan ser realizados por personal de la propia entidad.

e. Cuando la contratacion de que se trate s6lo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias,
patentes y otros.

f. Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes
0 servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

g. Cuando se trate de la reposicion 0 complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Municipalidad.

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

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

Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero
0 de utilizacidn de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto
de la 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
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de
docencia, investigacion o extension, en que la utilizacion del procedimiento de
licitacién publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que
se trata. En estos casos, las entidades determinaran por medio de una resolucion,
disponible en el Sistema de Informacién, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de
bienes o contratacién de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran
inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y

la contratacion es indispensable para el organismo.

. Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000

UTM, de conformidad con lo establecido. La Municipalidad determinaran por medio de
una resolucioén, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de
alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas de menor tamafio, la descentralizacion y el desarrollo local, asi
como aquellas que privilegien la proteccion del medio ambiente, la contratacion de
personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social. EI cumplimiento de
dichos objetivos, asi como la declaracién de que lo contratado se encuentre dentro de
los valores de mercado, considerando las especiales caracteristicas que la motivan,

deberan expresarse en la respectiva resolucion que autorice el trato directo

8.Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales. En
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este caso el fundamento de la resolucién que autoriza dicha contratacion se referira

Unicamente al monto de la misma.

La contratacién indebidamente fundada en una 0 mas de las causales indicadas en la presente

reglamento, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion

vigente, pudieran corresponder
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TITULO V: LICITACION PUBLICA

ARTICULO 17° Circunstancias en que procede la Licitacion Publica: Por regla general la I.
Municipalidad de Santa Juana celebrara sus Contratos de suministro y/o servicios a través de
una Licitacién Publica. Lo anterior debera sujetarse a las normas y Reglamento de la Ley de
Compras Publicas. No obstante, y en casos fundados, la Municipalidad podra realizar sus
procesos de contratacion a través de la Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa, en
conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y el Articulo 10 y siguientes de su
Reglamento.

ARTICULO 18° TIPOS DE LICITACIONS

- Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a las 1.000

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

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

ARTICULO 19° Las Bases de cada licitacion plblica o privada seran aprobadas por acto
administrativo de la autoridad competente. En caso que las Bases sean modificadas, se
debera emitir el correspondiente decreto, el que sera publicado, asi como también se debera
considerar un aumento de plazo, para que las modificaciones puedan ser abordadas por todos los

oferentes.

ARTICULO 20° Las Bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan
alcanzar la combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por
adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. La I. Municipalidad de Santa Juana
no atendera sélo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que

impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio. En la

6 Art. 19 Decreto 250
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determinacion de las condiciones de las Bases, se deberd propender a la eficacia, eficiencia,
calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y ahorro en sus contrataciones.
Las Bases no podran afectar el trato igualitario que la Municipalidad debe dar a todos los

Oferentes ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos’.

ARTICULO 21° Contenido minimo de las Bases: Las Bases deberan contener, en lenguaje

preciso y directo, a o menos las siguientes materias8:

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

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales 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. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion
de las bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las
ofertas, la adjudicacién y la firma del Contrato de Suministro y Servicio
respectivo y el plazo de duracién de dicho contrato.

4. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o
servicios de que se trate, en los términos dispuestos por del presente
reglamento.

5. Plazo de entrega del bien o servicio

6. La naturaleza y el monto de las garantias que la municipalidad licitante
estime necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el
fiel y oportuno cumplimento del contrato definitivo, asi como la forma y

oportunidad en que se restituiran a los oferentes dichas garantias. Los montos

7 Art. 20 Decreto 250
8 Art. 22 Decreto 250
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de las garantias deberan ser suficientes, de manera de asegurar la seriedad
de las ofertas y el cumplimiento del contrato definitivo, permitiendo hacer
efectiva eventuales multas y sanciones, pero sin que desincentiven la
participacion al llamado de licitacion o propuesta. Este requisito sera
obligatorio para las contrataciones que superen las 1.000 UTM.

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la Adjudicacion.

8. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira
la suscripcion de contrato o d) si éste se formalizara mediante la emision de la
orden de compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de
conformidad con lo establecido en el articulo 63 del reglament.

9. Los medios para 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 Ultimos dos afios y la oportunidad en que
ellos seran requeridos.

10.La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del reglamento.

11. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan

fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacién

ARTICULO 22° Contenido adicional de las Bases: Las Bases podran contener, en lenguaje
preciso y directo, las siguientes materias®:
1. La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicidn.
2. Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del

cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, contratacién de

° Art. 23 Decreto Ley N° 250
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discapacitados y demés materias de alto impacto social. Estos puntajes o
ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se consideren
para determinar la adjudicaciéon de la oferta mas conveniente. Para estos
efectos, se entendera por materias de alto impacto social, entre otras, aquellas
relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente,
con la contratacion de personas en situacion de discapacidad o de
vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el desarrollo
inclusivo; asi como con el impulso a las empresas de menor tamafio y con la
descentralizacion y el desarrollo local. Estos puntajes o ponderaciones no
podran, en caso alguno, ser los Unicos que se consideren para determinar la
adjudicacion de la oferta mas conveniente

3. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de
Compras y el Reglamento

4. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de
materias de alto impacto social.

5. En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran
complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la
elaboracién de las bases, la Municipalidad debera obtener y analizar
informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos,
de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que
requieran para la confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos
formales de consultas al mercado en la forma regulada en el articulo anterior u

otro mecanismo que estimen pertinente

ARTICULO 23° Llamado: El llamado a presentar ofertas debera publicarse en el Sistema de
Informacion y debera contener al menos la siguiente informacién: 1. Descripcion del bien y/o
servicio a licitar. 2. Identificacién del Municipio. 3. Modalidades y fechas para las aclaraciones a
las Bases. 4. Fecha y hora de la recepcion y apertura de las ofertas. En los casos fundados en
que la apertura se efectie respecto de sobres en Soporte Papel y se admita la presencia

de los Oferentes, se debera indicar el lugar en que se llevara a cabo la apertura. 5. Monto y
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modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda. 6. El nombre completo y correo

electrénico del funcionario encargado del Proceso de Compras.

ARTICULO 24° Llamado en otros medios: ElI medio oficial de publicacién de los llamados a
licitacién sera el o los Sistemas de Informacion u otros medios o sistemas que establezca la
Direccién de Compras Publicas. Ademas, con el objeto de aumentar la difusién al llamado, la
Municipalidad podra publicarlo por medio de uno 0 mas avisos en diarios 0 medios de circulacion

internacional, nacional o regional, segun sea el caso.

ARTICULO 25° Publicidad y gratuidad de los documentos de la licitacion: Las Bases, sus
modificaciones y aclaraciones, la Adjudicacion y el Contrato de Suministro o de Servicio
deberan estar siempre disponibles al publico en el Sistema de Informacion en forma gratuita. Lo
anterior, sin perjuicio de lo previsto en los casos del articulo 62 del Reglamento de la Ley de

Compras Publicas.

ARTICULO 26° Licitacion en una etapa o en dos etapas: Las Bases podran establecer que
la licitacion sera en una o dos etapas. La licitacion en una etapa consiste en que en el acto
de la apertura se procede a abrir tanto la oferta técnica como la oferta econdmica. La
licitacién en dos etapas consiste en que existen dos aperturas diferidas de ofertas; una de las
ofertas técnicas y otra respecto de las ofertas economicas. En este caso, la apertura de las
ofertas econdémicas solo se efectuara en relacién a los Oferentes que hubiesen calificado su
oferta técnica. Ademas, la Municipalidad podra exigir una etapa de precalificacion técnica si lo

desea.

ARTICULO 27° Contactos durante la evaluacion. Durante el periodo de evaluacion, los oferentes
solo podran mantener contacto con la Municipalidad para los efectos de la misma, tales como
solicitud de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones , exposiciones, entrega de
muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido previstas

en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto?.

10 Art. 39 Decreto 250
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ARTICULO 28° Aclaraciones: Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones,
en donde los Proveedores podran formular preguntas, dentro del periodo establecido en
ellas. Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacion. Los funcionarios municipales encargados de la licitacion no podran tener contactos
con los Oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno

establecidas en las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases

ARTICULO 29° Contenido de las ofertas: La Municipalidad establecera para cada Proceso
de Compra el formulario de oferta, a través de la cual recibira la informacidén que solicita a los
Oferentes Las ofertas deberan efectuarse a través de los formularios respectivos, cumpliendo
todos los requerimientos exigidos en las Bases y adjuntando todos y cada uno de los

documentos solicitados en ellas, en soporte electronico.

ARTICULO 30° Recepcion de las ofertas: Las ofertas deberan ser enviadas por los
Oferentes y recibidas por la Municipalidad a través del Sistema de Informacion.
Excepcionalmente, en los casos del Articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas,
se podran recibir en soporte papel, en el domicilio de la Municipalidad, hasta el ultimo dia del
plazo establecido en las bases para presentacién de las ofertas, en el horario de atencién de

la Municipalidad, o en el acto publico de apertura de las ofertas.

ARTICULO 31° Apertura de las ofertas: El acto de la apertura se efectuara a través del Sistema
de Informacion, liberandose automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las

Bases.

ARTICULO 32° Errores u omisiones detectados durante la evaluacion: La Municipalidad
podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando
las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una
situacion de privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten

los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de
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dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacién'!,

El Municpio podra permitir la presentacién 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. Para ello, esta posibilidad debera estar contemplada
en las bases de licitacion, en las que se especificara un plazo breve y fatal para la correccién de
estas omisiones, contado desde el requerimiento, el que se informara a través del Sistema. En
estos casos, las bases deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacion, el cumplimiento
de los requisitos formales de presentacion de la oferta, asignando menor puntaje a las ofertas que

no cumplieron, dentro del plazo para presentacion de ofertas, con todo lo requerido.

ARTICULO 33° Custodia de las garantias: las boletas de garantias o vales vistas en soporte
papel, deberan ingresar por oficina de partes, desde donde seran transferidas a la unidad de
técnica que solicitd la contratacion, una vez registrado en la Unidad Técnica esta debe ser
enviada a la Tesoreria municipal, a quien correspondera entregar para tener a la vista al
momento de la evaluacion. Ademas el tesorero debera mantener un inventario y registro de los
documentos de garantia depositados en tesoreria, indicado fecha de recepcién y fecha de

vencimiento.

ARTICULO 34° Garantia de seriedad: Tratandose de contrataciones iguales o inferiores
a las 2.000 UTM, la Municipalidad ponderara 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 la oferta, las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia
minimo y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad
reajustable. La garantia debera ser fisica. En los casos en que excepcionalmente y dispuesto
en las bases con anterioridad, se otorgue de manera electronica, debera ajustarse a la Ley
N° 19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de

dicha firma.

11 Art. 40 Decreto 250
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ARTICULO 35° Las Bases podran establecer que la caucion o garantia sea otorgada a través
de vale vista o boleta de garantia, pdliza de seguro u otra que indique la Ley, el reglamento de
compras y sus modificaciones. La Municipalidad solicitara a todos los Oferentes la misma
garantia, no pudiendo establecer diferencias entre los distintos Oferentes. Al momento de regular
la garantia de seriedad, las bases no podran establecer restricciones respecto a un instrumento
en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera rapida y

efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo

TITULO VI DE LOS CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION Y ADJUDICACION

ARTICULO 36° Para determinar los Criterios Evaluacion se debera tener claridad respecto de
los objetivos de la contratacion, los que estaran asociados a variables cuantificables. Estas
variables deben estar asociadas a ponderaciones, en funcién de la relevancia de cada una de
ellas para el proceso de contratacion. Estos criterios serdn explicitados en las respectivas
Bases, estableciéndose los puntajes y ponderaciones que se asignan a cada uno de ellos. Sera
obligatorio que todos los procesos de contratacion de bienes y/ o servicios cuenten a lo menos

con dos criterios de evaluacién, debiendo considerar ademas clausula de resolucidn de empates.

ARTICULO 37° Los criterios de evaluacién se clasificaran en:

1. Criterios Econémicos, referidos al precio de los productos o servicios.

2. Criterios Técnicos, referidos a la garantia de post venta de los productos,
experiencia del oferente y del equipo de trabajo, asistencia técnica, plazos de
entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucién
propuesta, cobertura, efc.

3. Criterios Administrativos, relacionados con el cumplimiento de presentacion
de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes,
constitucion de la sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la
inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole,

boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen
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ponderacién en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta quedara
incompleta, salvo lo indicado en el Art. 32 precedente.

4, Se podran considerara como criterios técnicos y econdémicos el precio,
la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o
soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por
fletes, consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los
consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual anterior, el
cumplimiento de requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio
que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios
licitados y con los requerimientos de la Municipalidad.

5. En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a
través de licitaciones o contrataciones periodicas, debera siempre considerarse
el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones. Para
evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacion el
estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la
contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo
minimo, la composicidn y reajuste de las remuneraciones, la extension y
flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la existencia
de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en

consideracion a la naturaleza de los servicios contratados.

ARTICULO 38° Para realizar la evaluacién de las ofertas debera haberse verificado que las
mismas incluyan las exigencias y requisitos solicitados en las Bases o términos de referencia de

la Licitacion.
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ARTICULO 39° Método de evaluacion de las ofertas: La Municipalidad debera evaluar los
antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazaré las ofertas que no cumplan
con los requisitos minimos establecidos en las Bases'2.

1. La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis econdmico y técnico de los
beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las
ofertas. Para efectos del anterior anélisis, el Municipio debera remitirse a los criterios de
evaluacion definidos en las Bases.

2. La Municipalidad asignara puntajes de acuerdo a los criterios que se establecen en las
respectivas Bases. Los miembros de la comision evaluadora, si existiera, no podran tener
conflictos de intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al
momento de la evaluacion.

3. En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comisién personas ajenas a
la administraciéon y siempre en un numero inferior a los funcionarios publicos que la
integran.

4. El Municipio podra proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion. La
integracion de la comision evaluadora se publicara en el Sistema de Informacion de

Compras y Contratacién Publica”.

12 Art. 37 Decreto 250
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ARTICULO 40° Las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los
casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de contratacion, de los organismos
regidos por la ley N° 19.886 y el presente Reglamento, deberan abstenerse de participar en los
procedimientos de contratacion regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista
cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo 62, N° 6, de la Ley

N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado'3

ARTICULO 41° EI supervisor y/o la comisién encargada de evaluar cada propuesta, debera
hacerlo en la forma y en el tiempo establecido en las bases y bajo ninguna circunstancias podra
sustraerse de las pautas de evaluacion para hacer la proposicién de adjudicacion. En el informe
de Proposicion de Adjudicacidn, respectivo, el supervisor y/o la comision debera dejar
constancia de las ofertas desechadas y de sus causales, de las observaciones de los
oferentes, de las respuestas o comentarios que ellas le merecen, de los criterios utilizados en la
evaluacion de las ofertas y de los lugares que ocupen las ofertas resueltas, en la evaluacién.
La adjudicaciéon de la licitacion recaera siempre a favor de la oferta que reuniendo las
condiciones legales, administrativas y técnicas exigidas en las Bases sea considerada la
mas conveniente para los intereses municipales. No obstante, el municipio se reserva

siempre el derecho fundado a desestimarlas todas o algunos de ellas.

ARTICULO 42° el Municipio debera publicar oportunamente en el Sistema de Informacion los
resultados de sus procesos de licitacion o contratacion. Asimismo, deberan publicar la resolucion
fundada que declare la inadmisibilidad y/o la declaracion de desierto del proceso. Cuando la
adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacion, la Municipalidad
debera informar en el Sistema de Informacién 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.

13 Art. 6 bis Decreto 250
4 Art. 41 Decreto Lez 250
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ARTICULO 43° el Municipio aceptara la propuesta mas ventajosa, considerando los criterios de
evaluacion con sus correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases y en el

Reglamento.

ARTICULO 44° el Municipio aceptara una oferta mediante acto administrativo debidamente
notificado al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberan especificarse los
criterios de evaluaciéon que, estando previamente definidos en las bases, hayan permitido al
adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas conveniente. Para estos efectos deberan publicar
la mayor cantidad de informacion respecto del proceso de evaluacion, tal como informes técnicos,
actas de comisiones evaluadoras, cuadros comparativos, entre otros. Igualmente, deberan indicar

el mecanismo para resolucion de consultas respecto de la adjudicacion.

ARTICULO 45° el Municipio no podra adjudicar la licitacion a una oferta que no cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en las Bases. No podran adjudicarse ofertas de Oferentes
que se encuentren inhabilitados para contratar. No podrén adjudicarse ofertas que no emanen de
quien tiene poder suficiente para efectuarlas representando al respectivo Oferente, sin perjuicio de

|la ratificacion posterior que se realice en conformidad a la ley.

ARTICULO 46° Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra,
0 no cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la
suscripcion o aceptacién de los referidos documentos, la Municipalidad podra, junto con dejar sin
efecto la adjudicacion original, adjudicar la licitacion al Oferente que le seguia en puntaje, dentro del

plazo de 60 dias corridos contados, desde la publicacion de la adjudicacidn original.
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ARTICULO 47° El é6rgano contratante declarara inadmisibles las ofertas cuando éstas no
cumplieren los requisitos establecidos en las bases. Declarara desierta una licitacién cuando no se
presenten ofertas, o bien, cuando éstas no resulten convenientes a sus intereses. En ambos casos

la declaracidn debera ser por resolucién fundada's.

ARTICULO 48° Plazos minimos que deben considerarse entre la solicitud de Adquisicion y
la obtencidn de bienes o servicios: Los Directores de las Unidades Municipales deberan tener
presente que los plazos minimos que deben cumplirse entre la publicacion y la apertura de las

ofertas en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl sera:

1. Cuando el monto de la contratacién sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado debera
publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion con una antelacién de a lo menos
30 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

2. Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000
UTM, el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccidn con una
antelacion de a lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

3. No obstante, el plazo sefialado en el inciso precedente podré rebajarse hasta 10 dias
corridos en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

4. Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM,
el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direcciéon con una
antelacién de a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

5. No obstante, el plazo sefialado en el inciso precedente podra rebajarse hasta 5 dias
corridos en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la

preparacion de ofertas.

15 Art. 9 Lez 19.886
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6. En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo minimo
que debe mediar entre la publicacidn de las bases y la recepcion de las ofertas sera de 5

dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas 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.

ARTICULO 49° No obstante el plazo sefialado en el articulo precedente, las unidades
solicitantes deberan considerar que estos plazos involucran solo la cantidad de dias que debe
permanecer una Licitacion en el portal, por lo tanto a lo anterior debe sumarse las tramitaciones
anteriores y posteriores, calculo que deberd hacerse para determinar con exactitud la fecha en
que se contara con el bien y servicio. Ademas se debera considerar las revisiones anteriores y
posteriores. Dado lo anterior en el caso de la provision de servicios permanentes las licitaciones
deberan realizarse con 120 dias de anticipacion, a lo menos, al término del contrato vigente, en
el caso de las obras al menos con 60 dias de anticipacion. Demas procesos deberan considerar

al menos la posibilidad de realizar una licitacién y una nueva publicacion en caso de desercion.

ARTICULO 50° Asignacién presupuestaria y disponibilidad de fondos: Sélo se dara curso al
proceso de adquisicion una vez verificado la existencia de disponibilidad presupuestaria y de

fondos que haga factible la adquisicion o contratacion de servicios correspondiente.
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TITULO VIl : LICITACION PRIVADA Y TRATO DIRECTO

ARTICULO 51° LICITACION PRIVADA debera contar con una resolucion fundada y publicacion:
Sélo sera admisible la Licitacién Privada, previa resolucién fundada que la disponga, publicada en
el Sistema de Informacion, en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y en el Articulo

10 del Reglamento.

ARTICULO 52° Nimero minimo de invitados: La invitacion efectuada por la Municipalidad, en los
casos que proceda una Licitacion Privada, debera enviarse a un minimo de tres posibles
proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la

Licitacion Privada.

ARTICULO 53° El Municipio podra efectuar la contratacion, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa
0 no muestra interés en participar: La invitacion a participar en Licitacion Privada deberéa efectuarse
a los Proveedores seleccionados a través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntaran las
respectivas Bases, debiendo otorgarseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara

en relacion a los montos de la contratacion.

ARTICULO 54° el Municipio debera invitar a Proveedores respecto de los cuales tenga una cierta
expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas. La Municipalidad podra preferir a

aquellos Proveedores que estén inscritos en el Registro de Proveedores.

ARTICULO 55° Normativa aplicable: Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la
Licitacion Privada, en todo aquello que atendida la naturaleza de la Licitacion Privada sea

procedente.
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ARTICULO 56° TRATO DIRECTO, requerira  Resolucién fundada: Sélo cuando concurran las
causales establecidas en la Ley de Compras o en el articulo 10 del reglamento, la Municipalidad
debera autorizar el Trato o Contratacion Directa, a través de una resolucion fundada. Ademas, cada
Municipalidad debera acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una

adquisicion o contratacion por Trato o Contratacion Directa.

ARTICULO 57° Publicacién de la resolucion: La Municipalidad debera publicar en el Sistema de

Informacion, la resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contratacion Directa,
especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacion del proveedor con quien se contrata,
a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha resolucidn, a menos que el
Trato o Contratacion Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 de la

Ley de Compras.

ARTICULO 58° Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el articulo 10
requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcién de

aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los numeros 3, 4,6y 7.

ARTICULO 59° Exclusion del sistema: Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

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

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

3. Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a

través del Sistema de informacion.
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ARTICULO 60° Informacién que debe remitirse: la Municipalidad debera publicar y realizar en el

Sistema de Informacién los siguientes actos y su correspondiente documentacion:

a) Convenios Marco: La orden de compra emitida por la Municipalidad a través del Sistema

de Informacién, en la que se individualiza el Contrato Marco al que accede, el bien y/o

servicio que contrata y su nimero y el monto a pagar al Contratista.

b) b) Licitacion Publica:

El llamado a los proveedores a través del Sistema de
Informacion.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren
0 deban integrar sus anexos.

Las respuestas a las preguntas efectuadas por los
Proveedores, en los plazos establecidos en las Bases, sin
individualizar el nombre del Proveedor que formuld las
preguntas.

La integracion de la comision evaluadora, si existiera.

La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera
constar la individualizacion de los Oferentes.

El informe final de la comision evaluadora, si ésta
existiera.

La resolucién de la Municipalidad que resuelva sobre la
Adjudicacion, y los datos basicos del contrato, incluyendo
la ubicacion precisa en el caso de contratos de obras.

El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si
lo hubiere.

La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el
documento que dé cuenta de la recepcion conforme de los
bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento
que la Municipalidad determine, teniendo en consideracion

la Ley de Compras y el Reglamento.
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¢) Licitacion Privada:

1.

i

La resolucién fundada que la autoriza.

La invitacion a los Proveedores a participar en la Licitacion Privada.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren deban integrar sus anexos.
Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos
establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formulé las
preguntas.

La integracion de la comision evaluadora, si existiera.

La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacién
de los oferentes.

El informe final de la comision evaluadora, si ésta existiera.

La resolucion de la Municipalidad que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos
basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos de obras.

El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

. La orden de compra, la forma y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la

recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento
que la Municipalidad determine, teniendo en consideracion la Ley de Compras y el

Reglamento.
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d) Trato o Contratacion Directa:

1.

Contratacion Directa, salvo lo dispuesto en la letra f) del Articulo 8
de la Ley de Compras.

Los Términos de Referencia aprobados por la Municipalidad.

La recepcidn y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que
debera constar la individualizacion de los invitados a cotizar, a
menos que la Ley de Compras permita efectuar el Trato o
Contratacién Directa a través de una cotizacion.

La resolucién de la Municipalidad que resuelva sobre la
Adjudicacién. En estos casos, la orden de compra respectiva, hara
las veces de la sefialada resolucion.

Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en
el caso de contratos de obras. Decreto 1410,

El texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo
hubiere, la forma y modalidad de pago, documento que dé cuenta
de la recepcion conforme de los e) bienes o servicios adquiridos y
cualquier otro documento que la Municipalidad determine,
teniendo en consideracién la Ley de Compras y el presente

Reglamento.
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TITULO VIII: DE LAS UNIDADES DE COMPRAS MUNICIPALES

ARTICULO 61° Unidades Compradoras Municipales: Les correspondera todo o parte de los
procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de
productos y servicios a todas las dependencias para el normal funcionamiento de la
Municipalidad. Estas unidades colaboraran en la preparacion de bases, términos de referencia,

solicitud de cotizaciones, necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio.
Existiran en la Municipalidad de Santa Juana las siguientes Unidades Compradoras:

- UNIDAD COMPRADORA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES |. MUNICIPALIDAD
DE SANTA JUANA.

- UNIDAD COMPRADORA: DEPARTAMENTO DE SALUD MUNICIPAL DE SANTA JUANA

- UNIDAD COMPRADORA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION MUNICIPAL DE SANTA
JUANA.

ARTICULO 62° Los Perfiles de las personas encargadas del proceso de compra en la
Municipalidad de Santa Juana, corresponden a :

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

2. Administrador Municipal: Nombrado como Administrador del Sistema, cuyo perfil
es de usuario supervisor.

3. Gestor Institucional: Funcion que recae en el Jefe de Adquisiciones.

Usuario Supervisor: Funcionarios encargados de revisar y de validar los

requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl . Ademas,

una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl

este Supervisor debe realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion

definidos de la recomendacion de adjudicacion de la comisién de evaluacién. Asimismo, este
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perfil le permite autorizar y enviar las respectivas ordenes de compra y desarrollar todas las
funciones del nivel usuario- comprador.

5. Usuario Comprador:

- Funcionario responsable de: Crear las adquisiciones de bienes y/o servicios,
en el portal.

- Crear las drdenes de compra que correspondan a adquisiciones a través de
trato directo, con Decreto Alcaldicio fundado.

- Consolidar la informacién de los las Direcciones Municipales para conformar el
Plan Anual de Compra.

- Crear las oOrdenes de compra que correspondan a contratos de
suministros, ya suscritos.

- Ingresar al Sistema www.chilecompra.cl la informacion del Plan Anual de
Compras.

6. Usuario Requirente: Funcionario responsable de solicitar al Director de Adm. y
Finanzas, a través de una solicitud de adquisiciones, los bienes y/o servicios que
requiera su Unidad, considerando los plazos sefialados en este Manual. Este perfil
de usuario recae solo en el Alcalde, los directores municipales y en el caso de los
Servicios de Educacion y Salud.

7. Perfil auditor: debera ser nombrado por decreto Alcaldicio.

ARTICULO 63° Estaran autorizados para desarrollar los procesos de suministro de bienes
muebles y prestaciones de servicios los funcionarios que forman parte de las Unidades
Compradoras, sefialados en el Titulo VIII de este Manual, de acuerdo con el perfil que cada

uno de ellos tenga asignado.

ARTICULO 64° Las Propuestas publicas o privadas menores o iguales a 10 UTM

efectuadas a través del portal www.mercadopublico.cl serén resueltos por el Alcalde mediante

decreto Alcaldicio, a propuesta los niveles de supervisores que se indican para cada Unidad
Compradora en el articulo 61°. No obstante, el supervisor podra solicitar al Director de la Unidad

Municipal que efectio la solicitud de adquisiciones un informe que contenga su proposicién
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fundada que permita un mejor resolver.

ARTICULO 65° Las Propuestas publicas o privadas mayores a 10 UTM y menores a 500

UTM efectuadas a través del portal www.mercadopublico.cl serén resueltas por el Alcalde,

mediante Decreto Alcaldicio, en atencién al informe de proposicion de adjudicacion
elaborado por los funcionarios que se que se sefialen en las respectivas Bases de

licitacidn, comision que sera refrendada mediante decreto alcaldicio.

ARTICULO 66° Las Propuestas Publicas o Privadas iguales o mayores a 500 UTM

efectuadas a través del portal www.mercadopublico.clrequeriran siempre de una comision

evaluadora designada por Decreto Alcaldicio, que proponga la adjudicacion de la oferta, que
cumpliendo con los requisitos establecidos en las Bases, represente mejor los intereses
municipales. Ademas debera ser presentada por Alcalde al Concejo Municipal, quien debera

aprobar o rechazar, para posteriormente dictar el decreto respectivo.
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TITULO IX: DE LA GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

ARTICULO 67° El contrato de suministro y servicios se usara en los casos que se desee
contratar un producto o servicio por un tiempo determinado con niveles de tarifas, a uno 0 mas

proveedores.

ARTICULO 68° El contrato de suministro y servicios debera contener la individualizacion del
contratista, la identificacion de la adquisicion a través del Portal Chile Compra (ID), las
caracteristicas del bien o servicio contratado, el precio, el plazo de duracién, las garantias,
causales de término y demas consideraciones establecidas en las Bases. El contrato definitivo
sera suscrito entre la municipalidad y el Adjudicatario dentro del plazo establecido en las Bases,

debiendo publicarse en el Sistema de Informacion.

ARTICULO 69° Suscripcién del Contrato de Suministro y Servicio: El contrato definitivo sera
suscrito entre el Municipio y el Adjudicatario dentro del plazo establecido en las Bases, debiendo
publicarse en el Sistema de Informacién. Si nada se indica en ellas, deberad ser suscrito por las
partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacién de la Adjudicaciéon. El
contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la legislacién sobre
firma electronica. Las 6rdenes de compra emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberan

efectuarse a través del Sistema de Informacion.

ARTICULO 70° Requisitos para contratar: Requisitos para contratar: Podran contratar con la
Municipalidad, los Proveedores, que acrediten su situacion financiera y técnica conforme lo
dispuesto en la Ley de Compras y el Reglamento. Los Oferentes inscritos acreditaran su situacion
financiera y técnica a través de su inscripcion en el Registro de Proveedores, sin perjuicio de otras
exigencias que establezcan en cada caso. Los Oferentes no inscritos lo haran con los documentos
justificatorios que indiquen las bases respectivas. La Municipalidad podra exigir a los Adjudicatarios
su inscripcion en el Registro de Proveedores para poder suscribir los contratos definitivos. La
Municipalidad no podra solicitar a los adjudicatarios la entrega de documentacion que se encuentre

en el Registro al momento de la revision correspondiente.
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ARTICULO 71° Unién Temporal de Proveedores: Si dos 0 mas proveedores se unen para el efecto

de participar en un proceso de compra, deberan establecer, en el documento que formaliza la

unién, a lo menos, la solidaridad entre las partes respecto de todas las obligaciones que se generen

con la Municipalidad y el nombramiento de un representante o apoderado comun con poderes

suficientes.
1.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, el representante de la unién
temporal de proveedores debera adjuntar al momento de ofertar, el documento publico o
privado que da cuenta del acuerdo para participar de esta forma.

Para contrataciones iguales o superiores al monto indicado, y sin perjuicio del resto de las
disposiciones legales y reglamentarias que resulten aplicables, el acuerdo en que conste la
unién temporal deberd materializarse por escritura publica, como documento para
contratar, sin que sea necesario constituir una sociedad.

Si el Municipio exige la inscripcion en el Registro de Proveedores para suscribir el contrato,
cada proveedor de dicha unién temporal debera inscribirse.

Al momento de la presentacion de las ofertas, los integrantes de la Union determinaran qué
antecedentes presentaran para ser considerados en la evaluacion respectiva, siempre y
cuando lo anterior no signifique ocultar informacion relevante para la ejecucion del
respectivo contrato que afecte a alguno de los integrantes de la misma.

Las causales de inhabilidad para la presentacion de las ofertas, para la formulacién de la
propuesta o para la suscripcion de la convencion, establecidas en la legislacion vigente,
afectaran a cada integrante de la Unién individualmente considerado. En caso de afectar
una causal de inhabilidad a algun integrante de la Union, ésta debera decidir si continuara
con el respectivo procedimiento de contratacion con los restantes integrantes no inhabiles
de la misma o se desiste de su participacion en el respectivo proceso.

La vigencia de esta unién temporal de proveedores no podra ser inferior a la del contrato
adjudicado, incluyendo la renovacién que se contemple en virtud de lo dispuesto en el
articulo 12 del Decreto N°250
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ARTICULO 72° Garantia de cumplimiento: Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato una vez producida la adjudicacion, el adjudicado entregara las cauciones o garantias que
correspondan, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, salvo lo

dispuesto en los articulos 42 y 69 del Decreto 250.

ARTICULO 73° Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucion 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 relacion con los saldos insolutos del

contrato a la época de la sustitucion.

ARTICULO 74° En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entendera, sin
necesidad de estipulacion expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel
cumplimiento del contrato caucionan también el pago de las obligaciones laborales y sociales con

los trabajadores de los contratantes.

ARTICULO 75° La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la
misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse de
forma fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electrénica, debera
ajustarse a la ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacion de dicha firma. El Municipio establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia,
la glosa que debe contener y si la caucion o garantia debe expresarse en pesos chilenos u otra

moneda o unidades de fomento.

ARTICULO 76° La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de
irrevocable. Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al
momento de exigir una garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el
pago de la garantia de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones

dispuestas en el presente articulo.
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ARTICULO 77° El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera obligatorio en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM. Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las
1.000 UTM, la Municipalidad debera fundadamente ponderar el riesgo involucrado en cada

contratacién para determinar si requiere la presentacion de garantias de fiel cumplimiento

ARTICULO 78° Garantias de monto superior al 30%: En el caso que la Municipalidad establezca
en las Bases respectivas, un porcentaje mayor al sefialado en el articulo anterior, se requerira de
resolucién fundada, se considerara ademas segun corresponda garantia de correcta ejecucion de

la obra 'y por anticipo, lo que debera quedar establecido en las bases respectivas.

En el caso de la garantia superior al 30%, debera justificarse la correspondencia de la garantia
requerida con el valor de los bienes y servicios contratados y con el riesgo de la Municipalidad en
caso de un incumplimiento por parte del Adjudicatario, y en todo caso no podré desincentivar la

participacién de los Oferentes.

ARTICULO 79° El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento seré 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. Para las demas
contrataciones, éste plazo no podra ser inferior a la duracion del contrato. En el caso de que las
bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste seré de 60 dias habiles después de

terminado el contrato.

ARTICULO 80° El Adjudicatario debera entregar la garantia de cumplimiento a la Municipalidad, 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.
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ARTICULO 81° En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el
contrato 0 de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de
contrataciones de servicios, el Municipio estara facultado para hacer efectiva la garantia de
cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion judicial o arbitral
alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad pueda ejercer para exigir el
cumplimiento  forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacién de perjuicios. El incumplimiento comprende también el

cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del contratista.

ARTICULO 82 ° Causales de Modificaciones y Término Anticipado:
Los contratos administrativos regulados por este reglamento podran modificarse o terminarse
anticipadamente por las siguientes causales:

1. Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.

2. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

3. 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.

4. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

5. Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos
afios, a la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un maximo de seis
meses.,

6. Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacion o en el
contrato. Sin perjuicio de las demas causales establecidas en este articulo,
cuando se trate de las causales contenidas en los numerales 1y 6, la posibilidad
de modificar el contrato debera encontrarse prevista en las bases de la licitacion.
En tal caso, no podra alterarse la aplicacién de los principios de estricta sujecion a
las bases y de igualdad de los oferentes, asi como tampoco podréd aumentarse el

monto del contrato mas alla de un 30 % del monto originalmente pactado.
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ARTICULO 83° En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una 0 mas
obligaciones establecidas en las bases y en el contrato, la Municipalidad podra aplicar multas,
cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar otras
medidas que se determinen, las que deberan encontrarse previamente establecidas en las bases y
en el contrato.

Con todo, las medidas que se establezcan deberan ser proporcionales a la gravedad del
incumplimiento. Si la medida a aplicar consistiere en el cobro de multas, las bases y el contrato

deberan fijar un tope maximo para su aplicacion.

ARTICULO 84° Asimismo, las bases y el contrato deberan contemplar un procedimiento para la
aplicacion de las medidas establecidas para los casos de incumplimientos, que respete los
principios de contradictoriedad e impugnabilidad. En virtud del mencionado procedimiento siempre
se debera conceder traslado al respectivo proveedor, a fin de que éste manifieste sus descargos en
relacion al eventual incumplimiento el que debera ser por escrito, dentro de un plazo de 10 dias
corridos, desde notificada la resolucion fundada.. La medida a aplicar debera formalizarse a través
de una resolucién fundada, la que deberd pronunciarse sobre los descargos presentados, si
existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacion. En contra de dicha resolucion
procederan los recursos dispuestos en la Ley N° 19.880, que Establece Bases de los

Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado
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ARTICULO 85° La Unidad de Adquisiciones sera el encargado de requerir el contrato y su
respectivo Decreto Alcaldicio a la Direccion solicitante, con el propésito de ingresarlo al

Sistema www.mercadopublico.cl _para la posterior emision de las correspondientes ordenes de

compra.

ARTICULO 86° La Municipalidad no podra suscribir Contratos de Suministro y Servicio que
contengan clausulas de renovacién, a menos que existan motivos fundados para establecer
dichas clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases o en el contrato, si se trata de una

contratacion directa. En tal evento, la renovacion solo podra establecerse por una vez'.
TiTULO X: DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 87° La recepcion de bienes muebles se efectuara en la Bodega designada por
la Municipalidad bajo la responsabilidad del Encargado de Bodega y deberd ajustarse
estrictamente a la Orden de Compra. En caso de no existir conformidad entre la Orden de
Compra y la Factura, ya sea en cuanto a la calidad o precio de los articulos el Encargado
de la Unidad no recibira los productos y no se procedera a visar la factura, devolviendo los
bienes directamente al proveedor con las observaciones del caso. La distribucion de los
elementos y materiales recibidos se hard tan pronto como estos sean anotados en el
correspondiente registro y emitidas la orden de entrega firmada por el encargado de la
bodega, y por el funcionario autorizado para retirar el material por el servicio a que esta
destinado, acreditando este ultimo su recepcion conforme. Tanto el registro del material como la

entrega de los elementos se distribuiran en el menor tiempo posible.

ARTICULO 88° La recepcion de los servicios se efectuara en conformidad a las condiciones que
en cada caso se sefialen en las Bases y Términos de Referencia y debera contar con los

respectivos V° B° del Director de la Unidad Municipal, encargada de la supervision del servicio.

16 Art. 12 Decreto 250
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TITULO XI: DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO

ARTICULO 89° El pago de toda compra o servicio, se efectuara contra factura
correspondiente, la que debera ser entregada por el proveedor a través de la Oficina de
Partes de la Municipalidad, quién la remitira a la Unidad de Adquisiciones y posterior envio a

la Direccion de Administracion y Finanzas para su contabilizacion y pago respectivo.

ARTICULO 90° Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo
distinto, los pagos a los proveedores por los bienes y servicios adquiridos por la
Municipalidad, debera efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la
recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo
anterior, podré establecerse un plazo distinto en las bases, tratdindose de licitaciones
publicas o privadas, o en los contratos, tratandose de tratos directos, circunstancia que
debera sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados pagos,
se requerira que previamente se certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios
adquiridos. Todos los pagos seran realizados dentro de los 30 dias siguientes a la recepcion
de la factura, conforme a lo establecido en la Circular N° 3 del Ministerio de Hacienda de
fecha 3 de mayo del 2007.
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TITULO XII: DE LA POLITICA DE INVENTARIOS

ARTICULO 91° El Encargado de Bodega debera efectuar controles periédicos de los bienes que
se encuentran en bodega, con el objeto de procurar la dptima utilizacion de los productos. La
municipalidad establece como politica no acumular stock de productos salvo aquellos que

por estrategia deban estar siempre disponibles para satisfacer las necesidades de la comunidad.

ARTICULO 92° El encargado de bodega debera llevar un registro de los bienes que asegure
un adecuado control y seguimiento de los mismos, disponiendo de los elementos que

aporten esta gestion.

ARTICULO 93° El encargado de inventario deberd en coordinacién con la Unidad de

Adquisiciones, ingresar al registro de inventario municipal, todos los bienes inventariables.
TITULO Xl DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 94° Adjudicacién Multiple: El Municipio estara facultado para Adjudicar uno o mas
oferentes, respecto un mismo bien o servicio. Lo que debera estar establecido en las bases de

licitacion o en requerimiento respectivo.

ARTICULO 95° Por aplicacion de la Ley 20.730 seran incorporados como sujeto pasivo ademas,
aquellos funcionarios miembros de las Comisiones evaluadoras formadas en el marco de la Ley
19.886, solo en lo que respecta a dichas funciones y mientras integren estas comisiones. Los
decretos que nombren tales comisiones deberan ser despachados via libro al publicador nombrado
para la ley de lobby, asi como también las Unidades que redacten decretos en que nombres estas

comisiones deberan considerar en la distribucion al funcionario a cargo de publicar.
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ARTICULO 96° Cuando una Ley com(n, reglamento o Ley Organica Constitucional, introduzca
modificaciones imperativas a la Ley 19.886 o al Decreto N°250, se integraran tales modificaciones,
por el solo ministerio de la Ley, para cuyo efecto se debera actualizar el texto, indicando el origen
legal de la modificacién, lo que ademas debera ser registrado con un Decreto Alcaldicio. Aquellas
modificaciones de procedimientos o protocolos internos que contemple el presente reglamento, se

realizaran previa presentacion al Alcalde y al Concejo Municipal.
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Nombre del Proceso

ADQUISICIONES MENORES A 3 UTM

Procedimientos

1. Elaboracion de formulario de requerimiento de compra y aprobacion.
2. Generacion de la Orden de Compra y recepcion de compra.

Duracion del Proceso

10 dias

Descripcion General

Para la contratacién de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiera
de competencias técnicas mayores y cuyo monto involucrado no supere las 3 UTM, la
institucion utilizara los mecanismos de adquisicion contemplada en la Ley 19.886
sobre compras y contrataciones publicas, licitacién directa, convenios de suministros o
mediante catalogo Chile Compra Express.

Unidad

Direccion de Administracion y Finanzas

Cruce Funcional

Unidad Solicitante- DAF - Alcaldia- Departamento de
Adquisiciones —Administracion Municipal

Normativa

= Ley 19.865, Organica Constitucional de Municipalidades.

= Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de
Compras” y sus modificaciones.

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

= DFL 1- 19.653 que fija el texto coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado.

= ley N° 19.880, que establece Bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los Organos de
Administracion del Estado.

= Resolucién N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que
fija el texto refundido, coordinado vy
Sistematizado, que establece normas sobre exencién del
tramite de Toma de Razon.

= ey de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.
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= Normas e instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias

especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de
Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en
virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

= ey de Probidad N°16.653.
= Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de

certificacion de dicha firma, N°19.799.

= Politicas y condiciones de uso del sistema Chile compra, instruccion que la

direcciéon de compras publicas emite para
uniformar la operatoria en el portal Chile compra.

= Decreto exento N°4.816 del 3 de septiembre de 2004, que delega la firma del

alcalde en cada director municipal cuando
existan resoluciones fundadas para omitir procedimientos de la ley 19.886.

Procedimientos

Elaboraciéon de formulario de requerimiento de compra y aprobacion.

Pasos

Funcionario completa formulario de requerimiento de compra y llena con el mayor
detalle posible la solicitud, actividad asociada y monto de compra, realiza
previamente 3 cotizaciones que adjunta a la solicitud de compra y deriva el
requerimiento al Director de su unidad, quien firma y timbra.

Funcionario entrega el requerimiento de compra autorizado por su Director al
unidad de Presupuesto, quien revisa las cotizaciones y el
requerimiento.

Funcionario de la Unidad de Presupuesto confirma en el sistema computacional la
existencia de disponibilidad de presupuesto y realiza la imputacién que
corresponda al bien cotizado.

Si existe presupuesto disponible

1.

2.

Si procede la compra se asigna numero correlativo de acuerdo a la fecha
de la solicitud para su gestién interna y lo firma.

Posterior al visto bueno envia requerimiento al Alcalde, quien en definitiva
autoriza o rechaza la adquisicion.

Si no existe presupuesto disponible.
1. Se pone término al proceso y se comunica a la unidad solicitante.
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Procedimiento

Generacion de la Orden de Compra y Recepcion de compra.

Pasos

1.

Funcionario del Departamento de Adquisiciones, recibe requerimiento de compra
con V°B®, junto a las cotizaciones realizadas por la unidad requirente.

Funcionario del Departamento de Adquisiciones elabora la Orden de Compra
mediante sistema.

Funcionario del Departamento de Adquisiciones firma Orden de Compra y solicita
visto bueno de la Orden de Compra al Administrador Municipal.

Administrador Municipal da visto bueno a Orden de Compra, firma y timbra la OC.
La Orden de Compra se envia al proveedor para concretar la compra.

Funcionario se coordina con el proveedor seleccionado y entrega la Orden de
Compra al proveedor, recibe los bienes y documento que certifica la adquisicion
guia de despacho o factura.

De recibir la factura el funcionario, este debe inmediatamente, ingresarla por Oficina
de Partes.

Funcionario coordina con encargado de bodega e inventario, el ingreso de bien al
sistema si corresponde. Este documento debera acompafiar el decreto de pago.

Funcionario de Direccidn solicitante, recibe bienes, elabora y firma acta de
recepcion.

10. Funcionario de Direccidn solicitante entrega al Departamento de Adquisiciones el

acta de recepcion de bienes.
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Nombre del Proceso

ADQUISICIONES MAYORES A 3 UTM Y MENORES A 100 UTM

Procedimientos

1. Elaboracién de formulario de requerimiento de compra y aprobacion.
2. Publicacion de llamado a licitacion, apertura, andlisis y evaluaciéon de ofertas,
adjudicacién y autorizacion de adjudicacion.
3. Generacién de la orden de compra y recepcidn de compras.

Duracién del Proceso

4 semanas

Descripcion General

Para la contratacién de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiera
de competencias técnicas mayores y cuyo

monto involucrado no supere las 100 UTM, la institucion utilizara los

mecanismos de adquisicion contemplada en la Ley 19.886 sobre compras y
contrataciones publicas, licitacién directa, convenios de

suministros, mediante catalogo ChileCompra Express.

Unidad

Direccion de Administracion y Finanzas - Departamento de Adquisiciones-
Administracion Municipal

Cruce Funcional

Unidad Solicitante — DAF - Departamento de Adquisiciones - Alcaldia

Normativa

= Ley 19.865, Organica Constitucional de Municipalidades.

= Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros vy
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de
Compras” y sus modificaciones.

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

= DFL 1- 19.653 que fija el texto coordinado y sistematizado de la Ley 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracion del Estado.

= ey N° 19.880, que establece Bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los Organos de
Administracion del Estado.

= Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que
fija el texto refundido, coordinado y
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Sistematizado, que establece normas sobre exencion del trdmite de Toma de
Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada

ano.

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

Ley de Probidad N°16.653.

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

Politicas y condiciones de uso del sistema chile compra,

instruccién que la direccion de compras publicas emite para uniformar la
operatoria en el portal Chile compra.

Decreto exento N°4.816 del 3 de septiembre de 2004, que

delega la firma del alcalde en cada director municipal cuando existan
resoluciones fundadas para omitir procedimientos de la ley 19.886.

Procedimientos

Elaboracion de formulario de requerimiento de compra y aprobacion.

Pasos

1. Funcionario completa formulario de requerimiento de compra y llena con el mayor

detalle posible la solicitud, sefialando la actividad asociada y deriva el
requerimiento al Director de su unidad, quien firma y timbra.

Funcionario entrega el requerimiento de compra autorizado por su Director a la
Unidad de Presupuesto, donde se asigna numero correlativo de acuerdo a la fecha
de la solicitud para su gestion interna y confirma en el sistema computacional la
existencia de disponibilidad de presupuesto y procede a la imputaciéon que
corresponda al bien cotizado.

Si existe presupuesto disponible

1.

2.

Si procede la compra se asigna numero correlativo de acuerdo a la fecha
de la solicitud para su gestion interna y lo firma.

Posterior al visto bueno envia requerimiento al Alcalde, quien en definitiva
autoriza o rechaza la adquisicion.

Si no existe presupuesto disponible.
1. Se pone término al proceso y se comunica a la unidad solicitante.
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Procedimiento

Publicacion de llamado a licitacion - apertura - analisis y evaluacion de ofertas -
adjudicacion y autorizacion de adjudicacion.

Pasos

1. Departamento de adquisiciones elabora decreto Alcaldicio que aprueba y llama a
propuesta publica de la adquisicién a través del portal Mercado Publico.

2. Departamento de adquisiciones envia decreto Alcaldicio a oficina de partes, oficina
que asigna nimero al decreto y tramita las firmas del Alcalde y de la Secretaria
Municipal.

3. Oficina de partes asigna nimero, tramita las firmas y distribuye el documento.

4. Supervisor del portal mercado publico sube a la plataforma el requerimiento, el
decreto Alcaldicio que aprueba y llama a propuesta publica.

5. Funcionario de adquisiciones envia la licitacion en el sistema de informacién, para que
sea autorizada y publicada, por quien tiene perfil para autorizar.

6. Funcionario autoriza y publica licitacién.

7. Funcionario de adquisiciones, con funcionario de la unidad requirente, responden
preguntas en el portal. Si es necesario se dicta decreto que modifica las bases, si
existen aclaraciones.

8. Una vez cerrada la licitacion, el plazo para la recepcién de las ofertas, procede a
la apertura de la licitacion y el departamento de adquisiciones prepara un
resumen de las ofertas presentadas, indicando; proveedor, valor y especificaciones
del proveedor.

Si la adquisicion no supera las 10 UTM.

1. Funcionario de adquisiciones descarga del sistema de informacion todas las ofertas
con la documentacion adjunta.

2. Departamento de Adquisiciones envia resumen de ofertas presentadas a la
unidad requirente quien analiza y evalia las ofertas presentadas y elaboran
decreto de adjudicacién de la licitacion el que se enviard al Alcalde para su
aprobacion, el que firmara decreto si lo acepta.

3. Autorizado por el Alcalde el decreto de adjudicacién se envia al Departamento de
Adquisiciones, por medio de oficina de partes, para proceder a la adjudicacion
mediante sistema.

4. Se emite Orden de compra en el sistema de informacién

Si la adquisicion supera las 10 UTM

1. Funcionario de Adquisiciones descarga del sistema de informacion todas las ofertas
con la documentacion adjunta.

2. Departamento de Adquisiciones genera resumen de ofertas presentadas y envia a
la unidad requirente quien formard una comision de evaluacion de las ofertas
presentadas, comision que decidira el proveedor a quien se adjudicara y
elaboran decreto de adjudicacién de la licitacion el que se enviard al Alcalde
para su aprobacién, el que firmara decreto si lo acepta.

3. Autorizado por el Alcalde el decreto de adjudicacion se envia al Departamento de
Adquisiciones, por medio de oficina de partes, para proceder a la adjudicacién
mediante sistema.

4. Se emite Orden de compra en el sistema de informacién
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Nombre del Proceso PAGO A PROVEEDORES

Procedimientos 1. Ingreso de Factura.
2. Elaboracién de decreto de pago y firmas.
3. Elaboracién de cheque y firmas.
4. Entrega de cheque a proveedores.

Duracion del Proceso

15 dias

Descripcion General

Consiste en la elaboracién del documento denominado decreto de pago, acompafiado
de la documentacién respaldante que genera dicho pago, concluyendo con la emisién
del cheque para el proveedor.

Unidad

Departamento de Administracion y Finanzas.

Cruce Funcional

DAF (D. Adquisiciones — Contabilidad — Tesoreria) — SECRETARIA MUNICIPAL —
ADMINISTRACION MUNICIPAL.

Normativa

Instrucciones para la ejecucion del presupuesto, clasificador presupuestario. Circular N° 3
del Ministerio de Hacienda (2010) que establece que los pagos debe ser realizado
dentro de los 30 dias siguientes a la recepcion de la factura.

Procedimientos

Ingreso de Factura - Elaboracion de decreto de pago y firmas.

Pasos

1. El proveedor ingresa la factura en Oficina de Partes.

2. Oficina de Partes registra el ingreso de la factura y la despacha a oficina
de adquisiciones.

3. Oficina de adquisiciones adjunta a la factura la orden de compray su
requerimiento y demas documentos que se requieren para el pago y lo deriva a
contabilidad.

4. Contabilidad revisa que la  factura tenga toda la
documentacion respaldante, elabora el decreto de pago y lo despacha al
Director de Administracién y Finanzas para visto bueno.

5. Director de Administracién y Finanzas da visto bueno y firma el Decreto de pago.

6.  El Director de Administracién y Finanzas envia el Decreto de Pago a la Direccion
de Control.

7. Direccién de Control da visto bueno y firma. Despacha Decreto de Pago a la
Administracién Municipal.

8. Administrador Municipal, da visto bueno y firma Decreto de
Pago. Despacha a Secretaria Municipal.

9. Secretaria Municipal, como ministro de fe, da fe que las firmas corresponden a los
firmantes indicados en el documento, luego lo remite a Tesoreria para la
elaboracion del cheque.

Procedimiento

Elaboraciéon de cheque y firmas - Entrega de cheque a proveedores.




2 Municipg Il%

T
e
T

Sq NTA 3 UP‘“P

Pasos

Tesoreria  Municipal elabora el cheque de acuerdo a la informacion
contenida en el decreto de pago y envia el documento para la firma de los

autorizados.
Firmado el documento por los autorizados, se comunica a los proveedores.

Proveedor retira cheque y firma en el decreto de pago.




