DECRETO N° {6%0
NUNOA, 77 yoy 208
TENIENDO PRESENTE:

a) Normas contenidas en la Ley 19.886 sobre contratos administrativos de suministro y
contratacion de servicios, y DS-250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, Reglamento
de la referida Ley.

b) Diecreto Alcaldicio N7 338 de fecha 17.05.2015 que aprobd Manual de Procedimientos
de Adquisicion de Bienes v Contratacion de Servicios.
1 W

¢} La necesidad de actualizar dicho Manual acorde a modificaciones introducidas por
Decreto 1.410{09.09.2014) al reglamento de la Ley 19.886.

VISTOS:

Las Facultades que me confiere la Ley N° 18685 Orginca Constitucional de
Municipalidades:

DECRETO:

Dictese v Apruébese el presente Manual de Procedimientos de Adquisicion de Bienes y
Contrataciim de Servicios.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS
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INTRODUCCION

El 8 de mayo del 2007 se publicéd en el Diario Oficial ¢l Decreto N2 20, del Ministerio de
Hacienda que modifica el Reglamento de la Ley N 19886 sobre Compras Pablicas,

La modificacién mds importante es la que obliga a las municipalidades regidas por esta
ley a elaborar un Manual de Procedimicentos de Adquisiciones, que deberd publicarse en
¢l sisterna de informacion.

Este manual formard parte de los antecedentes que regulan los procesos de compra de la
1. Municipalidad de Nufioa y deberd hacerse referencia a su existencia y obligatoriedad en
todas las Bases de Licitacion, desde su entrada en vigencia. En todo lo que no esté regulado
en este manual, se aplicard lo sefialado en la Ley 19886, su Reglamento v normas
complementarias.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion a titulo
oneroso de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir,
regird respecto de todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la ley N® 10 8586
v su Reglamento,

El objetivo de este manual es definir la forma en que esta institucion realiza los procesos
¥y contratacion para el abastecimiento de bienes v servicios para su normal funcionamiento,
los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las
etapas del proceso de abastecimiento.

Los contenidos minimos de este Manual son: Planificacion de Compras, Seleccion de
Procedimientos de Compra, Formulacién de Bases y Términos de Referencia, Criterios v
Mecanismos de Evaluacion, Gestién de Contratos y de Proveedores, Recepeidn de Bienes
vy servicios, Procedimientos de Pago, Politica de Inventarios, uso del sistema
www.mercadopublico.cl. , autorizaciones que se requieran para las distintas ctapas del
Proceso de Compra, Organigrama de la entidad y de las dreas que interviene en los
mismos, con sus respectivos niveles y flujos, v los mecanismos de contral interno
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad, Ademas, contem pla un procedimiento para
la custodia, mantencién y vigencia de las garantias. Finalmente, el presente manual
cumple con incorporar las ltimas modificaciones efectuadas por el legislador al
Reglamento de la Ley N 19,886,




CAPITULO1
MARCO LEGAL REGULATORIO

ARTICULO 1°.-FUENTE LEGAL

Los procesos de adquisiciones de hienes ¥ contratacion de servicios se regirdn por la
normativa que a continuacion se indica:

10.

11.

12,

13.

Ley N®15.695, de fecha 81.08.1988, Orgéniea Constitucional de Municipalidades.

Ley N®19.886, de fecha 80.07.2004, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante "Ley de Compras™ y sus
modificaciones.

Decreto N®250, de fecha 29.09.2004, del Ministerio de Hacienda, que aprucha el
Reglamento de la Ley N®19.886, v sus modificaciones, en adelante "el Reglamento™,

DFL N"1-19.658, de fecha 17.11.2001, que fija el texto refundide, coordinado y
sistemnatizado de la Ley N®18.575 Organica Constitucion de Bases Generales de la
Administracidn del Estado,

Ley N919.658, de fecha 14.12.1999, Sobre Probidad Administrativa Aplicable de los
Organos de la Administracién del Estado.

Ley N®1o.880, de fecha 290520038, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado,

Resolucidn N¥1600, de fecha 06.1 12008, de la Contraloria General de la Repiblica,
que fija Normas Sobre Exencion del Tramite de Toma de Razdn.

Ley de Presupuesto del Sector Pihblico que se dicta cada afio, por el Ministerio de
Hacienda, Direceion de Presupuesto,

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

I.,r._}" N*19.7949, de fecha 1eot2002, sobre Documentos Electronicos, Firma
Electronica ¥ Servicios de Certificacion de Dicha Firma ¥ 50 reglmm—:ntu-

Lu%lﬂﬂ'ﬂﬂ. 123, de fecha_16.10.2006, sobre Trabajo en Régimen de Subcontratacion,
su'Reglamento y posteriores modificaciones,

Ley N®20.238, de fecha 19.01.2008, que modifica la ley N° 19886, asegurando la
Proteceitn de 1os Tl'almjm]m'-.:.-i y la Lilire l’.'.'::umju;tn-n-.:ia e la pran isitin e bienes ¥
servicios a la administracion del Estado.

Ley N®20.355 que Modifica el articulo 66 de la Ley N® 18695, Orginica




Constitucional de Municipalidades

14, Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Compras Phblicas, instruceién que la
Direccién de Compras Puablicas emite para uniformar la operatoria en €l Portal de
Compras Pablicas,

15. Directivas de Mercado Piablico an www.uhiler:umpra_u]
16, Ll:j.’ NY20 285, de fecha 20.08.2008, sobre Acceso a la Intormacion Pablica

17, Ley N®20.5393, de fecha 02.12.2009, sobre Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas en los Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y

Delitos de Cohecho,

18. Ley N%20.720 de fecha 09.01.2014 que sustituye el régimen concursal vigente por una
ley de reorganizacion y liquidacion de empresas v personas, v pertecciona el rol de la
superintendencia del ramo,

19. Decréco Alcaldicio N® 500 Apruuha “Procedimientos para la Contabilizacion de los
Documentos de Garantla”

20, Ley 20.787 de fecha 30102014 que precisa normas vigentes para asegurar los
derechos de las manipuladoras de alimentos de establecimientos educacionales,
/

21, Dictamenes ¢ instructivos sobre Contratacian pL’!hIi a. emitidos por la Contraloria
General de la Repablica-
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CAPITULO 1T
DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

ARTICULO 2°.-OBJETO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos de Adqguisiciones, en adelante ¢l "Manual”,
tiene por objeto establecer el procedimiento relativo a la Adquisicion de Bienes, la
Contratacion de Servicios y la ejecucion de obras que efectiie la Municipalidad de
Nufioa, que se financien con recursos provenientes del presupuesto institucional
(ue anualmente se aprueba de conformidad con la normativa vigente y recursos que
reciba como aporte de otras entidades con las exclusiones que se indican en el
Articulo 5 de la Ley 195886,

ARTICULO 3°.-EXCLUSIONES DE LA APLICACION DE LA LEY DE COMPRAS
se excluyen de la aplicacion de la Ley N¥19.886, los siguientes casos:

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

b. Los convenios que celebren entre si los organismaos piblicos enumerados en el
articulo 29, inciso primero, del Decreto Ley N®1.263, de 1975, Ley Orginica de
Administracidon Financiera del Estado, v sus modificaciones;

e. Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un
organismo internacional, asociados a eréditos o aportes que éste otorgue;

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

e. Los contratos relacionados con la ejecucion v concesion de obras piblicas.
Asimisme, quedan excluidos de la aplicacion de esta ley, los contratos de obra
que celebren los Servicios de Vivienda y Urbanizacion para el :nmp]lmu-rﬂu e
sus fines, como también los contratos destinados a la glecucion, operacion y
mantencion de obras urbanas, con participacion de terceros, que suscriban de
conformidad a la Ley N®19.865 que aprucba el Sistema de Financiamiento
Urbano Compartido.

No obstante las exclusiones de que se da cuenta en esta letra, a las contrataciones a
que ellos se refieren se les aplicard la normativa contenida en el Capitulo V de la ley
N?19.856 "De las compras v Contrataciones por medios electromicos y del sistema
de informacion de las compras y contrataciones de los organismos pablicos”, como,
asimismo, el resto de sus disposiciones en forma supletoria.

EXCLUSION DEL SISTEMA

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:
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Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM,
Las contrataciones directas, inferiores a 5 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de
dichos recursos haya sido aprobado por Decreto Alcaldicio y se ajuste a las
INstrucclones presupuestarias correspondientes.

Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva vy a sus instrucciones
presupuestarfas. Con todo, las contrataciones sefaladas precedentemente
podrin efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.
Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos bisicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonahles.

ARTICULO 4° -GENERALIDADES

1.

3.

Deberdn regirse por la Ley N®10.886, todos los contratos que celebre la
Administracidon del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes
muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones,
con &l objeto de comprar o de arrendar, incluso con opeidn de compra,

Los procedimientos de contratacidn administrativa son pablicos, siendo
obligacién de la Municipalidad publicar en el Sistema de Compras vy
Contrataciones Piblicas, "Mercado Pablico”, todas las adquisiciones de bienes
o contrataciones de servicios que realice, salvo las exclusiones (e la [rrivpia
Ley menciona.

Obligacidn de regirse por el Bistema de Informacion y de otros medios para la
contratacion electronica; Las Unidades Municipales deberin desarvollar todos
sus Procesos de Cumpras utilizando solamente el Sistema de Tnformacion de la
Direecitn de Compras y Contrataciones Pdblicas, incluyendo todos los actos,
documentos v resoluciones relacionados directa o indirectamente con los
Procesos de Compras.

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

Las Unidades Municipales no podrin adjudicar ofertas que no hayan sido
recibidas a través del Sistema de Informacion, salvo lo dispuesto expresamente
en el articule N%62 del Reglamento de Compras, Licitaciones en Soporte Papel

Los actos administrativos deben ser fundados, debiendo Ta autoridad que los
dicta, expresar los razonamientos v antecedentes de acuerdo con los cuales ha
adoptado su decision, Cabe sefalar, que la dictacion del Deereto Alcaldicio, en
la etapa que corresponda a la compra o contratacion, dében contener la
fundamentacidn necesaria, ajustindose tanto a la Ley ||I|jr;~ Compras vy
Contrataciones, como también a la normativa vigente.
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4, Dentro de las tunciones de la Direccion de Compras esta el licitar la operacidon
del sistema de informacién y otros medios para la compra y contratacién
electronica de los organismos piiblicos, velar por su correcto funcionamiento y
gctuar como contraparte del nperadm' de estos sistemas.

5. El Sistema de informacion de Compras ¥ Contrataciin Piblica y los otros
medios para la compra y contratacion electrimica de las Entidades, es
administrado ¥ licitado por la Direcei'm de furnprdh u:lrnput.,-ﬁtn por software,
hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones ¥ soporte que
permite efectuar los Procesos de Compra,

6. El Proceso de Compras y Contratacidn de Bienes y/o Servicios, corresponde a
aquél que se realice a través de alguno de los mecanismos establecido en la Ley
de Compras y en el Reglamento, incluyendo: Convenios Marco, Licitacidn
Piiblica, Licitaciom l-‘rix-'m.ﬁl v Tratos o Contratacidn Directa.

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

a. Derecho a entender los resultados de cada proceso,

b. Derecho a participar en mercado pablico gualitariamente vy sin
discriminaciones arbitrarias.

c. Derecho a exigir el pago convenido en el tiempo y forma establecido en las
bases de licitacion.

d. Derecho a impugnar los actos de los organismos compradores del sistema,
e. A difundir y publicitar sus productos y servicios entre los organismas
compradores, previo o no relacionados con procesos de compra o contratacion
en desarrolla.

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

ARTICULO  5°-PRINCIPIOS QUE RIGEN LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA

Principio de Juridicidad: Los Procedimiento de contratacion administrativa v
las actuaciones de las autoridades competentes y demis funcionarios, deben
ajustarse @ las normas de la Constitucion Politica de la Repiblica v normas
complementarias, en especial la Ley N°158.575 Orgédnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, Ley N°19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Sumimistro y Prestacion de Servicios y su
Reglamento, Ley N®19.880 que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado y Ley N®15.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

2. Principio de Libre Concurrencia al Llamado Administrative: Pueden
participar de un proceso de contratacidn administrativa todos los provecdores
que deseen presentar ofertas. Cabe destacar que, no es adigusible limitar la
participacin de oferentes a una licitacién piblica establecigndo por ejemplo
como requisito: una determinada cantidad de afos de experientia (la experiencia
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puede establecerse como un factor a evaluar); exigir que los proponentes al
formular su oferta, deban estar inscritos en ¢l registro de ChileProveedores, es
procedente requerir a los proveedores su inscripeidn en dicho registro una vez
adjudicada la licitacién a fin de suseribir ¢! pertinente contrato; exigiv garantias
desproporcionadas; considerar inhabilidades no incluidas en art. 4% Ley
N®19.886; invalidar actos por errores no esenciales en ofertas.

Principio de Igualdad: La Municipalidad debe dar igual trato a todos los
proveedores y jamids establecer diterencias arbitranias entre éstos,

Principio de Publicidad vy Transparencia: Los procedimientos  de
contratacion administrativa son pablicos, siendo obligacion de la Municipalidad
publicar en €l o los Sistermas de Informacion de compra y contrataciones de la
Direccion de {nmpras y Contrataciones (DCCP), la informacidn bésica relativa
a sus contrataciones, Excepeionalmente y a fin de proteger intereses de terceros
podri establecerse reserva o secreto, mediante Decreto Alealdicio , respecto de
determinados antecedentes de que disponga a proposito con ocasion de algin
procedimiento de contratacion admimstrativa.

Como se trata de recursos piblicos, es necesano que los procesos de compras v
contratacién den garantias de transparencia a todos los actores implicados. Se
trata de cuidar que la informaciim se encuentre disponible para quien lo
requiera, de manera de evitar situaciones poco claras, discriminatorias o que

atenten contra la wmpvtu:ua.

Principio de Economia y Eficiencia: De acuerdo a los cuales deberd
adjudicarse al oferente que, reuniendo los  requisitos  exigidos por la
Municipahidad, baya presentado la oferta mds conveniente a los intereses de la
Municipalidad. En términos de utilizar de la me jor manera posible los recursos
disponibles para satisfacer los requerimientos solicitados. Esto se traduce en dos
aspectos; por un lado, cuidar que la relacion entre la calidad de los productos y
sus costos sea la adenuada ¥, por atro, que el proceso de compra sea realizado
"||“ Lsar mﬁﬁ- FeCLr s qltl Il'l'l'l- ihl r'||. tamente nec L"iurll._“:l"q-

Principio de Eficacia: Entendida como la necesidad de que las compras
permitan satistacer una necesidad efectiva, relacionada con los objetivos de la
organizacion.

Principio de Gratuidad de los Documentos de la Licitacion: Las Bases, sus
madificaciones y aclaraciones, la Adpudicacion y el Contrato de Suministro o de
Servicio deberdn estar siempre disponibles en el Sistema de Informacidn en
forma gratuita. Lo anterior, sin perjuicio de aguellos casos que, por razones
téenicas, no estén disponibles en el citado Sistema, procediendo entregarlas en
igrualdad de condiciones a todos los interesados.

Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o
Adjudicatario: La Municipalidad deberd adjudicar la contratacion de gue se
trate al oferente que, de entre todos los participantes que a.l'reulitf.'n rloneidad
técnica vy financiera de acuerdo a las exigencias establecidas en las Bases




respectivas, sea el mds conveniente para sus intereses.

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

10. Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones: La Municipalidad no
podrd fragmentar o dividir sus contrataciones, con el proposito de variar el
procedimiento de contratacion, provocande la omision en la aplicacidn de la
normativa.

11. Principio de Virtualidad: La Municipalidad deberd realizar todos sus procesos
de contratacion utilizando los sistemas provistos para el etecto por la Direccion
de Compras. Tanto para elaborar Bases de Licitacidn, recepeién de
documentacidén administrativa, aprobaciones, autorizaciones internas, etc,

CAPITULO 11l
GLOSARIO

ARTICULO 6°.-DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual de Procedimientos los ﬁiguic-:ntmi conceptos
tienen el significado que se indica a continuacion, ya sea en plural o singular:

1. Municipalidad y/o Municipio: llustre Municipalidad de Nufioa

2. Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripeion de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19,856, en adelante, también, la "Ley
de Compras" y la Ley N® 15,695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades,

3. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oterta o una cotizacidn
en un Proceso de Compras, mediante la emision y notificacion de un .

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

5. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismps de adjudicacion,
medalidades de evaluacion, cliusulas del contrato definitivo, y demis aspectos
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administrativos del Proceso de Compras.

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

7. Catialogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
L*{}rn}&pnndienrus condiciones de contrataciom, previamente licitados v adjudicados
por la Direccion de Compras Piblicas, a través del Sistema de Informacion, a
disposiciém de las Municipalidades.

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

9. Contratista: Proveedor que suministra bienes y/o servicios a  las
Mumnicipalidades, en virtud de la Ley de Compras v del presente Manual de
Procedimiento de Adguisiciones.

10. Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direceidn de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a los
Organismos del Sector Pablico y Municipalidades, en la torma, plazo y demds
condiciones establecidas en dicho convenio.

11. Direccion de Compras o Direccion: La Direccidon de Compras y Contratacion
Pablica.

12. Marco Presupuestario: Documento interne en gque se resumen los
requerimientos mensuales de las diferentes Direcciones v que es anahizado por

SECPLA y aprobado por el Alealde.

15. Lvl.'_‘,? de Enmpras-. Lr.:}l MW= 1598586 de Bases sobre Contratos Admmmistirativos e
Suministro v Prestacion de Servicios.

14, Licitacion o Propuesta Pablica: Procedimiento administrativo de cardeter
concursal mediante el cual la municipalidad realiza un llamado pablico, convocando
a los interesados para que, sujetindose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptard la mis conveniente,

15. Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter
concursal, previa resoluciim findada 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 :'il'_'!L'L‘L‘.il]Hi-II'FI v aceptard la mis
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conveniente,

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

17. Proceso de Compras: Corresponde al procedimiento de adquisicion y
contratacion de bienes y/o servicios, a través de algin mecanismo establecido en la
Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion
Piiblica, Licitacion Privada y Trato o Contratacion Directa.

18. Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacidn de las
mismas, que puedan proporcionar bienes v/o servicios a la Municipalidad.

19. Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en el registro
electronico oficial de contratistas de la Administracion, a cargo de la Direccidén de
Compras v Contratacién Piblica, segin Articulo 16 y siguientes de la Ley N°®
19,886,

20. Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo
lIT.' ]Et nlr‘,‘{'ﬂ.':”-]'n ';h.' E““'Ij'l'l_ilﬁ F{ll]li.‘l.'ﬂﬁ l.j_l'.' 1.'”[1":|'|'rﬁl-|‘|.ii|.[| il ].';il l‘ﬁtii‘l?lt"i.'i{]t? IJ';JI“' ]i' ].-1‘.':[' dt
Compras.

21, Sistema de Informacién: Sistema de Informacion de compras y contratacion
pablicas ¥ 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 ¢ infraestructura electronica, de comunicaciones y soporte
que permite etectuar los Procesos de Compra.

2¢. Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato
o Contratacién Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

23. Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacion, de caricter
excepcional que por la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la
ﬂ,‘.[_!l]'lﬂ,"!llrl"l‘.r'lﬂllﬂ ‘I.li."' ]H!\i 1"(!'l'll.li!-ii“_]$ ﬁt}ﬁﬂ]ﬂill15 ['Ii'lri;ﬁ EH ]_,.il:i'l.!-li:iﬁl['l ]'IHT' Fl'l]l]l]l"ﬁ'li-l [JIJIIJH‘I.:FI. 0
Privada.

24, Usnario comprador; Funcienario que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de la Mumcipalidad, en los términos previstos en el Articulo
5% v 5° bis del Reglamento de la Ley de Compras,

25. Usuario oferente y/o oferente: Persona natural o juridica que utiliza el
Sistemna de [nformacion con el fin de participar en los Procesos de Compra que se
realizan a través de él.

10
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26. Usuario cindadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los
Procesos de Compra a través del Sistema de Informacion.

27. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquél que tiene por objeto la
compra o el arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes
muebles. Un contrato serd considerado igualmente de suministro si el valor del
servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

28. Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la
Administracion del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la
ejecucitn de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un
contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

De conformidad a lo establecido en el Reglamento de la Ley N® 19,886 y para
efectos del presente reglamento, les servicios se clasificardn en generales y
personales, los que a su vez podrin tener el cardcter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados segin lo sefalado en el capitulo VI del
presente documento. :
29, Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual
intensivo en su ejecucion, de cardcter estindar, rutinario o de comiin conocimiento,

30. Servicios Personales: Son aguellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

31. Servicios Habituales: Aquellos que se requicren en forma permanente y que
utilizan personal de manera intensiva y directa para la prestaciin de lo requersdo por la
entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte teletonico,
mantencidn de jardines, extraceion de residuos, entre otros.

32, Cotizacitn: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones
y detalles del bien o servicio,

33. Documentos Administrativos: 5S¢ entiende por documentos administrativos
las certificaciones, antecedentes y en general, aquellos que dan cuenta de la
existencia legal y situacidn econdmica y financiera de los oferentes y agquellos que
los habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

34. Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar en forma transitoria
loos pmducms (que se udquiurrzn diariarm-nte{marerinle.v. de nﬁ}‘ina. n:mupl.l’r;ﬂ'i-:':n ,
asen y otros productos) , los cuales deben ser retirados por las dmdades en el m’pas
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corto plazo a objeto de mantener su capacidad,

35. Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que estd asociado a una Orden de Compra.

36. Orden de Compra: Documento que tiene como funcidn respaldar los actos de
compras y contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios, Estos
documentos son validados con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrinica segin corresponeda,

37. Plan Anual de Compras: Corvesponde a la lista de bienes y/o servicios de
cardcter referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de compras,

38. Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales v/o
juridicas, para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la
suscripeidn de un contrato, en caso de trato directo,

39. Notificaciones: Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacion con lo
dispuesto en el Capltulo V de la Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud
de las demis disposiciones de dicha ley, su Reglamento y en virtud del presente
Manual, incluso respecto de la resolucitn de Adjudicacion, se entenderin realizadas,
luega de las 24 horas transcurridas desde que la Municipalidad publique en el
Sistema de Informacidn el documento, acto o resolucion objeto de la notificacion.

Lo anterior, cs sin perjuicio de que las Bases de la Licitacion establezcan otra forma
de notificacién de la Adjudicacidn.

40, Monto de la contratacién: Las unidades municipales que encargadas de la
planificacion de las compras (adguisicion de bienes y contratacion de servicios)
segin el plan anual de compras y adquisiciones, serdin 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 efective de la contrataciéon, la Municipalidad deberd efectuar dicha
contratacion a traveés de una Licitacion Piablica,

Para efectos de lo anterior, las Umidades de Adguisiciopes del Municipio deberin
observar lo dispuesto en el art. 13 Bis del Reglamento (le la Ley N 19,856, solre
Consultas al Mercado, ademis de lo que dicho cuerpo hormativo sefiale sobre las
cotizaciones.

12




| unrmuiad 4 M

+1. Renovaciones y opciones: La Municipalidad no poadrd suscribir Contratos de
Suministro ¥ Servicio que contengan cliusulas de renovacion automidtica u opeiones
de renovacion por alguna de las partes, cuvos montos excedan las 1.000 UTM, a
menos que existan motivos fundados para establecer dichas clivsulas y asi se
hubiese sefalado en las Bases de Licitacion.

Lo anterior, es sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 65 letra i) de la Ley N® 18,695
U‘rgﬁnica Constitucional de F'r'[l.m'l:.‘i[:ral'ulmh:}i_. en ¢l sentido de e, s1 el contrato
supera las 500 U'TM, su renovacion igualmente requerird, en forma previa, del
acuerdo del Concejo Municipal que autorice al Sr. Alcalde a suscribir tal documento,

La municipalidad podrd incluir la cliusula de ampliacién de contrato para la
adquisicién de bienes o servicios, no obstante, en aquellos casos en que dicho
contrato incluyendo la ampliacion supere las 500 UTM, se deberd solicitar el
acuerdo previd del Concejo Municipal para su suscripeidn

+2. Fragmentacion: La Municipalidad no podra fragmentar sus contrataciones con
el propdsito de variar el procedimiento de contratacidn establecido en la ley.

4+3. Autorizaciones presupuestarias: La Municipalidad deberd contar con las
autorizaciones presupucstarias que sean pertinentes, previo a la publicacion en el
portal www.mercadopublico.cl. y/o a la resolucidn de adjudicacion de la licitacion
en conformidad a la Ley de Compras y a su Reglamento.

44, Competencias de los usuarios de la Municipalidad de Nufioa: Los usuarios
compradores de la municipalidad deberdn contar con las competencias téenicas
suficientes para operar en ¢l Sistema de Informacion, de acuerdo a lo establecido en
las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién y Contratacion
Electrinica.

Tales competencias técnicas estardn referidas a los distintos perfiles de usuarios y
comprenderdn materias relacionadas con gestitn de abastecimiento, uso del portal,
aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de
Compra, entre otros.

4. Solicitud de Pedido: Este documento (formulario) esti destinado al
requerimiento de cualguier tipo de suministro de bienes muebles y a la prestaciin
de servicios, en donde serd necesario detallar con claridad la clase, cantidad, tipo,
peso, medidas, disefio, v especificaciones técnicas de lo solicitado. En el caso del
requerimiento de servicios se deberd adjuntar en archivo digital las condiciones
administrativas y las especificaciones técnicas que regirvin la prestacidn del servicio
solicitado, incluyendo el plazo de duracion de éstos, .

46. Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
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tendran los siguiente:-: significados:

« U'TM

« ADQ

*CM

* Chilecompra
«LP

+OC

-5P

*TDR

= UC

* Reglamento
« VeR®

oSECPLA

Unidad Tributaria Mensial

Adquisicicn

Convenio Marco

Dhreceidn de Compras v Contratacidon Pablica
Licitacidn Pablica

Orden de Compra

Servicio Piablico

Términos de Referencia

Unidad de Compra,

Reglamento de la Ley N® 19886,

Visto Bueno.

Secretaria Comunal de Planificacion

14
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CAPITULO IV

PLANIFICACION DE COMPRAS
ARTICULO 7°.-CONCEPTO

El Plan Anual de Compras corresponde a una lista de bienes y servicios referencial que la
municipalidad planifica comprar o contratar durante un ano calendario, con indicacidn de
su especificacidn, ndmero y valor estimade, la naturaleza del proceso por el cual se
adquiririn o contratarin dichos bienes y servicios v la fecha aproximada en la que se
publicard el Namado a participar,

ARTICULO 8°.-SUJECION AL PLAN ANUAL

Los procesos de compra y contratacion deberan formularse de conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras. previa consulta de la respectiva
disponibilidad presupuestaria, a menos que circunstancias no previstas al momento de su
elaboracion hagan necesario dejar de cumplirlo, o se haya efectuado una modificacion a

dicho Flan.

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

ARTICULO 9°.-PREPARACION Y ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS

El Plan Anual de Compras serd elaborado por la Secretarfa Comunal de Planificacion. Para
ello se basard en ¢l presupuesto aprobado en el mes de Diciembre de cada afio,

El Director de Secpla, solicitard con la debida anticipacion los requerimientos de
bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las Unidades Municipales que
integran la organizacion, estableciendo un plazo especifico para responder a ésta
solicitud, La falta de respuesta a la informacion solicitada, seri de cargo de cada
Director Municipal y en caso de omision, asumird las responsabilidades
administrativas que provoque el retraso en la entrega del Plan Anual de Compras,

Esta solicitud de informacién se realizard mediante un ﬂ*unulariu confeccionado
por la SECPLA, a fin de que sea completado por las distintas Unidades Municipales
y remitido en los plazos establecidos. Lo anterior, a fin de dpificar la informacion y
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optimizar el tiempo en su ordenamiento general,

Las Direcciones Municipales deberdn recepeionar la solicitud y completar ¢l
formulario de bienes y servicios a contratar el afo siguiente, y hecho enviarlo a

SECPLA.

El Plan Anual de Compras debera estar preparado en el mes de Enero de cada ano
¥ presentado a aprobacion del alealde. Una vez aprobade, se sancionard por Decreto
Alealdicio y se publicard en el Sistema de Informaciéon de C hilecompra por la
Direccion de Secpla.

ARTICULD 10°.-PUBLICACION Y REGISTRO PUBLICO

El Plan Anual de Compras deberd ser publicado por la Direccion de Secpla en ¢l
Sistema de Informacién de Chilecompra, en la forma v plazos que establezca la
Direceién de Compras Pablicas. Idealmente en la primera quincena del mes de
Enero del afo en que rija y como fecha maxima el 15 de Marzo del afio en cuestion.

ARTICULO 11°.-EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El referido Plan se ejecutard durante el ano calendario respectivo, efectudandose las
compras o contrataciones por algunos de los procedimientos establecidos en la ley
19.886 y su Reglamento y segiin lo sefialado en este Manual.

ARTICULO 12°-DIFUSION DEL PLAN DE COMPRAS AL INTERIOR DE LA
INSTITUCION

La Unidad de SECPLA se encargari de difundir el Plan de compras, con el abjetive
de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucion.

ARTICULO 13°.-MODIFICACIONES DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El alealde podrd, fundadamente, modificar el Plan Anual de Compras en cualguier
oportunidad, publicando tales modificaciones en el Sistema de Informacion de Chilecompra,
Esta modificacion se efectuard mediante Decreto Alealdicio,
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ARTICULO 15°.-TIPOS DE CONTRATACIONES SEGUN COMPLEJIDAD

BAJA COMPLEJIDAD: S¢ entenderdn comprendidas en esta categoria aguellas Compras
y/0 Contrataciones menores a 100 Unidades Tributarias Mensuales realizadas de manera
habitual. No obstante, cuando se trate de licitaciones entre 100 y L000 Unidades
Tributarias Mensuales de simple y objetiva especificaciom y que razonablemente conlleve
un esfuerzo menor en la pw.*]mrm,u"m de las ofertas por parte de Proveedores y/o
Contratistas y que ademds se trate de servicios que no representen un vinculo en el tie mpi
con la Municipalidad, se considerarin contrataciones de baja complejidad. Las Bases de
Licitacién Tipo para estas propuestas serdn preparadm por la Direccion que tenga
delegacion de facultades en la respectiva materia.

Se formalizardn mediante la emision de una Orden de Compra y su posterior aceptacion
por parte del proveedor, la cual se entendera notificada una vez transcurridas 2+ horas de
su publicacion, De no ser aceptada por el proveedor, el municipio podrd solicitar su
rechazo, entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde
dicha solicitud.

ALTA COMPLEJIDAD: Se entenderin comprendidas en esta categoria, aquellas
Compras y/o Contrataciones que requieran mayor especificacion en sus requerimientoes,
considerando particularmente el tiempo necesario para que los proponentes preparen sus
ofertas, el grado de dificultad para ejecutar lo contratado y principalmente el tiempo que
el Proveedor o Contratista mantendrd ¢l vinculo con la Municipalidad, situacién que
serd calificada por la Unidad Licitante o Contratante. Con todo, las contrataciones que
correspondan a mantenciones em el tiempo, independiente de sus montos, serin
consideradas siempre de Alta Complejidad. Estas Bases de Licitacion serin elaboradas
por la Secretaria Comunal de Planificacion y aprobadas por el Comité de Bases, visadas
por la Direccion de Control, para ser aprobadas por el Alcalde mediante Decreto
Alcaldicio para su publicacion.

La formalizacion de la adjudicacion serd mediante Decreto Alcaldicio y la suscripeién
del contrato, y ratificacitn de éste mediante Decreto Alcaldicio,

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

Para la contratacidn de Bienes o Servicios por montos mayores a 1000 Unidades
Tributarias Mensuales se debera formalizar siempre con la suscripeion de un contrato,

Las contrataciones de Alta Complejidad deberin ser gestionadas hasta el envio de la

Orden de {._"umln'a en el Portal Mercado Pablico paor la Secretarta Comunal de
Planificacion,

ARTICULO 16°-ESTRUCTURA DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y
CONTRATACION DE SERVICIOS

PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE I'IIHTIAS Y CONTRATACIONES

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la Tustre
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Municipalidad de Nufioa son:

Alcalde de la Municipalidad de Nufioa: Es ¢l responsable de generar condiciones para
que las dreas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo
a la normativa vigente, preservando la maxima eficiencia y transparencia en el uso de los

FEcUTSs.

Administrador (a) del Sistema Mercado Pablico: Es nombrado por la Maxima
Autoridad dentro de la Institucion y corresponde a un perfil dentro del Sistema de

Informacion {www,chilecompracl); ¢l cual es responsable de:

# Crear, modificar v desactivar usuarios,
# Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores,

» Madificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Administrador (a) Suplente del Sistema Mercado Pablico: Es el responsable de
administrar el Sistema en ausencia del/a Administrador/a. Es nombrado por la Mixima
Autoridad dentro de la Institueion,

Usuario Requirente: Seriin todos los funcionarios de la institueidn, los cuales cuenten
con facultades especificas para generar requerimientos de compras.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.
Encargados de Compras v Contrataciones: Son los funcionarios de la Secretaria

Comunal de Planificacion y del Departamento de Adquisiciones, responsables de ingresar
en www mercadopublicog] Ta informacidn de cada une de los requerimientos generados

por los Usuarios Requirentes.

Supervisores de Compras y Contrataciones: 5on los luncionarios de la Secretaria
Comunal de Planificacion y del Departamento de Adguisiciones, encargados de revisar y
de wvalidar los requerimientos de compra para posteriormente  publicarlos  en
www.mercadopublico.cl.

Ademds, una wvez cerrados los procesos ¥y recibadas las ofertas a  traves de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras deberi realizar el proceso de
adjudicacidon, en virtud de los criterios de evaluacion defimdos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comision evaluadora, generando posteriormente la
Orden de Compra respectiva,

Direccion de Seepla: De contormidad a lo establecido en el art. 21 de la Ley N 18,605,
Orginica Constitucional de Municipalidades, unrreapuncifrﬁ a Secretana Comunal de
Planificacidn claborar las Bases Generales y especificas, segin/ corresponda, para los
llamados a licitacidon, previo informe de la Unidad municipgl competente y luepo
someterla a aprobaciin del Comité de Bases, actuando ademds como unidad compradora,
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Direccién de Control: Serd el responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos ¥ contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de abastecimiento.

Asesor Juridico: Serd ¢l responsable de prestar asesoria a los encargados de cada Unidad
de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracién.

Direccidon de Administracién y Finanzas: Seri el responsable de coordinar la Gestion
de Abastecimiento de la institucion y de administrar y gestionar el presupuesto
institucional, efectuando el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra y
contratos u otros pagos relacionados con los procesos de compra,

Unidades de Compras v Contrataciones: Corresponden a las Unidades de Secretaria
Comunal de Planificacion y del Departamento de Adquisiciones, a las cuales pertenecen
los Perfiles Compradores y Supervisores de Compras y Contrataciones. Les corresponde
realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones y contrataciones, ajustadas a la
normativa legal e interna de Ta Municipalidad, para proveer bienes y/o servicios a todas
las dependencias municipales, para su normal funcionamiento,

Existen en la Municipalidad de Nufica actualmente las siguientes Unidades Compradoras:

UNIDAD COMPRADORA:  DPTO. ADQUISICIONES

UNIDAD COMPRADORA:  DIDECO

UNIDAD COMPRADORA:  SECPLA NUNOA

UNIDAD COMPRADORA:  INSPECCION

UNIDAD COMPRADORA:  DIRECCION DE OBRAS

i UNIDAD COMPRADORA:  DIRECCION DE MEDIO AMBIENTE
UNIDAD COMPRADORA:  COMUNICACION Y RRPP.

oo R e o

|

Estas unidades deberdn elaborar y/o colaborar en la preparaciin de bases de hetacion,
términos de referencia, solicitudes de cotizaciones, requerimientos de compras, ete,
necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio,

Finalmente, deberd evaluar permanentemente la gestion de los proveedores a fin de
asegurar la calidad de los bienes v de los servicios contratados,

De igual forma tendrén las mismas atribuciones aquellas unidades que por necesidad del
Servicio puedan ser creadas a futuro,

)

Comision de Evaluacion: Corresponde a un Grupo de Funcignarios de la Municipalidad

de Nufioa, designados para integrar un equipo multidi:—:ci[‘l;inariu (ue se retme para
, b e iyt = 1

evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a livitacion. Sua creacion serd
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necesaria siempre que se realice una licitacion, v se encuentre consignado en las
respectivas Bases de Licitacion,

COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Las personas invelucradas en cada uno de los procesos de compras y contratacion pablica
de la Municipalidad de Nufioa, deben contar con las competencias, los conocimientos
técnicos y habilidades para realizar los procesos de abastecimiento de la institucion, Cabe
destacar que las competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion
de Compras y Contratacién Piblica — ChileCompra. Estas se encuentran definidas en el
Capitulo XII del presente manual,

ARTICULO 17°.-DE LOS PROCESOS INTERNOS DE AUTORIZACION DE GASTOS

Para los procesos de Convenio Marco, los Directores Municipales estaran facultados para
adjudicar en sus materias solo hasta adquisiciones por un valor de 10 Unidades
Tributarias Mensuales previa aprobacion del marco presupuestario u otra fuente de
financiamiento. Si se trata de adjudicaciones sobre 10 Unidades Tributarias Mensuales y
menor a 500 Unidades Tributarias Mensuales, deben ser aprobadas por Decreto
Alcaldicio; y desde 500 Unidades Tributarias Mensuales seran aprobadas por el Concejo
Mumcipal.

Para las contrataciones superiores a 1,000 Unidades Tributarias Mensuales se deberdn
realizar a través del Proceso de Grandes Compras, ¥ requeniran el musme tratamiento de
aprobacion que los procesos de Alta Complejidad.

Se considerardin excepeiones a los procesos de Licitacion, la Licitacion Privada y el Trato
o Contrataciém Directa, las coales deben ser debidamente fundamentadas en los
respectivos Decretos Alcaldicios que se dicten para tal efecto. Para ello serd necesario
incorporar en los “considerando” las circunstancias de excepeion que lo fundamente
explicitadas en el art. 10° del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprucha ¢l Reglamento de la Ley N®19.856 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios,.

Serd responsabilidad de los Directores Municipales con facultades delegadas mediante el
respectivo decreto alcaldicio que se debe dictar, preparar el Oficio que para estos efectos
el Sr. Alealde enviard a los Sres. Concejales, informando sobre la adjudicacion de: las
concesiones, de las licitaciones piblicas, de las propuestas privadas, de las contrataciones
directas de servicios para el Municipio, en sus respectivas materias, informacion que
deberd ser presentada en la primera sesion ordinaria que celebre el Concejo Municipal con
posterioridad a dichas adjudicaciones o contrataciones. Lo anterior en conformidad a lo
establecido en el art. 8" inciso 7 de la Ley N®18.695, Orginica Constitucional de
Mumicipalidades,
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CAPITULO VI

DE LOS PROCESOS DE COMPRA

ARTICULO 18°.-DE LA OBLIGATORIEDAD DEL USO DEL SISTEMA

Se deberd cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general,
desarrollar todos los procesos de adquisicion y contratacidn de hienes, servicios y obras a
que alude la Ley de Compras, utilizando solamente el sistema electrénico o digital que
establezea al efecto la Direceion de Compras y Contratacion Piblica, quedando prohibida
el uso de cualquier otro medio,

ARTICULO 19°-TIPOS DE CONTRATACION

Las Adquisiciones de Bienes v las Contrataciones de Servicios que se etectuaran en la
Municipalidad, se realizarin mediante;

1. Contrataciones realizadas por Convenio Marco.
2. Contrataciones por Licitacidn Piblica,
3. Contrataciones por Licitacién Privada o Contratacion por Trato Directo,

El municipio, como se expresd, no podréd fragmentar sus contrataciones con el propdsito
de variar los procedimientos de contratacion establecidos en este manual.

Con motive de las modificaciones al Reglamento de la Ley 19,886, se han modificado los
plazos y obligaciones para publicar procesos de compra mediante el mecanismo de la
licitacion piiblica y licitacion privada. Ante esto, se incorporan dos nuevos tramos para
las licitaciones con la finalidad de agrupar las adquisiciones segn monto y garantias
requeridas, con lo cual se crearon nueves dentificadores (cddigos) para las licitaciones,
tanto privadas como piiblicas, los que se detallan a continuacion:

GARANTIAS
" JFiel
Licitacian ipn Licitacidn | Plaeo Publicaciin en SSeriedad de la o
ango (en UTM). 0y Prlvad dias corridos | oferta obligatoria? ::n“mphmm
= 103 L Eg & N B0
== 10y < 10EMD LE Co ik, rehajable a 5 | L W
== 1000 ¥ < 9000 LP i | &y rebajable a 10 | NO es obligatoria s1
= D00 ¥ < SO0 L He 20y, rebajable o 1o 51 -1 |
== {FHHD LR 1l S0 &1
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o ) - 7o)




En el caso de las hicitaciones tipo LE v LP, ¢l sistema no le exigira que ingrese la solicitud
de garantias de seriedad de oferta, quedando dicha opcidn a criterio de cada entidad.

ARTICULO 20°-PLAZOS MINIMOS ENTRE LLAMADO Y PRESENTACION DE
OFERTAS

Los plazos entre el lamado y cierre de recepeidn de ofertas, se fijaran por cada entidad
atendiendo el monto y complejidad de la adquisicion, considerando particularmente el
tiempa requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

a)  Contrataciom igual o superior a 5000 U'TM

El llamado deberd publicarse en el Sistema de Informacion con una antelacion de a
lo menos 30 dias corridos a la fecha de recepeién de las ofertas.

b}  Contratacidn igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5,000 UTM

El lamado deberd publicarse en el sisterna de informacion con antelacidon de a lo menos
20 dias corridos a la fecha de recepeidn de ofertas.,

El plazo podri rebajarse hasta 10 dias cornidos en el evento de que se trate de adqguisiciaon
cle bienes o servicios de simple y objetiva especificacidn, v que razonablemente conlleve
un estuerzo menor en la preparacion de las ofertas.

b)  Contratacién inferior a 1.000 U.T.M. e igual o superior a 100 UTM.

El llamado deberd publicarse én el sistema de informacidn con una antelacion de
a lo menos 10 dias corridos a la fecha de recepcidn de las ofertas.

Dicho plazo podri rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento de que los hienes o
servicios a contratarse sean de simple y objetiva especificacion.

¢)  Licitaciones inferiores a 100 U.T.M.

El plazo mimmo que debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepeion de ofertas
serd de 5 dias corridos,

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepoiim de ofertas po podra vencer en dias
inhabiles mi en un dia lunes o en un dia sigwiente a un dia inhdbil, antes de las 15 horas,
Por lo sefialado, cuando el dia de cierre para recepeion de las ofertas vence un dia inhabil
entendiendo como tales fos dias domingos y ferlados, o en dia lunes, o en dia siguiente a
un dia inhabil, ¢l plazo para la recepaidn de las ofertas vencerid al dia habil siguente a las
1541 horas.,

En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectjvo de la contratacion, ¢l

municipio deberd efectuar dicha contratacion a través de unal Licitacion Pablica, para
asegurar el complimiento de la Ley de Compras.

i




ARTICULO 21°.-CONVENIO MARCO

El Convenio Marco, es un mecanismo de compra definido en la Ley N®18.886 de Compras
Pablicas, cuyos principales objetivos son;

o Ofrecer a los compradores productos v servicios en condiciones téenicas v
comerciales dptimas, particularmente en términos de precio y plazo de entrega;

* Reducir los costos y riesgos administrativos en las adquisiciones de bienes y
servicios  comiunmente  requeridos por los distintos  organismos  pablicos,
disminuyendo los inventarios y el tiempo para realizar estos procesos, liberando asi
recursos humanos para otras tareas,

Los productos y servicios en Convenio Marco estin disponibles en el Catdlogo
Electranico Chile Compra Express, disponible en: www. mercadopublico.cl.

USO DE CONVENIO MARCO

Para las Municipalidades la suscripcion de Convenios Marco ne es obligatoria, sin
I]Erj“iﬂi{] I]! [l LI 1:."i1.aﬂ &L I'HI.H. di;'l“ Hlll h:‘!"rr Ll lILI]]tEI.rIlH mente a ]HH m i?‘i]’“[ K, ."“_';_:'I'E:l“ Il] :‘Gl_‘.nﬂlﬂ{][ﬂ
en el Articulo 30%, letra d), inciso 3° de la Ley de Compras Pablicas, Por lo tanto, es
deseable que las distintas Unidades autorizadas para cotizar o licitar en el Sistema de
Compras Pablicas, consideren como primera opoidn de compra los productos y servicios
en Convenio Marco,

INSTRUCCIONES PARA EL USD DE CONVENIO MARCO
1. Variables a Considerar

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

a. Calidad: Los estindares de calidad de los productos y servicios en Convenio Marco se
definen en las respectivas Bases de Licitacidn. Sin r:-mhm'g{:r sobre este mvel, los
distintos proveedores pueden ofrecer productos o servicios de distinta calidad,
Respecto de este punto, se sugiere revisar caracteristicas como por ejemplo ¥ sin que

sea taxativo; desempefio, materiales, rendimiento, certificaciones, garantias, respaldo,
costo de insumos, ete,

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

Con el propdsito de mejorar la percepeidon de precios v condiciones comerciales de los
productos ofrecides en la tienda de Convenio Marco, la Dircccion de Compras
implementd la funcionalidad de reportar precio en su tienda virtual Chilecompra
Express. Se puede hacer click en el botdn "reportar precio disponible” en cada una de
las fichas del producto de la tienda virteal. De esta forma, se podrd dar aviso a los
proveedores correspondientes cuando se percibe que el precio de un producto
encontrado en la tienda es superior a uno idéntico cotizado fgera de la tienda virtual.
La aplicacion es sélo para bienes v no para servicios dispopibles en la tienda. Al
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reportar el precio de un producto, el sistema enviard una notificacién mediante correo
electrinico al proveedor y éste tendrd la posibilidad, no la obhigacion, de realizar una
gestion sobre ese precio para mejorarlo.

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

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

* Monto Minimo de Orden de Compra: Es ¢l valor minimo de la Orden de
Compra que el proveedor estd dispuesto a aceptar,

¢ Tiempo de Reposicion: Es el ticmpo que el proveedor demorard en cambiar
un producto o servicio con problemas, que haya sido adquirido por Convenin
Marco.

e Costo de Flete: Corresponde al costo de despachar los productos o servicios
comprades a través de Convenio Marco al comprador especifico. Siel despacho
se hace dentro de la regidm base del proveedor, este costo es cero,

e. Servicios Adicionales: Los distintos proveedores en Convenio Marco refuerzan su
oferta mediante servicios adicionales para los hienes o servicios que se ofrecen. Estos
pueden incluir asesorias especializadas para la utilizacidn de productos, la posibilidad
de disponer de productos en demostracidn y soporte permanente entre otros,

f. Plazo de Pago: Las condiciones ofrecidas en los Convenios Marco por parte de los
proveedores implican asumir el compromiso de pago en el mids breve plazo. Por lo
tanto, siempre hay que verificar si el Convenio contiene cliusulas de p]af:ﬁ de pago,
las cuales deben cumplirse estrictamente para no perjudicar o desincentivar la
participacidn de los proveedores en estos Convenios

* Encaso de no existir plazos prefijados, serd necesario procurar efectuar el pago
oportunamente y en el plazo que establezca la ley, Iuc-g'n de entregada
conforme la respectiva factura, siendo también el compromiso adoptado por la
Municipalidad de Nufioa {Ver Capitulo X1 - Procedimiento de Pago).

2. Aceptacion del Producto

Siempre que se utilice un Convenio Marco y se considere que los productos v servicios
disponibles son los que estdn en la tienda virtual y por lo tanto, s1 el requerimiento no
puede ser cubierto con esa oferta, se deberd observar el procedimiento alternative
indicade en la normativa vigente. En consecuencia, no se autoriza ni permite negociar
variaciones de productos.

Cuando se reciba el pedido, se deberd revisar que cumpla con lo estipulado en la respectiva
Orden de Compra Electrinica. No acepte una gufa de despagho o factura si no estd
conforme. Trate de resolver el problema directamente con el proveedor, 51 esto no es
posible, comuniquese con la Direccidon de Compras mediante bos formularios en linea
disponibles en el sistema www chilecompra.cl.
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3. Multas y Sanciones

Cada producto o servicio en Convenio Marco cuenta con condiciones comerciales
previamente definidas, como se in-.]in‘:- precedentemente. Estas pueden ser, por ejemplo:
tiempos de despacho, calidad, precio o descuentos por volumen entre otras, Si el proveedor
no cumple de manera satisfactoria con estas condiciones considere;

a. Multas por atraso: Se encuentran establecidas en las Bases de Licitacién de cada
Convenio Marco, y para la Municipalidad se harin efectivas mediante el ingreso del
monto establecido como multa del proveedor o contratista en Tesoreria Municipal,
La copia del comprobante de ingreso deberd adjuntarse a la factura correspondiente.
Sin el Comprobante de Ingreso que acredite que la Multa fue cancelada por el
municipio, no se procederd al pago respective,

La Unidad compradora con delegaciin de facultades del Alcalde, en la materia
respectiva, es quien notificard y aplicard las multas establecidas en las Bases de
Licitacién de cada Convenio Marco con la debida fundamentacion de la Unidad
Téenica responsahle.

b. Sanciones: Las sanciones serdn aplicadas por la Direceién de Compras a
requerimiento expreso y formal de la Municipalidad. El procedimiento para solicitar
la aplicacion de la sancidn o cobro de la Boleta de Garantia, es el siguiente:

El I'r'll.l!l]ld.:'lpirl deberd remitir a la Direccidn de f'::n]prﬂu un oficio donde conste el
namero de la Orden de Compra, su fecha de emision, las razones que fundamentan la
solicitud de aplicacion de la sancion requerida, la explicacién del proveedor si la
hubiere, una copia de la Orden de Compra y la solicitud expresa a la Direccidn de
Compras de la aplicacion de alguna de las sanciones establecidas en el respectivo
Convenio,

4. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

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

5, Acuerdo Complementario

Por acuerdo entre ¢l munmicipio y el proveedor adjudicado podrd suscribirse un acuerdo
complementario, en el cual se consigne, entre otras cosas el monto de la garantia de fiel
cumplimiento si existiere, ademas de las condiciones particulares de la contratacion, asi
como también las condiciones de entrega, modalidades de pago, u otras condiciones
especiales, que en todo caso no podran apartarse de los aspectos regulados por las Bases
¥y por el Convenio Marco suscrite entre la Direccidn de Compras y el respectivo
adjudicatario,

Diche acuerdo complementario serd redactado por la Direccidn de Asesorfa Juridica con
los documentos que para estos efectos deberd entregar la Unidad ejecutora, ademiis este
acuerde deberd ser publicado en el portal de mercado pablico.
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SOBRE 1.000 UNIDADES TRIBUTARIAS MENSUALES. GRANDES COMPRAS

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores 2 1,000 UTM, denominadas
Grandes Compras, el Municipio deberd comunicar o través del Sistema, la intencion de
compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio
Marco al que adscribe el bien o servicio requerido,

La Intencién de Compra siempre deberd indicar, a 1o menos, las siguientes materias:

1. La fecha de decisién de compra: Al respecto, debe recordarse que de acuerdo al
articulo 14 bis del Reglamento de la Ley N® 19,886, la comunicacion de la Intencion
de Compra debe ser realizada con la debida antelacién, considerando los tiempos
estindares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados,
Adicionalmente, en dicha comunicacion se deberd contemplar un plazo razonable para
la presentacitn de las ofertas, el cual no podrd ser inferior a los 10 dias habiles
contados desde su publicacion. Se recomienda contemplar plazos amplios, superiores
al minimo, que permitan a los proveedores preparar adecuadamente sus otertas.

2. La descripcién de item o producto requerido: El item o producto requerido debe

corresponder a alguna de las categorias ¥ tipos de producto adjudicados, por lo que
aqueél debe encontrarse en el catilogo del respectivo Convenio Marco, ya sea que se
haya adjudicado originalmente en la licitacién del Convenio Marco, o bien, que haya
sido incorporado posteriormente al catilogo en conformidad a la cliusula de
actualizacion de productos de las Bases de Licitacion.
En relacion a lo sefialado, no resulta procedente que los compradores contacten
directamente a los proveedores para solicitarles la incorporacion al eatilogo de uno o
mis productos, con la finalidad de someter a dichos productos a un llamado especial, a
través del mecanismo de las Grandes Compras, a menos que dicho requerimiento se
haya formulado en forma transparente, a través del foro piblico de Grandes Ci TS
disponible en la plataforma www.chilecompracl. Sin perjuicio de lo anterior, cabe
enfatizar que toda solicitud de actualizacion de productos en el catalogo de Convenios
Marco, debe ser formalmente planteada por el proveedor a la Direccion de Compras, a
través de las aplicaciones y canales que se han dispuesto para este fin, segin las reglas
establecidas en las respectivas Bases de Licitacion del Convenio Marcn,

Por (iltimo, debe existir una singularizacin precisa de los productos a adquirir a través
del mecanismo de Grandes Compras, posibilitindose de este modo que se asocie la
identidad de aquéllos con la de los productos descritos en las Ordenes de Compra que
en definitiva se emitan. De esta manera, cabe advertir que en el evento de que una
entidad piblica requiera la adquisicion de uno o méds productos, en un silo
procedimiento de Grandes Compras, deberd singularizar en la Intencidn de Compra el
listado completo de los productos requeridos, no pudiendo dicho documento limitar la
definicién a tan s6lo uno de aquéllos. Asi, & modo ejemplar, cabe sefalar que si el
municipio pretende comprar a través de un procedimiento de Grandes Compras un
conjunte de productos que comprenda "cuadernos”, “reglas™, "lapices™ v "sacapuntas”,
el municipio debe deseribir en su Intencidn de Compra el listado completo, no pudiendo
restringir la definicién del requerimiento tinicamente a la compra de "cuadernos”,

3. La cantidad y las condiciones de entrega: La cantidad del producto requerido, asi
como las condiciones de entrega (lugar y plazos de entrega, entre otros), deben
encontrarse detallados en el documento de Intencion de Compra, v no pucden ser
modificadas por la entidad piblica con pesterioridad a la publicacién de dicho
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documento,

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

DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION A UTILIZAR EN UN PROCESO DE GRANDES COMPRAS

El articulo 14 bis del Reglamento de la Ley N® 19,886 dispone que la respectiva entidad
pablica deberd seleccionar la oferta mds conveniente segiin ¢l resultado del enadro
comparative que deberd confeccionar sobre la base de los eriterios de evaluacion y
ponderaciones definidas en las bases de licitacion del Convenio Marco respectivo,
en lo que les sean aplicables,

Asimismo, las bases de licitacion del convenio marco respectivo podrin establecer
criterios de evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

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

En relacion a los criterios de evaluacion, no existe la obligacion de utilizar la totalidad
de los criterios establecidos en las bases, sino que unicamente aquellos que se estimen
iddneos, atendida la naturaleza del producto o servicio requerido,

El municipio podra incorporar en la Intencion de Compra un determinado eriterio de
evaluacidn pre-establecido en las bases, comprendiendo en ese criterio la totalidad de los
sub-criterios que lo componen, de la misma forma en que se contemplaba en la bases del
Convenio Marco, Consecuentemente, no procederfa que en la Intencidn de Compra se
agreguen, dentro de un determinado criterio, nuevos sub-criterios, no previstos en las
Bases de Licitacion,

Alternativamente, el municipio pmlt‘ﬁ. optar por el empleo, en forma selectiva, de vumo o
miéds de los sub-criterios que componen un criterio mis general, prescindiendo de la
utilizacién integral del criterio considerado como un todo, De este modo, cabe senalar, a
via cjemplar, que si las Bases de Licitacion contemplasen el criterio "Condiciones
Comerciales”, compuesto por los sub-criterios "Precio” y "Descuentos”, procederia que la
Municipalidad establezca en la Intencion de Compra como tnico criterio de evaluaciin el
sub-criterio "Precio”, prescindiendo del sub-criterio “Descuento” (dado que si se pretende
comprar cantidades ciertas y determinadas, el descuento debiera estar considerado en el
precio).

Tratdndose de una Gran Compra de bienes o servicios estindar de simple y objetiva
especificacidn, esto es, de productos no diferenciados en su desempeno v oen sus
caracteristicas, tales como su duracién, productividad, soporte y rendimiento, entre otras,
se recomienda la utihizacidn exclusiva del criterio "Precio™.

La posimhdad de que el mumcipio utilice selectivamente en la Intencion de Compra, uno
o mis de los criterios o sub-criterios de las bases (y por mnﬁiﬂ'{umntr descarte otros),
implica necesariamente alterar las ponderaciones originales establecidas en las bases del
Convenio Marco, pero dicha alteracion no debe ser arbitraria,| debiendo obedecer al
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siguiente principio: Los criterios o suberiterios seleccionados para la Gran Compra
deberdn mantener las ponderaciones preestablecidas en las bases, con la adicion del peso
porcentual de las ponderaciones correspondientes a los oriterios o sub-criterios
descartados. De este modo, el peso porcentual de las jmnl:lf:ra::imlf:-'- de los criterios y sub-
criterios descartados en la Gran Compra, deberd distribuirse proporcionalmente entre
aquéllos gue si se utilizardn en la Gran Compra,

Ejemplo

Criterios de evaluacion establecidos en las bases de Convenio Marco

criterios Ponderacion| sub - ponderacion
criterio
Condiciones o Precio GO%
Comerciales '
Dlesciento 0%
Experiencia S0
Condiciones
Tll!"l."lliL'EIS ﬁn|¥| EE'['“CME&“E’S hﬂr’_ﬁ
Sustentabilidad 0%

Alternativa 1

En este caso se selecciona anicamente el criterio Condiciones Comerclales, descartindose
del todo la utilizacion del eriterio Condiciones Técmcas,

Criterios Ponderacion Sub-Criterio Ponderacion
Condiciones Trecio B0
Comserciales 100%

Dresenento B
Alternativa 2

En este caso se selecciona integramente el eriterio Condiciones Téenicas, Asimisme,
dentro del eriterio Condiciones Comerciales, s6lo se opta por la utilizacion del sub-criterio
Precio, descartindose el empleo de los demiis sub-criterios,

Criterios Ponderacion Sub-Criterio Ponderacion
Experiencia [TiL
E:IE:II:;:::;:: N Certificaciones G '
Sustentabilidad . 1015
{_‘ﬂndil:i;:ﬁ C{I.hm:rtiulra =1, - |I| =
- Precio .I&
' R




Alternativa 3

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

Ponderacidn |
Condicinnes Comerciales - Precio ik
Condiciones Técnicas - Certificaciones ETTS |

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

El procedimiento de Grandes Compras no corresponde a una licitacion ptblica, razdn por
la cual no procede que se haga referencia al concepto de “adjudicacion”, el contexto de una
Gran Compra. Empleando la terminologia del articulo 14 his de} Reglamento de Compras,
cabe sefialar que el procedimiento de Grandes Compras no culminard mediante la
“Adjudicacién” del contrato, sino mediante la seleccion de la oferta, la que, a su ver, deberd
fundamentarse en un Decreto Alcaldicio aprobatorio de la Adguisicion,

El Decreto Alcaldicio aprobatorio de la Adquisicion, debe ser fundado, conteniendo en sus
considerandos los fundamentos de hecho v de derecho que justifican la seleccién de la
oferta ganadora. De acuerdo al articulo 14° bis, la base de esa fundamentacién debe
encontrarse en estricta aplicacién del cuadro comparativo de las ofertas, de acuerdo a los
eriterios de evaluacion contemplados en la Intencion de Compra (y pre-establecidos en las
Bases de Licitacion). Asimismo, de acuerdo al articulo 157 de la Ley 19,886, el Decreto
Alcaldicio debe ser publicado en la plataforma www.mercadopublico.cl.

DE LOS ACUERDOS COMPLEMENTARIOS Y DE LAS GARANTIAS DE FIEL CUMPLIMIENTO EN
UN PROCESD DE GRANDES COMPRAS

Se recomienda que las adquisiciones materializadas a través del mecanismo de Grandes
Compras, dado los montos invelucrados, se perfeccionen mediante un  Acuerdo
Complementario suscrito por la autoridad competente del municipio y por el
representante legal de la empresa seleccionada, para dichos efectos el decreto que aprueba
dicho acuerdo deberd publicarse por la Secpla en el portal de Mercado Pablico,

Por o tanto, la Intencion de Compra debe contemplar la posibilidad de suscribir un
acuerdo complementario, en el cual, se podrd establecer, el monto de la garantia de fiel
cumplimiento, si existiere, asi como todas las otras condiciones particulares de la
adquisicion. Tales condiciones especiales, en todoe caso, no podrin apartarse de los
aspectos regulados por las bases de licitacion del Convenio Marco.

Cuando se solicite una garantia de fiel cumplimiento, su monto serd agquel especiticado en
las respectivas bases de licitacion del Convenio Marco,

Las sanciones a aplicar por los incumplimientos en el suminhr-:tr'u de los bienes o los

servicios adquirides en virtud de una Gran Compra (multas, gobro de garantia de fiel
cumplimiento, término unilateral y anticipado de contrato, etcl), deben corresponder a
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aquéllas previamente singularizadas en las bases de licitacion del Convenio Marco. En
caso que se apliquen sanciones, éstas deberdn informarse a la Direccion de Compras,

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

1-DECRETD: 1-FIBMADE
1.-SELECCION DELA ALCALDIC IO OUE ACUERDO
CFERTA 1 SELECCIONG COMPMEMENTARID
OFERTA (COMTHATO)
N
- ACEPTACDS [E 5 ENVIO DE O RDIN 4 -DECRETO
IAORDERDE | DECOMPEA A ALCALDICIC TLVE
COhARRA, POR FL TREVES DELBORTAL| APRLIE BB &CLER DO
PEOVEEDDR MERCADD PUBLICD COnaPL EMESTE RO

En todas las Ordenes de Compra electrénicas que se generen a partir de un mismo proceso
de Gran Compra, deberd incorporarse el 1D de la Gran Compra y el nimero del Decreto
Alcaldicio que aprobé la adquisicién, la disponibilidad presupuestaria y el cuadro
comparativo de las ofertas recibidas en aquel proceso.

En caso que se decida dejar sin efecto el Proceso de Grandes Compras antes del cierre o
no seleccionar ninguna oferta, la Intencion de Compra deberd ser “dejada sin efecto”
mediante  decreto Alealdicio, con las mismas visaciones que rigieron para la publicacion
de 1a Intencidon de Compra,

Con todo, la Municipalidad podrd omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos
de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion tundada del Jefe
superior de la entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo
y catdstrofe contenidas en la legislacion pertinente.

Sin perjuicio de lo seftalado precedentemente, de conformidad con lo dispuesto en el art,
65 letra §) de la Ley Orgéanica Constitucional de Municipalidades, respecto a las
contrataciones que se efectien por Convenio Marco, si estas superan las 500 UTM, la 1,
Municipalidad de Nufioa, deberd someter la adquisicion, previamente, al conocimiento y
aprobaciéon del Concejo Municipal.
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ARTICULO 22°.-LICITACION PUBLICA

CIRCUNSTANCIAS EN QUE PROCEDE LA LICITACION PUBLICA

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

Asimismo, podrd usarse este procedimiento de contratacion aun cuando sean susceptibles
de aplicacion los de licitacién privada o trato o contratacion directa, si la Municipalidad
asf lo dispone.

Laos derechos y obligaciones que nacen con ocasion del desarrollo de una licitacion serin
intransferibles, sin perjuicio que una norma legal especial permita expresamente la cesidn
de derechos y abligaciones.

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

FORMULACION DE LAS BASES

Las Bases de Licitacion, deben ser confeccionadas en el formulario dispuesto en el sistema
www,mercadoPublico.cl y aprobada su publicacién siempre por Decreto Alcaldicio,

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

La informacitn que se proporcione a través de la citada plataforma debe ser integra siendo
obligacion que contenga la totalidad de las Bases Administrativas v Téenicas,
aclaraciones, respuestas y cuadros comparativos de evaluacion hasta su adjudicacion.

PARTICIPANTES EN UNA LICITACION PUBLICA

Podrén participar en Licitaciones las personas naturales o juridicas, chilenas o
exXtranjeras.

Quedarin excluidos quienes, al momento de la presentacion de la oferta, de la formulacion
de la propuesta o de la suscripeion del contrate, hayan sido condenados por pricticas
antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador o por los delitos
concursales establecidos en los articulos 463 y siguientes del Cadigo Penal, dentro de los
anteriores dos anos.

El municipio no podré suscribir contratos con funcionarios Directivos de la Municipalidad
de Nufioa, ni con personas unidas a ellos por los vinculos de pareptesco descritos en la
letra b) del articulo 547 (personas que tengan calidad de conyuge, hijos, adoptados o
parientes hasta el tevcer grado de consanguinidad y el segundo/de afinidad) de la ley
N®18.575, Ley Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
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Estado, ni con sociedades de personas de las que los divectivos antes mencionados formen
parte, ni con sociedades en comandita por acciones o andnimas cerradas en que aquéllos
0 éstas sean accionistas, ni con sociedades andnimas abiertas en que agquéllos o éstas sean
duefios de acciones que representen el 10% o mis del capital, ni con los gerentes,
administradores, representantes o divectores de cualquiera de las sociedades antedichas,

Asimismo, no podrian participar las personas juridicas condenadas a la pena de prohibicion
de celebrar actos y contratos con organismes del Estado, establecidas en Ta Ley 2003593
que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos de lavado de
activos, financiamiento del terrorismo y delitos de cohecho que indica,

CONTENIDO MINIMO DE LAS BASES DE LICITACION

Los aspectos a contemplar o incluir en las Bases de Licitacion son los siguientes;

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

Es importante sefialar que todos o parte de los antecedentes para ofertar, pueden estar
en Chileproveedores, en cuyo caso no serd necesario adjuntarlos a la oferta v podri
acreditarlos a través de dicha plataforma, lo que deberd indicarse expresamente por el
proveedor al momento de ofertar,

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

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

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

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

o El plazo de cierre para la recepeidn de ofertas no podrd vencer en dias inhdbiles
ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las gquince
horas,

* Plazos Prudenciales: Aun asi es necesario dar a cada proceso el plazo
prudencial que requiera para la preparacion y presentacion de ofertas, tanto
para las preguntas y respuestas. Se debe considerar los dias sibados, domingos
y festivos que involuera el proceso.

o Establecer la fecha v hora de las aclaraciones v de las respuestas en dias hidbiles
posterior a la visita a terreno,

Se recomienda incluir en las Licitaciones de Alta Complejidad, la opeidn de
extender automdticamente la fecha de publicacion en 2 dias pdbiles, en caso que, se
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reciban menos de $ propuestas al momento del cierre de recepcidn de ofertas,
Fechas de Foro de Preguntas y Respuestas .
e Fecha v Hora de inicio de Preguntas. Se fija la fecha y hora en que se inicia
el proceso de preguntas y respuestas,
» Fecha y Hora de Final de Preguntas. Se fija la fecha y hora limite para hacer
preguntas. En caso de existir visita a terreno, la techa final de preguntas debe
ser posterior a la visita.

d. Fecha y Hora de Publicacién de Respuestas. Se fija la fecha y hora limite en que
se publicardn las respuestas a las preguntas realizadas por los oferentes incluyendo
ademis las aclaraciones que sean necesarias para una mejor interpretacion de las
Bases. Cabe senalar que las respuestas deberdn ser autorizadas mediante Decreto
Alcaldicio. En caso de existir aclaraciones estas deberdn igualmente ser sancionadas
por acto administrativo.

¢, Fecha de Acto de Apertura Electrénica. Se debe fijar la fecha v hora en que se
realizari el Acto de Apertura Electronico. En la fecha y hora indicada, el Sistema
liberard las ofertas recibidas, las cuales quedaran a disposicion de todo el piblico una
vez abiertas.

f. Fecha de Adjudicacion. Se debe establecer la fecha y hora en que se publicarin los
resultados del proceso.

Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo senalado en las Bases de
Licitacidn, la Municipalidad deberd informar en ¢l Sistema de informacion las
razones que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo
plazo para la Adjudicacion, debiendo estar contemplada previamente en las Bases
Administrativas de la Licitacion esta posibilidad, El Portal Mercado Pablico da la
opeitn para modificar la fecha de adjudicacion v fundamentar la razon por la cual
se prolongd la adjudicacion,

g, Ademds se deben incluir todos los demds hitos pertinentes de la licitacion, es decir,
las etapas y plazos, que segtn los procesos requiera la licitacion, tales como por
cjemplo:

o TFecha y hora visita a terreno.

e Fecha y hora limite para entrega de muestras.

o Fecha de Entrega de Antecedentes en Soporte fisico.

o Tiempo de Evaluacion de Ofertas,
Fecha de Firma de Contrato,

o Agregar techas de otros hitos especificos de la licitacién, como reuniones
explicativas, entrevistas, etc.

4, Modalidad de Pago. Se debe establecer la condicion, el plazo v 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 fpue sg Crate, on los términos tiisputﬁl‘ﬂﬁ por el
articulo 79 bis del Reglamento. ' Las modalidades posibles de pago son:

a. Por estados de avance,
b. Contra recepaion conforme,

iy,
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c. A 80 dias posterior a recepeion conforme de la Factura,
d. Y otras a definir.

Las Bases de Licitacion podran contemplar como cliusula la "Facturacion Electrénica”,
En este caso se deberd indicar el correo electrinico del funcionario responsable de la
tramitaciom de esta, al cual el proveedor podrd remitir dicho documento,

En caso de considerar la emision de una Orden de Compra para adjuntar a la tactura,
esta corresponderd a la emitida por ¢l portal de Mereado Pablico, de igual torma para
aquellos contratos a precio unitario se emitird por el depto, de adquisiciones una OC
mensual la cual deberd adjuntarse a la respectiva factura para tramitar su pago.

5. Plazo entrega del Bien y/o Servicio. Se debe establecer con la mixima claridad
posible los plazos de entrega del bien o los plazos asociados a los diferentes hitos de
los servicios a contratar.

G. Naturaleza v Monto de las Garantias

Se debe incluir el monto de la garantia o las garantfas que la Municipalidad exija a los
oferentes v la forma y oportunidad en que serdn restituidas.®

Son instrumentos financieros, que representan una caucidn a favor de guien se emite.
En ¢l mercade se encuentran disponibles la Boleta de Garantia Bancaria, Vale Vista,
Poliza de Garantia de Liquidez Inmediata denominada "Pdéliza de Garantia para
Licitaciones, Propuestas o Subastas Piiblicas o Privadas”, Certificado de Fianza, entre
otros. El monto deberd ser fijado de maodo tal que sin desmedrar su finalidad no
desincentive la participacion de oferentes al llamado de licitacion o propuesta (Ver
Capitulo X1V - Procedimiento para la Custodia, Mantenci6n y Vigencia de las
Garantias del presente Manual).

-

7. Criterios de Evaluacién. Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a
la mejor o mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos téenicos y econtmicos establecidos
en las Bases de Licitacidn, atendida 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,

En el caso de la prestacidin de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, deberd siempre considerarse el critenio relativo
i las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.®

Tanto los factores, subfactores y sus ponderaciones, como las formas de cilculos deben
guedar establecidas en las bases de licitacion publicada en el Portal Mercado Pablico,
Los criterios de evaluacion deben estar claramente definidos, con el fin de facilitar la
evaluacion de las ofertas, (Ver Capitulo VII - Criterios y Mecanismos de Evaluacion
del presente Manual).

8. En las licitaciones superiores a 100 e inferiores a 1000 Unidades Tributarias
Mensuales, se deberd delinir en las Bases de Licitacion si se formalizard mediante
Decreto Alcaldicio de Adjudicacién y la emision de la Orden de Compra en el Portal
Mercado Pablico y aceptacion de ésta por parte del proveedor, cuando se trate de
bicnes y/o servicios estdndares de simple y objetiva especificacion y se encuentre asi
establecido en las Bases de Licitacion (Baja Complejidad) o :itlr realizara a través de la
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suscripeion de contrato aprobado mediante Decreto Alcaldicio.

En las bases se debe establecer que para contratar con el proveedor adjudicado, este
deberi estar inscrito v hibil en el Registro de Chile Proveedores segin lo establece ¢l
articulo 66% del Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, El objetivo de
esto es acreditar su situacion financiera e idoneidad téenica, ademis de demostrar que
no ha incurride en alguna causal de inhabilidad establecida en el articulo 92 del
mencionadoe Decreto, condicidn que lo imposibilita para contratar con el Estado.

9. Definir aquellm medios (e Ew—:rmitan acreditar s el prm-rzmlm' ad_j udicado rugi:-att'u

10.

saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los dltimos dos anos v la oportunidad
en que ellos serdn requeridos.

Es importante sefialar claramente la forma y los medios en que la Municipalidad
requerird esta acreditacion del proveedor, por ejemplo:

¢ Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, enutido por la Diveceidn
del Trabajo que acredite el comportamiento historico de la empresa en materia
de multas aplicadas y deudas previsionales por un perfodo eorrespondiente a los
veinticuatre altimos meses de la empresa. En caso que la empresa que obtiene la
licitacion o celebre contrato registre saldos mmsolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los Gltimos dos afios, los primeros estados de pago producto del
contrato licitado deberdn ser destinados por el adjudicatario al pago de dichas
obligaciones, debiendo la empresa acreditar gue la totalidad de las obligaciones
se¢ encuentran liguidadas al cumplirse la mitad del perfodo de ejecucion del
contrato, con un maximo de 6 meses. La Municipalidad deberd exigir que la
empresa contratada proceda a dichos pagos y le presente los comprobantes y
planillas que demuestren el total complimiento de la obligacion, v asi también se
deberd agregar que el incumplimiento dard derecho a dar por terminado el
respective contrato, pudiendo llamarse a una nueva licitacion en la que dicha
empresa no podra participar.

La Municipalidad deberd verificar al momento en que la empresa obtiene la
adjudicaciom, si el pmwe«dnr presenta las deudas con sus trabajadores a que alude la
norma, y en tal caso, exigir que los primeros estados de pago sean destinados al
cumplimiento de dichas obligaciones, no siendo procedente que el municipio retenga
dichas sumas.

La forma de designacion de las Comisiones Evaluadoras, ¢l articulo 577 del
Decreto Wo250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, establece que en las licitaciones
en que la evaluacidn de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas
superiores a 1,000 Unidades Tributarias Mensuales, las ofertas deberin ser evaluadas
por una Comision de al menos tres funcionarios de la Municipahidad, de manera de
garantizar la u:npnruahdad y competencia entre los oferentes. Excepeionalmente, y de
manera fundada, prn_il..'in 1ntn=g'r.rr esta comision personas ajenas a la administraciom y
siempre en un nimero inferior 4 los funcionarios pablicos que la integran. En las Bases
se deberd indicar la forma en que ésta serd designada.

Por lo tanto, los miembros de la comision evaluadora no podrin tener conflictos de
interés con los oferentes. Para ello, una vez designatos, deberdn suscribir
declaraciones juradas en las que expresen no tener conflictp de interés alguno en
relacion a los actuales o potenciales oterentes en el respectivoproceso licitatorio,
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11. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberin fundarse, asi como
el procedimiento para su aplicacion.?

12.La renovacién automitica de contrato: La Municipalidad no podrd suscribir
Contrato de Suministro y Servicio que contengan clausulas de renovacidn, a menos
que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas vy asi se hubiese
sefalado 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.

CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES
Las Bases podrdn contener, en lenguaje preciso v directo, las siguientes materias:

1. PROHIBICION DE SUBCONTRATAR: Serda impuesta al proponente adjudicado,
conjuntamente con las circunstancias y alcances de tal prohibicion. Se deberd indicar
claramente si existird o no prohibicion de subcontratar, total o parcialmente el
contrato, objeto de la licitacién.

El contratante podrd concertar con terceros la ejecucion parcial del contrato, sin
I J I

perjuicio que la responsabilidad y la obligacion de su cumplimiento permanecerin en

el contratista adjudicado.

Sin embargo, el contratista no pudrﬁ subcontratar en los sigulentes casos:

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

b, Cuando la persona del subcontratista, o sus socios o admimistradores, estin afectas
a algunas de las causales de inhabilidad ¢ incompatibilidad establecidas en el
articulo N%92 del Reglamento de Compras.

2. COMPRAS SUSTENTABLES: Licitaciones que incorporen criterios de evaluacion sobre
materiales de alto impacto social que tengan por objetivo reforzar politicas piblicas.

Para estos efectos, se entenderd por materias de alte impacto social, entre otras, aquellas
relacionadas con ¢l cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, con la
contratacion de personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social ¥ con otras
materias relacionadas con el desarrollo nclusive, ast como con el impulso a las empresa de
menor tamano y con la descentralizacion y el desarrollo local.

Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los dnicos que se
consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mils conveniente.

3. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras v el
Decreto N9250, de 2004, del Ministeno de Hacienda, tales como:

a. AUMENTO O DISMINUCION DE OBRAS O SERVICIOS: Corresponde a la
modificacion de las cantidades de estudios, servicios, obrag, o bienes contratados
por la Municipalidad manteniendo los precios establecidos originalmente, con los
reajustes que correspondan, siempre que asi esté establecido en las bases de
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licitacion y no supere el 30% del monto base adjudicado. 51 se requiere un
porcentaje mayor las bases deben tener previamente ¢l visto bueno del Director
de Control. Estos aumentos se formalizarin segin el mecanismo que se haya
establecido en las propias Bases de Licitacion, y se informard a través del Portal
www.mercadopublico.cl. Los aumentos o disminuciones de obras o servicios, no
requeririan de la aprobacidn del Comité de Adquisiciones o del Concejo Municipal,
cuando esta situacion se halla informade v autorizado por la instancia que
corresponda de tal situacidn en la aprobacim original.

Referente al precio a considerar, existird la modalidad de licitacion a Precio
Unitario, en que ¢l oferente deb-e{rresenmr su propuesta de precios en funcion de
las partidas o cantidades estimadas en las bases. Como asi también, existira la
moddalidad a Suma Alzada a valores fijos preestablecidos por tipo de servicio, en
que se adjudica una cantidad base con la posibilidad de aumento de hasta un 30%
de ellos, los que serdn formalizados a través de Decreto Alcaldicio v Contrato
respectivo.

Se podri establecer en las Bases de Licitacion, independiente de los aumentos por
contrato, servicios ocasionales a valor unitario, para los cuales s6lo sera necesaria
la emision de la Orden de Compra del Portal, autorizada por el Comité de
Adquisiciones, segin la disponibilidad presupuestaria para estas eventualidades.

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

b.VISITA A TERRENO: Tiene como propdsite facilitar o los olerentes una
apreciacion adecuada y detallada de los requerimientos, De esta forma las ofertas
seran mds precisas y ajustadas a lo solicitado, Por lo tanto, es importante
determinar la pertinencia de efectuar una visita a terreno,

5i se establece en las Bases de Licitacion, que la visita a terreno serd de caricter
obligatoria para quienes deseen presentar ofertas, todas aquellas propuestas de los
oferentes que no se presenten a tal visita, no podrin ser evaluadas, siendo
rechazadas a través del portal www mercadapublico.cl

Se debe establecer la techa, hora y lugar donde se efectuari la visita a terreno. El
plazo desde Ta fecha de publicacion, de dicha informacién en las bases, hasta la
fecha de la visita a terreno, no deberd ser inferior a 48 horas hiabiles.

¢. MODIFICACIONES A LAS BASES. 51 se requiere hacer modificaciones a las bases y
SUS ANexos, por iniciativa propia o en atencidn a una aclaracion solicitada por
alguno de los oferentes, durante el proceso de la propuesta, éstas se deben hacer
antes del vencimiento del plazo para recibir ofertas. Junto con aprobar la
muodificacion, se deberd establecer un nueve plazo prudencial para el cierre de
recepeidn de las ofertas, a fin de que los proveedores intergsados puedan adecuar
sus propuestas. Las modificaciones que se lleven a cabo, deben ser informadas a
través del portal www mercadopublico.el. Estas madificiciones formardn parte
integral de las bases y estardn vigentes desde fa total tramitacién del Decreto
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Alcaldicio que las apruebe,

5S¢ debe tener en cuenta que:
o Toda modificacion a las Bases se debe hacer por Decreto Alcaldicio,
o Las modificaciones se deben realizarse con antelacion al cierre de
recepeion de ofertas,
o 5e debe ampliar los plazos prudencialmente, de manera que todos los
interesados puedan adecuar sus ofertas.

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

e. CONTACTO DURANTE LA EVALUACION: Durante ¢l periodo de evaluacidn, los
oferentes s6lo podrin mantener contacte con el municipio para los efectos de la
misma, tales come selictind de aclaraciones, entrevista, visilas a terreno, presentacianes,
erposteiones, endrega de muesfras o prichas que ésta pudese regquertr durvanie la evaluaciin
v gque hubiesen sudo previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido
cualquier otro tipo de contacto.

f. ERRORES U OMISIONES DURANTE LA EVALUACION: La Municipahidad podri
solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre v cuando las
rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacion
de privilepio respecto de los demds competidores, esto es, en tanto no se afecten los
principios de estricta sujecion a las bases v de igualdad de los oferentes, y se intorme de
dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacién,

La Municipalidad podrd permitir la presentacidn de certificaciones o antecedentes que los
oferentes hayan omitido presentar al momento de etectuar la oferta, siempre que dichas
certificaciones o antecedentes se havan producido u obtenido con anterioridad al
vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacidn. Para ello, esta
posibilidad deberid estar contemplada en las Bases de Licitacion, en las que se especificard
un plazo breve y fatal para la correccion de estas omusiones, contado desde el
requerimiento de la entidad licitante, el que se informard a través del Sistema. En estos
casos, las Bases deberin contemplar, dentro de los erterios de evaluacidn, el
cumplimiento de los requisitos formales de presentacidn de la oferta, asignando menor
puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para su presentacion con todao
lo requerida,

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE UNA LICITACION PUBLICA

CONFECCION DE BASES

1. La Dyirecoidm que requiera la adquisicion de bienes, contratacion de servicios o ejecuciin
de alguna obra solicitarda a SECPLA la elaboracidn de las bases respectivas v para ese
efecto le enviard especificaciones técnicas y un borrador de bhses especiales, si fuere
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2. SECPLA convocard al Comité de Bases, que conforme al Reglamento de Estructura v
Funciones de la Municipalidad estd integrado por el Secretario Comunal de Planificacidn,
que lo preside, el Director de Asesorta Juridica, el Director de Administracion y Finanzas
¥ Director de la Diveccion solicitante de las bases, para revision de las mismas v de las
especificaciones téenicas, El Comité debe funcionar con los integrantes titulares o sus
subrogantes, no pudiendo excusarse ningiin integrante de participar en el Comité y de
suscribir el acta, Carecerdin de todo valor aquellas actas que no estén firmadas por todos
los integrantes del respectivo Comité.

3. Aprobadas las bases administrativas y especificaciones téenicas por el Comiré de Bases,
SECPLA las remite, con el decreto aprobatorio, al Director de Control para su visacion
y verificacion de legalidad, adjuntando ademis al respectivo decreto ol acta del comité de
bases debidamente firmada por todos sus integrantes o subrogantes segiin sea el caso,

4. Luego, el Director de Control en un plazo no superior a dos dias habiles
administrativos podrd formular observaciones a las bases si presentaren algiin ervor y
solicitard a SECPLA su correccidn. Efectuada la correccion, el Director de Control visard
las bases v el decreto aprobatorio v las enviard a la firmea del alcalde,

5. Firmado el decreto por el alcalde y el Seeretario Municipal, éste lo registrard en e
Repasitorio Digital establecido en el Municipio y remitira las bases a SECPLA.

PUBLICACION

SECPLA procederd a publicar las bases administrativas y téenicas, ¥ el decreto
aprobatorio en ¢l sistema de informacion de Chilecompra.,

Ademis, con el objeto de aumentar la difusion al Damado, la Municipalidad podra
publicarlo por medio de uno o mis avisos en diarios o medios de circulacién
internacional, nacional o regional, segiin sea el caso,

CONSULTAS
1. Losoferentes pueden formular consultas a través del portal de Chilecompra.

2.  SECPLA bajard las consultas del sistema y se reunird con el Comité de Bases para
sU TeVISIOn, @probaciion v contestacion,

3.  Aprobadas las respuestas a las aclaraciones por el Comité de Bases, SECPLA
preparard el decreto aprobatorio v lo remitirdt al Director de Control para su visacion,
conjuntamente con el acta del Comuté de Bases debidamente firmada por todos sus
integrantes o subrogantes segin sea of caso.

4. Visado el decreto y las respuestas a las consultas, el Direetor de Control los vemite
luego al alcalde. '

5. Firmado el decreto por el alcalde y ¢l Secretario Municipal, iéste lo registrard en el
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Repositorio Digital y lo remitird a SECPLA.

6. SECPLA publicard las respuestas a las aclaraciones y ¢l decreto aprobatorio en el
sisterna de informacion de Chilecompra, el dia indicado en las bases,

7. También se pueden preparar aclaraciones de oficio a las bases, las que seran

preparadas por SECPLA y el Comité de Bases, v tendidin ¢l mismo procedimiento () ue
precede v utiliza para las respuestas a las consultas,

DEL CIERRE DE LAS OFERTAS

Automaticamente el Portal www mercadopublico.cl, efeetia el cierre de recepeion
de ofertas en el dfa y hora fijado como término para que los interesados suban al
sistema sus propuestas,

automdticamente la fecha de cierre de una licitacién pablica. Esto significa que se
extenderd en 2 dfas hédbiles el plazo de la fecha de recepcion de ofertas fijada
originalmente, por una sola vez. Esto ocurrird sélo si se recibieran menos de 3
propuestas. Asimismo, se modificari también en forma automdtica la fecha de
apertura y la fecha de adjudicacion, segin corresponda.

En la Platatorma www.mercadopublico.cl. existe la opeion de extender

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

Ante la situacion sefalada precedentemente, el Comité de Apertura, debera
reprogramar la apertura de las ofertas en la nueva fecha y hora determinada por
el Partal.

En caso de ser imposible la extension de los plazos de la fecha de cierre, se debers
desmarcar la opeién, ya que el sistema por defecto la presenta marcada. Si se
hahilita esta posibilidad, las bases deben contemplar dicha cliusula.

APERTURA DE LAS OFERTAS

L. Laapertura de [as ofertas se efectuara electronicamente por el portal de Chilecompra
el dia indicadoen las bases, proceso que estard a cargo del Comité Apertura de Propuestas,
el que conforme se establece en el Reglamento de Estructura y Funciones de la
Municipalidad estd integrado por el Secretario Municipal, que lo preside, el Secretario
Comunal de Planificacion, el Director de Administracion y Finanzas y el Director de
Asesorfa Juridica.

2. En el caso de no existir ofertas se declavard desierta la licitacion y se termina ¢l
proceso.

Ilrl.
8. Si existen ofertas se verificard que los oferentes hayan eptregado la garantia de
seriedad de la oferta en la forma establecida en las bases.
Si un oferente no presenta la garantia sefiala serd declarado fueta de bases en el acto de
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dpertura.

4. Luego, se procederd a efectuar la apertura de las ofertas presentadas analizando la
existencia de los antecedentes requeridos en las bases,

En el evento de que algin oferente no presente alguno de Tos antecedentes, serd declarado
fuera de bases en el acto de apertura,

5. Se imprimirin las actas correspondientes desde el sistema electronico v se
suscribirin por los miembros del Comité de Apertura,

6. SECPLA, deberd convocar en el més breve plazo al Comité de Adquisiciones para
fa evaluaciin de las ofertas presentadas en la licitacion,

Una de las modificaciones al reglamento, sefiala que los proveedores ahora podrin ofertar
mediante una nueva figura, que se denomina Unién Temporal de Proveedores, En el
caso de las entidades pablicas, al momento de la apertura de las ofertas, deberdn revisar
el comprobante de oferta ingresado por el oferente, va que en dicho formulario se
identificard si quien oferta lo hace bajo esta modalidad.

En este caso, el formulario de oferta indicard los RUT de los proveedores que se han unido, y ¢l
usuario deberd considerar Io siguiente:

a. Si la adquisicidn es menor a 1.000 UTM, los proveedores que hayan afisrtado como Unidn
Temporal de Provesdores, deberdn haber ingresado el documento (privado o piblico) que declara
dicha unién, y que ademis nombra a un Apoderado.

b.  Silaadquisicion es superior a 1,000 UTM, al momento de la presentacion de la oferta, dicha
Unidn no deberd ingresar mngtin documentn de formalizacian, el cual deberin presentar solo en
caso de ser adjudicados y a la firma del contrato, documento que adquiere el cavicter de documento
prliblico de constitucion.

Dado lo anterior, en caso que la adqguisicion sea menor a 1,000 TITM, deberd revisar en los
dicumentos adjuntos la presentacidn del "Documento union temporal de proveedores”, el cual
serd de facil identificacion, ya que el proveedor deberd seleccionar dicho tipo de documento al
momento del ingreso de su oferta en el sistema,

EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evaluaciin de las ofertas recibidas serd efectuada por el Comiré de Adquisiciones, ente creado
en el Reglamento de Estructura y Funciones de la Municipalidad v que estd integrado por ¢
Secretario Comunal de Planificacion, que lo preside, Director de Administracion y Finanzas,
Director de Asesorfa Juridica y Director de la Unidad a cuya drea se refiere la adquisicion, En caso
de impedimento de alguno de Tos miembros del Comité, serdn representados por sus subrogantes,

En las proposiciones de adjudicacitn de licitaciones, tendrin derecho 8 voz voto los integrantes

ttulares del Comité de Adquisiciones o sus subrogantes cuando los reemplacen como tales, En
caso de empate decidird quien preside el Comiré.
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Especial preocupaciiin se debera tencer con las propuestas que presenten un bajo valor econdmico
también lamadas cominmente “oferta temeraria”. En estos casos se solicitardn todos los
antecedentes que se requieran para asegurar, razomablemente, una adecuada adjudicacion.
Constituye una "oferta temeraria” cuando el valor global es inferior a un 30% o més al promedio
de las ofertas recepeionadas,

El procedimiento para estos efectos es el siguiente

1. El Secretario Conumal de Planificacion convoca al Comité de  Adquisiciones,
encargado de efectuar la evaluacion de las ofertas, el que deberd integrarse con los
Diirectores titulares que lo componen, o por impedimento de alguno, por su subrogante,

2. El Comité podrd convocar al Director de la Unidad requirente de la licitacion y a
cualquier profesional municipal que estime necesario para efectuar la evaluacion de las
ofertas. En este caso, el profesional citado tendrd la obligacion de asistir.

3. Los miembros de la comision evaluadora no podrin tener conflictos de interés con
los oferentes. {(Articulo 37 del Reglamento dela ley N® 190886). El integrante afectado por
algiin conflicto deberd abstenerse de participar en la comision, debiendo poner en
conocimiento de su superior jerdrquice la implicancia que le afecta,

4. El funcionario que se hubiese abstenido deberd ser remplazado por otro funcionario
idéineo, mediante acto administrativo dictado por la autoridad competente,

5.  Realizada la evaluacion de las ofertas, aplicando los factores establecidos en las bases,
el Comité preparard un cuadro comparativo de las ofertas v levantard acta estableciendo
el procedimiento de evaluacion, la que deberd ser firmada por todos los integrantes del
Comité o por sus subrogantes, en la que se propondrd al alcalde la adjudicacion al oferente
mejor evaluade e indicard una ndmina de prelacion de dichos oferentes,

Ademis, se seflalard en el acta la imputacion del gasto con expresa identificacion del frem
presupuestario afectado adjuntando para ello el respectivo certificado de disponibilidad
presupuestaria, e indicindose si la adjudicacion requiere o no acuerdo del Concejo
Mumicipal.

El resultado del trabajo realizado por el Comité de Adquisiciones quedard registrado en
una Acta de Evaluaciim firmada por todos los miembros de Ja comision evaluadora y debe

anexarse 4 la Resolucion que da cuenta del resultado final del procese de contratacion,

6. El acta del Comité con los antecedentes lo remitiri SECPLA al Alcalde para su
resolucion,

INFORME DE LA COMISION EVALUADORA

’
El informe final de la comision evaluadora, si estd existicra, n.lfq:ln:r.i referirse a las
siguientes materias: '
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1. Los eniterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas,

Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

8. La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas
presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Municipalidad.

4. Laasignaciin de puntajes para cada criterio v las formulas de cileulo aphcadas para
la asigmacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma
de aplicar erterios de evaluacidn.

5. La proposicidn de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final,

6.  Laimputacitn presupuestaria afectada.

ADJUDICACION DE LA LICITACION

1. Eneleventode que laadquisicion sea inferior a 500 UTM el alealde podra adjudicar
la licitacion, teniendo la facultad de desestimar fundadamente las ofirtas si no resultan
convenientes a los intereses municipales, conforme se establezea en las bases de la
licitacion.

2. Para licitaciones cuyo monto sea igual o superior a 500 UTTM, o se trate de una
coneesiin, se requerird el acuerdo del Concejo Municipal para la adjudicacion.

3. La Secretaria Municipal, por orden del alcalde, incorporard el tema en la Tabla
respectiva de convocatoria a sesion del Concejo Municipal, con todos los antecedentes,
para que se pronuncie sobre la adjudicacidn.

4. El Concejo Municipal podrd pasar el tema a estudio de alguna de sus comisiones, o
bien se pronunciard en la sesion respecto de la adjudicacion propuesta por ¢l alcalde.

5. El pronunciamiento del Concejo se debe adoptar con el voto de la mayoda de los
concejales presentes en la sesion, mas el voto del alealde, En el evento de que el plazo del
contrato se extienda mds alla del periodo alcaldicio el acuendo del Concejo debe ser
adoptade por los dos tercios de los concejales en ejercicio, mds el voto del alealde.

6. Aprobada la adjudicacion por el Concejo Municipal, pasardn los antecedentes a
SECPLA para que prepare el decreto alealdicio correspondiente,

7. El decreto de adjudicacion con los antecedentes fundantes, lo enviard Secretaria
Comunal de Planificacion a la Direccidn de Control para su visaciin,

Este Decreto deberd contener como minime los siguientes requisitos:
o Certificado disponibilidad presupuestaria,
o Acta comité de Adquisiciones,
© Indicacion del Precid adjudicado, sefialando si incluye imypto,
© Plazo de duracidn contrato, '{
o ltem Presupuestario Afectado, \
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B. El Director de Control, en un plazo no superior a dos dias hibiles administrativos,
revisard la adjudicacion, pudiendo devolver ¢l decreto a SECPLA para correccidm, si
procediere,

8. Luego, el Director de Control visari el decreto de adjudicacion y loenviard a la firma
del alcalde,

10, Secretarfa Municipal procederd a registrar el decreto de adjudicacion firmado en el
Repositorio Digital y enviard el decreto y antecedentes a Secpla para su publicacion en ¢l
sistema de informacitm de Chilecompra y emision de la OC  en el portal de Mercado
Prablico Ademis, deberd remitir copia a la Direccién que tenga el rol de contrapartida
mumicipal de la materia licitada, El adjudicatario se entenderd por notificado transcurricdas
24 horas desde publicado el decreto de adjudicacion, (Articulo #1 del reglamento de Ja ley
159886,

En ninggin caso se pueden adjudicar ofertas cuando:

o Nocumplan las condiciones y requisitos establecidos en las bases.

» El oferente se encuentre inhabilitado para establecer contrate con entidaces
plibdicas.

* Emanen de quien no tiene poder suficiente para efectuaria.

11. Es importante hacer presente, que Secpla deberd informar a la Direccion de
Administracion y Finanzas respecto de la adjudicacion a efectos de proceder a rebajar la
disponibilidad presupuestaria, tanto para aquellos adjudicaciones que contemplan 1a
emisin de OC interna como las aprobados por cantrato,

Para aquellos casos en que las bases contemplan la emision de una OC que hard las veces
de contrato serid el depto. de adquisiciones quien emita la respectiva OC interna con el
objeto de rebajar la disponibilidad presupuestaria, para el caso de aquellas licitaciones que
contemplen la emisidn de un eontrato serd responsabilidad del depto. de contabilidad
efectuar la debida rebaja del presupuesto disponible.

DEL CONTRATO

1. SECPLA enviard el decreto adjudicatorio v los antecedentes de la licitacion a la
Direccidn de Asesoria Jurfdica para redaccién del contrato,

2. Luego, la Direccién de Asesoria Juridica recibe Jos antecedentes sefialados y
recepciona del adjudicatario la garantia de fiel cumplimiento del contrato y documentos
exigidos en las bases dentro de Jos plazos establecidos en ellas, para la preparacion del
contrato. En todo caso, las Bases de Licitacion no podrin establecer un plazo mferior a 5
dias hdbiles administrativos para la redaceion del borrador del contrato respectivo, Este
plazo se aumentari proporcionalmente en el caso que esa Dil'r.-cici:':nn requiera la entrega
de antecedentes adicionales y/o su actualizacion por el adjudicatario o por otras Unidacdes
del municipio,
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3.  La Direccion Juridica remitird la garantia a Tesoreria Municipal para su custodia y
enviard una copia a SECPLA y a la Unidad ejecutora.

4. La Direccion de Asesorfa Juridica enviard el contrato a revision previa al Dirvector

de Control.

5.  Luego, la Direccion de Control devuelve a la Direcciton de Asesorfa Juridica ¢l
borrador de contrato con visto bueno o correccion.

6. Cumplide lo anterior, la Direccion de Asesoria Juridica redactard el contrato
definitivo y se comunicara con el adjudicatario para que concurra a suseribirlo,

7. Oferente revisa y firma el contrato.

8. La Direccidn de Asesoria Juridica preparard el decreto aprobatorio del contrato y
remite ambos instrumentos a la Direccion de Control para visacion.

8- Director de Control visa decreto v contrato y lo remite a la firma del Alcalde.

10- Secretaria Municipal registra el decreto y contrato en el Repositorio Digital del
municipio y remite ambos documentos a Secpla para su publicacion en el sistema de
informacion de Chilecompra. Ademas remitird eopia a la Unidad ejecutora.,

11- Secpla publica el decreto y contrato en el sistema de informacion de Chilecompra y
procederd a gestionar el contrato,

51 el adjudicatano se desistiere de firmar el contrato, o no acepta o se desiste de la orden
de compra a que se refiere el inciso primero del articulo 63 del Reglamento, o no cumpliese
com las demds condiciones v requisitos establecidos en las Bases para la suser ;pun:‘m a
aceptacion de los referidos documentos, 1a I'l'l:-LII'IILlP.":I:I!IE!:I.d podrd, 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 adjudicacion original,
salvo que las Bases establezcan algo distinto.

Las situaciones de incumplimiento del adjudicatario descritas en el parrafo precedente
podrdn certificarse por ¢l Secretario Municipal a requerimiento de Secpla

Sin perjuicio de todo lo anterior, se deberd dejar constancia en las Bases de Licitacion que
el adpadicatario tiene el plazo fatal de 3 dias hibiles administrativos para concurrir a firmar
el contrato respectivo y para hacer entrega de toda la documentaciim que se requiera, por
lo que vencido sin que ello ocurra, se considerard como un desistimiento de su oferta

APLAZAMIENTO DE LA FECHA DE ADJUDICACION

Cuando la adjudicacién no s¢ realice dentro del plazo seffalado en las bases de
licitacion, ¢l municipio deberd informar en el Sistema de ifformacidn las razones

3 Pl BB artkuln dnecn NI
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que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo
para la adjudicacién, debiendo estar contemplada en las Bases esta posibilidad.

Na obstante, de no haberse contemplado esta opeion en las Bases de Licitacidn, el
no cumplimiento en los plazos de la fecha de adjudicacion no es vicio del
procedimiento, sin perjuicio de las medidas y responsabilidades que debe
considerar la Municipalidad a fin de cumplir con los plazos administrativos en este
tipi de proceseos,

READJUDICACION

La Municipalidad establecerf en sus Bases de Licitacion una cliusula que le
permita readjudicar el proceso al segundo mejor evaluado y asi sucesivamente en
los sigulentes casos:

a. Siel proveedor adjudicado desiste de su oferta,

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

c.  Siel proveedor adjudicado rechaza la Orden de Compra enviada a través del
Portal.

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

e. Siel proveedor adjudicado se encuentra inhabilitado para contratar con ¢l
Estado al momento de firmar ¢l contrato

f.  Si el proveedor adjudicado no entrega ¢l Documento de Garantia de fiel
cumplimiento de contrato en el plazo estableculo en las bases,

g.  Siel proveedor adjudicado no cumple con algin otro requisito establecido en
las bases para firmar contrato,

h. Si el proveedor adjudicado no concurre en ¢l plazo fatal de 3 dias hibiles
administrativos ya indicado a firmar el contrato respectivo previa entrega de toda
la documentacidn que se requiera.

En todos los casos que corresponda, las bases contemplardn adenvis el cobro de la
garantia de Seriedad de la Oferta, si existiera,

DECLARACION DE DESERCION O INADMISIBILIDAD DE UN PROCESO LICITATORIO

El municipio declarard inadmisible la oferta cuande ésta no cumpliere los
requisitos establecidos en las Bases y declarard desierta una licitacion cuando no
se presenten ofertas, o bien, cuando estds no resulten convenientes a los intereses
municipales. En ambos casos Ia declaracion deberd ser por Decreto Alcaldicio.

Lo anterior se aplicard en los siguientes casos:

a, La Licitacion se declarard DESIERTA cuando las ofertas recepoionadas no
resulten convenientes a los intereses municipales por exceder el marco
presupuestario con el cual se levantd la licitacion y/o no existan los recursos
adicionales para implementarlo, o bien, cuando las ofertas se encuentren sobre el
valor de mercado o se trate de una "Oferta Temeraria™.
b. Cuando no se presenten ofertas, el Portal Mergado Pablico declara
automiticamente DESIERTA la Licitacién, no obstante iguglmente se debe emitir
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un Decreto Alcaldicio, en procesos de Alta Complejidad para autorizar ademds el
nueveo llamado a Licitacion Pablica o Privada, si asi fuera necesario,

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

Es responsabilidad del Director de cada Unidad o quien éste designe, revisar en ¢l
portal www.mercadopublico.cl, ¢l estado en que se encuentra cada uno de los
procesos de compra y realizar las acciones oportunas con ¢l fin de que se cumplan
todos los plazos establecidos en el formulario de lieitacion.
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ARTICULO 23°.-PLAZOS DE UNA LICITACION PUBLICA

Los plazos asociados a cada etapa del proceso de una licitacion estin dados conforme se
indican a continuacion, sin perjuicio de sefialar que estos tiempos son aproximados, sin
embargo, en lo posible deben ser respetados por los imvelucrados, de tal mode de asegurar
una licitacion exitosa con al menos tres ofertas vilidas.

TIEMPOS GLOBALES DEL PROCESO DE COMPRAS
PARA LICITACIONES PUBLICAS

Nimero de dias CORRIDOS Procesos de Compra

Tiempo de
Tramitacidon

Nomhbre de la Etapa B AJA A LTA

" OMPLEKXOMPLE

JIDAD T1IDAD
Preparacion de Bases PR et
Administrativas vy Técnicas |
Emisién del Decreto Alcaldicio que
Aprueba las Bases Administrativas y
Técnicas al llamado a Licitacion -5 5-10
Tiempo de Publicacion G=10 10-20
Tiempo de Evaluacidn &g -5 10 - 20
Aprobacidéon Alcalde o Concejo
Municipal segiin monto 2 -5 G-10
Tiempo de Adjudicaciéon (Decreto de 2-5 B-10
Adjudicacidon-0C)
Tiempo de Contrato 7-15 1a=-40
Total N° de dias corridos Proceso
de Compra

35— 65 0-120

De 1a Tabla anterior, es importante sefialar que:

* Los tiempos considerados son minimos, debiendo ajustarse a su complejidad,
ademis se han proyectado en dias corridos y pueden ser atectados por dias festivos,

e La tramitacion del Decreto Alcaldicio que aprueba las Bases de Licitacion,
contempla el tiempo que transcurre desde gque la solicitud de cdmpra o contratacion
de servicio es recepeionada por la Unidad compradora, hasth que el Decreto es
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visado y autorizado por las respectivas partes y listo para su publicacion en el
Portal,

DIFICULTADES A CONSIDERAR

Para un nuevo contrato de servicios o de adquisicion, se debe tener en cuenta la
planificacion de los eventos que lo requieran. No obstante, si se trata de servicios que
estén actualmente siendo prestados, Ia Unidad Requirente debe considerar su fecha de
término en relacién al tiempo de elaboracion de las Bases Administrativas y Técnicas de
la licitacidn, plazo que dependerd del nivel de complejidad de la contratacion, por lo tanto,
es importante prepararlas con la debida antelacion para poder efectuar dos procesos
licitatorios de ser necesario, en caso de resultar desierta o inadmisible, con el ohjeto de no
poner en riesgo la continuidad del servicio en cuestidn. Ademds, se deben considerar los
tiempos de aprobacion segin su complejidad incluyendo la presentacion al Concejo,
debido a que éste no sesiona todas las semanas, por lo tanto, se estima ¢como minimo
quince dias corridos para ello,

ARTICULO 24°.-PROCEDENCIA DE LICITACION PRIVADA O TRATO O
CONTRATACION DIRECTA

La Licitacion Privada o el Trato o Contratacién Directa, constituye una forma de
excepcitn al Sistema de Propuesta Piiblica, procediendo su aplicacion solo en aguellos
casos en que asi lo dicta la propia naturaleza de la operacion que se pretende realizar,
maotive por el cual su utilizacion y justificacion debe necesariamente ser fundada por
medio del Decreto Alcaldicio que lo disponga y publicado en el Sistema de Intormacidn,
en términos tales que permitan justificar la omision de una Propuesta Fablica,

E! Decreto Alcaldicio que autorice la procedencia de LICITACION PRIVADA O
TRATO O CONTRATACION DIRECTA, deberd publicarse en ¢l Sistema de
Informacion de Compras v Contratacion Piablica, a mas tardar dentro de las 24 horas de
dictado.

LICITACION PRIVADA

St una Licitacion Pablica fue declarada desierta, por no presentarse interesados, se podri
proceder a una Licitacion o Propuesta Privada,

Para este procedimiento, la Municipalidad invitard a través del Portal Mercado Pablico a
la mayor cantidad de proveedores, como minimo 3, los cuales deberdn tener negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion,

Las bases que se utilizaran para la Propuesta Privada deberin ser las mismas que se fijaron
para la licitacidn pablica, no pudiendo modificar ningtin aspecto contenido en ellas,

Se deberd contar con un Decreto Alcaldicio que autorice el Hamado a Licitacion Privada,
el cual deberd ser publicado en el sistema de informacitn al momento de la publicacion de
la licitacion privada,

Las normas aplicables para la Licitacion Privada serin las mismas que las de una
Licitacion Piblica, las cuales se detallan en el articulo 17 del presentg reglamento.

s



TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Es un procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva,
deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacion o
propuesta piblica y para la privada.

Cualquiera que sea la causal en que se sustente un eventual trato directo, al momento de
invocarla no basta la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que lo
fundamentan, sino que, dado el caricter excepeional de esta maodalidad, se vequiere una
demostracitn efectiva y documentada de los motivos que justifican su procedencia,
debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia simultinea de todos los
elementos que configuran la hipotesis contemplada en la normativa cuya aplicacion se
pretende.

Procederi trato o contratacion directa en los casos fundados que a continuacion
se senalan:

1. Sienla Licitacién o Propuesta Privada no se encontrase nuevamente interesacos, serd
procedente el Trato o Contratacion Directa (Requiere 5
cotizaciones).

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o termipacion 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
Unidades Tributarias Mensuales. (| Requiere % cotizaciones))

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

4. Si stlo existe un proveedor del bien o servicio, situacidn que se deberd acreditar
mediante Certificado. ( No requiere 3 cotizaciones)

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

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere atectar la
seguridad o el interés nacional, los que serin determinados por Decreto Alcaldicio
(No requiere 3 cotizaciones)

7. Cuande por la naturaleza de la negoeiacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de
acuerdo a los casos y  criterios que se sefialan a continuaciom ( N o requiere
3 cotrzaciones):

a. 5i se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios cone XO8, respec tor dle un contrato suscrito con anterior iddd por
considerarse indispensable para las necesidades del municipio y s6lo por el tiempao
en que se procede a un nuevo Proceso de Compras, stempre que ¢l monto de dicha
prorroga no supere las 1,000 Unidades Tributarias Mensuales.

b. Cuasndo la contratacion se financie con gastos de mpremnml_‘icﬁn en contormidad a
las instrucciones presupuestarias corres p{lmlientes-




C.

| ==

m.

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

Si se requiere contratar consultorfas cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades de proveedor que otorgari 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 pablica, y que no puedan ser realizadas por personal de la propia entidad,

Cuando la contratacién 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. Situacion que deberd acreditarse.

Cuando por la magnitud ¢ importancia que implica la contratacién se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razon de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los
hienes o servidos requeridos, ¥ siempre gue se estime fundadamente gue no existen
otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza,

Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adqguirida por el municipio,

Cuando el conocimiento phablico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacién pudiera poner en serio resgo el objeto y lu eficacia de a contratacion
de que se trata.

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

Cuoando el costo de evaluacidn de las otertas, desde el ]'.'I'I.II!'It'l.'.l' de vista financiero o
de utilizacion de recursos humanos, resulta desproporeionado en relacidm 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, investigacién o extension, en que la utilizacion del procedimiento de
licitacién phblica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de gue
se trafa. En estos casos, las entidades determinardn por medio de un Decreto
Alcaldicio, disponible en el Sistema de Informacion, los procedimientos internos
que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Cuando habiendo realizado una licitacién piblica previa para ¢l suministro de
hienes 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 municipio, /

Cuando se trate de la contratacidon de servicios especializadog inleriores a 1.000
Unidades Tributarias Mensuales, de conformidad con lo establecido en el N¥2,
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inciso 2° del art. 107° del Decreto N®250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

La Municipalidad determinard por medio de un Decreto Alcaldicio, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de adquisiciones,

n) Cuando se trate de adquisiciones inferores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto
impacto social, tales como por ejemplo aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, ¢f
impulso a las empresas de menor tamafio, la descentralizacion y el desarrollo local, asi como
aquellas que privilegien la proteccidn del medio ambiente, la contratacion de personas en
situacién de diseapacidad o de vulnerabilidad social, El cumplimiento de dichos objetivos,
asi como la declaracion de que lo contratado se encuentre dentro de los valores de mercado,
considerando las especiales caracteristicas que la motiva, deberan expresarse en la
respectiva resolucion que autorice el trato directo®

B.  5i las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias
Mensuales. En este caso el fundamento del Decrero Alcaldicio que autoriza dicha
contratacion se referird dnicamente al monto de la misma, [Requiere 3 cotizaciones)

MICROCOMPRA

La Dyireccidn ChileCompra ha creado la modalidad Microcompra™ por la cual se podrin
realizar, principalmente, compras menores o iguales a 10 UTM, utilizando la causal de
trato directo contemplada en el articulo 10, N® &, del reglamento de la Ley de Compras,
incorporando las mejoras al proceso que se recomiendan, disminuyendo los costos del
MISm.

La modalidad de Microcompra tiene por objeto facilitar que los compradores phblicos
puedan alcanzar condiciones comerciales mis ventajosas, que sean equivalentes a las que
es posible acceder utilizando los sitios de comercio electronico disponibles en el mercado,
simplificando el procese de compra de bienes y servicios de menor cuantia.

De cualquier modo, tales procesos de compras deberin cefiirse a la regulacion contenida
en la Ley N 19.886 y su Reglamento, ¥ se tramitarin de acuerdo al presente Reglamento,

Generacion del Requerimiento

Las unidades demandantes enviarin sus solicitudes de hienes y/o servicios por montos
menores o iguales a 10 UTM a adquisiciones, basandose en el Plan Anual de Compras
(PAC), acompanada de tres cotizaciones. En este contexto, se recomienda que el usuario
requirente sea quien realice las cotizaciones, va que es €] quien conoce de mejor forma lo
(ue se necesita.

La modalidad Microcompra disponible en el  Sistema  de  Informacion

www.mercadopublico.cl permite a los requirentes obtener las cotizaciopes en los portales
adheridos al sistema y adjuntarlas posteriormente a la creacion de la réspectiva orden de
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compra, Ademds, ¢l proceso de bisqueda de cotizaciones, es apoyado por una herramienta
que compara y permite elegiv las mejores cotizaciones del bien o servicio requerido.

Revision de Plan de Compras v Presupucsto

La Unidad de Adquisiciones deberd revisar que el requerimiento se ajusta a lo dispuesto
en la planificacion y a la disponibilidad presupuestaria y autorizard o rechazard la compra
En caso de que la autorice, contabilidad emitird el certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Condiciones requeridas y existencia de condiciones mis ventajosas.

Una vez que se cuente con un minimo de tres cotizaciones de diferentes provecdores,
podré la unidad competente compararlas y seleccionar al proveedor que presente la opeion
mis conveniente a las necesidades de la Unidad requirente. Tales cotizaciones deberin
adjuntarse a la emisiém de la orden de compra.

En caso que el bien o servicio requerido forme parte del catdlogo electronico de convenio
marce vigente, se podran utilizar dichas cotizaciones para demostrar que existen
condiciones mds ventajosas a las que se encuentran publicadas en el referido catdlogo
electrinico.

En caso que la municipalidad utilice la modalidad de Microcompra, disponible en el
Sistema de Informacion,, y considera gue a traveés de 1a misma se entregan condiciones
mis ventajosas, la emision de la orden de compra respectiva serd considerada suficiente
comunicacion de esta circunstancia para la Direccion ChileCompra, dado que la misma es
automdticamente recibida por la DCCP, por lo que no serd necesario informar
nuevamente utilizando otro medio, para los efectos de lo dispuesto en el articulo 30, letra

), de la Ley de Compra.

Para el resto de los casos, cuando no se utilice la modalidad Microcompra, cabe recordar
que las condiciones mds ventajosas no necesariamente deben reportarse por oficio, sino
que por cualquier canal que la Direceidn Chilecompra haya dispuesto para atender a sus
usuarios, siendo el mids recomendado el formularo de consultas ubicado en el siguente
link http://servicioalusuario.chilecompracl /Solicitudes.

Verificacion de Habilidad del Proveedor Seleccionado

El depto. de adquisiciones verificard la habilidad del proveedor seleccionado entre las tres
cotizaciones requeridas, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°19.886, articulo 4°
Ademis, tratindose exclusivamente de las personas Juridicas, se debe tener presente que
no podran contratar con organismos del Estado, aquellas que hayan sido condenadas a la
pena de prohibicion de celebrar actos ¥ contratos con organismos del Estado, por los
delitos mencionados en la Ley W 20,303, r‘

\
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Dictacién del Acto Administrativo

El acto administrativo que apruebe el trato directo menor o igual de 10 UTM debe
contener al menos, lo siguiente:

1} La aprobacion de los términos de referencia del bien o servicio a adquirir.

2} La autorizacion de la causal de trato directo, refiriéndose dnicamente al monto de
la contratacion.

3) La afirmacidn de haber recibido tres cotizaciones, individualizando las mismas.

4} La constatacion, si corresponde, que el producto o servicio se encuentra en convenio
marco, sin perjuicio de lo cual se obtienen, utilizando la contratacion directa,
condiciones mas ventajosas a las ofrecidas en el mismo, las cuales se especifican.

La modalidad Microcompra disponible en el Sistema Informacion cuenta con un modelo
de acto administrativo tipo para compras menores o iguales 10 UTM, el que puede ser
utilizado tanto para compras en esta modalidad como fuera de ella.

Delegacion de facultades o firmas

La delegacion de facultades se encuentra regulada en el inciso 17, del articulo 41, de la Ley
N 18,575, Orgdnica Constitucional de Bases de la Administraciom: del Estado e implica
que una autoridad, en materias de su propin competencia, confiere especificas funciones a
los titulares de drganos de unidades administrativas que de ellos dependan, La
responsabilidad por las decisiones administrativas que se adopten o por las actuaciones
que se gjecuten recaerd en el delegado, sin perjuicio de la responsabilidad del delegante
en ¢l cumplimiento de sus obligaciones de direccidon o fiscalizacion.

A suvez, la deiegaciﬁn de firma, se encuentra regulada en el inciso 5%, del articulo 41, de
la Ley N 18,575, Orgianica Constitucional de Bases de la Administracion del Estado,
Corresponde a la tacultad de una autoridad, en materia de su propia competencia, de
delegar la facultad de firmar actos administrativos a los titulares de drganos de las
unidades administrativas que de ellos dependan, en materias especificas. La delegacion de
firma no alterard la competencia ni la responsabilidad del delegante; no obstante, se harid
constar en los actos y resoluciones administrativas respectivas, que los mismos se
suscriben por orden de la autoridad delegante.

Dado lo anterior, ¥ para que este proceso de compras sea eficiente, la municipalidad deberd
emitir el acto administrative respectivo a olyeto de fomentar la delegacion de facultades
o firmas en las Direcciones asociadas a procesos de compras menores o iguales a 10 U'TM,
por trato directo.

Emision de la OC: Documentos adjuntos

Una vez que el acto administrativo se encuentre totalmente tramitado, segin lo indicado
en la normativa, los procesos de compras por montos iguales o inferiores a 10 UTM
deberan realizase a través de Sistema de Informacidn. /

Junto con la emisidn de [a orden de compra, adqguisiciones debera udjunt[r en ¢l Sistema

N T ¥ ¥ = 1
de Intormacion, en contormidad a lo dispuesto en el articulo 57, del Reglamento de la Ley
de Compras, los siguientes documentos:
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1) El acto administrativo tundado que autoriza el Trato o Contratacion  Directa.

2) Los Términos de Referencia aprobados por la Municipalidad, los que podrin estar
contenidos en el acto administrative mencionado en el numeral anterior.

4) La recepeion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que deberd constar la
individualizacidn de los invitados a cotizar, 2 menos que la Ley de Compras permita
efectuar el Trato o Contratacion Directa a través de una cotizacion, Cabe sefialar
que toda esta informacion podrd estar contenida en el acto administrativo sefialado
en el numeral | anterior,

l-} El texto del Contrato de Suministro o Servicio dt'ﬁn-llix'f:, gt lo hltlri{'n_', la forma ¥
modalidad de pago y cualquier otro documento que la Entidad determine, teniendo
en consideracion la Ley de Compras v su Reglamento. Atendido el monto de esta
contratacion, no es obligatoria la suscripeidn de un contrato, segin dispone el
articulo 63 del Reglamento de la Ley de Compras.

Cabe recordar que, en estos casos, la orden de compra respectiva hace las veces del acto
administrativo que resuelve la adjudicacion.

La modalidad Microcompra permite que, una vez emitida la orden de compra, se puedan
adjuntar todos los documentos requeridos.

Recepcion conforme y proceso de pago oportuno.

En el contexto de las compras menores o iguales a 10 UTM los pagos deberdn hacerse en
un plazo maxime de 30 dias, en cumplimiento de lo dispuesto en el articalo 79 bis del
Reglamento de la Ley de Compras, para lo que se requiere agilizar la recepeidn conforme,
lo que debe coordinarse como un proceso habitual entre las dreas requirentes y la de
adquisiciones, incorporando al requirente en la responsabilidad de dar complimiento a lo
estipulado en el ordenamiento juridico.

PASOS A SEGUIR PARA EFECTUAR UNA ADQUISICION MEDIANTE TRATO DIRECTO

Determinar que efectivamente se encuentra en algunas de las circunstancias que la Ley
19.88G de Compras Pablicas y su Reglamento establecen. Ello es de suma importancia,
pues no se debe olvidar que el trato directo es un mecanismo excepeional,

Siendo una decision de alto contenido normative, es indispensable consultar con la
Direccidn de Asesorda Juridica, de forma de asegurar la legalidad de la adqguisicidn. Ello
evitard incurrir en errores que puedan ser objetados mds tarde por los Grganos
fiscalizadores.

Redactar términos de referencia: Pese a estar en presencia de un sistema de
adquisiciones simplificado, esta no significa que se pueda descuidar la calidad del proceso.
Por eso, resulta fundamental que se expresen con claridad qué es lo que se quiere comprar
0 gué servicio se necesita contratar, lo cual se hace redactando términos de referencia
claros y precisos.

Elementos bisicos que deben contener los términos de referencia

Unos términos de referencia claros y precisos, deben contener al menos:
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Descripcion detallada de las caracteristicas del bien o servicio que se requieren:

Esto permitira que la oferta que hagan los provesdores sea concordante con la necesidad.

Requisitos y condiciones de oferentes para que las ofertas sean aceptadas, que
considera toda la documentacion y antecedentes que se estimen necesarios acerca de los
proveedores.

Mecanismos de consulta y/o aclaraciones, sefialando a quién deben remitirse Jas
consultas y los mecanismos para ello (foro, via mail, telefonica, etc.).

Criterios de evaluacion: Son fundamentales, asi como el método que se usard para
comparar las alternativas, lo que implica establecer indicadores para los aspectos claves
que se desea evaluar v el modo en que s¢ piensan calcular. Esto significa definir criterios
de evaluacion objetivos y, por ende, medibles. Asimismo, la Ley establece que se debe
buscar la oferta mis conveniente y no atender sdlo al factor precio. Estos factores
adicionales pueden ser: experiencia, calidad técnica, costos de operacidn y mantenimiento,
plazo de entrega, servicios postventa, garantias, ete.

Modalidad de pago del contrato, sefialando el modo de cancelacion de los pagos v las
condiciones para que éstos se efectien,

Plazo de entrega del bien o servicio, sefialando los periodos en que se requiere contar
con el bien o servicio contratado,

Lugar de entrega, sefalando claramente donde debe entregarse el producto o servicio.,

Dictar una resolucién fundada: Una vez que se ha determinado la concurrencia de
alguna de las circunstancias mencionadas, la Municipalidad debe dictar una resolucién
fundada que autorice el trato o contratacion directa. En esta resolucidn se debe exponer
las razones por la cual se usa este mecanismo y acreditar la existencia de la o las
circunstancias que determina la Ley 19.8586 de Compras Pablicas.

Una resolueiin fundada es un acto administrativo, dictado por el Jefe Superior del
Servicio, en el cual se resuelve una determinada cuestidn exponiendo las razones y
consideraciones que llevan a esa decision,

Componentes de una resolucion:

» Vistos: En esta parte debe hacerse referencia a las normas legales v administrativas que
autorizan v regulan la decision que se adopta por medio de la resolucion,

« Considerando: En esta parte se expresan los argumentos que se usan para tomar una decision
en un sentido u otro,

o Resuelvo: Esta es la parte decisoria de la resolucion, en donde se toma una decision, en
este caso la de autorizar el mecanismo de trato directo,

Publicacidon de la resolucion {r

La Direccion de Administracion y Finanzas debera publicar en el sistema de miq mackm Mercado

o -




Priblico, la resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato o Contrataciin Directa,
especificando el bien o servicio que se requiere adquirir y el proveedor con quien se contrata, a
mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la emision de la resolucion fundada,

tizaciones para con i i

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el Articulo 10 del Reglamento de
la Ley 19.886 requeririn siempre de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores,
con excepeion de aquellos tratos directos contenidos en los nimeros 3 (urgencia o emergencia), -+
(fmico proveedor), 6 (servicios confidenciales] y 7 1odas las letras indicadas en el Articulo 137 letra
¢} de este reglamento, que requeririn una cotizacion.

Las cotizaciones indicadas deberdn requerirse siempre por el sistema de informacion de
Chilecompra y, por tanto, s6lo a proveedores que estén insenitos en el sistema.

Esta cotizacion se lleva a cabo cuando se crea la adguisicion en el sistema, completando I ficha de
adquisicin v, por tanto, adjuntando los términos de referencia previamente elaborados,

El Decreta Alcaldicio que aprueba el Trato o Contratacidon Directa debera considerar:
* La acreditacion y fundamentacion de la concurrencia de la circunstancia que

permite efectuar una adquisicion o contratacion por este mecanismo

e Términos de Referencia que contienen las condiciones que regularin la
contratacion y las formas que deberdn formularse las cotizaciones en caso de ser
NeCesario.

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

* Contar con 3 cotizaciones, como minimo, para los casos en que se mencionan este
requisito.

® Certificado de disponibilidad presupuestaria emitido por el depto. De contabilidad

En todos los casos sefialados anteriormente deberd efectuarse el proceso de compras y
contratacion a través del sistema de informacion, No obstante, ello en tales casos podrd
realizarse la contratacion a través de licitacion pablica si asi lo estimare ¢l alcalde.

La contratacién indebidamente fundada en una o mis de las causales indicas en el presente

articulo, generard las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legslacion
vigente, pudieran corresponder.®

ARTICULO 25°.-MONTO DE LA CONTRATACION

La Municipalidad serd responsable de estimar ¢l posible monto de las contrataciones, para
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efectos de determinar el mecanismo de contratacion que corresponde.

Cuando el monto adjudicado supere en més de un 30% al monto estimado. la
Municipalidad deberi explicitar en €l acto adjudicatorio las razones téenicas y econdmicas
que justifiquen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su
revisién y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora,

En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, la
Municipalidad deberd efectuar dicha contratacion a través de una Licitacion Piblica, para
asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras. En dicho caso se exigiri, ademis, que los
plazos minimos entre el Hamado y la recepeidn de ofertas sean los exigibles para las
contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM e inferiores a 5000 UTM, en
conformidad al articulo 25 del Reglamento. Adicionalmente, los oferentes deberin
otorgar garantias de seriedad de la oferta, en conformidad al articulo 31 del Reglamento?.

ARTICULO 26°-LICITACIONES EN SOPORTE PAPEL

Excepcionalmente, la Municipalidad podrd efectuar los Procesos de Compras y la
recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes
gircunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnologicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales
establecidos de acuerdoe al Reglamento, todo lo cual deberd ser justiticado por la
Municipalidad en el mismos Decreto Alealdicio que aprueba el llamado a licitacion.

8. Cuando exista indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que
deberd ser ratificada por la Direccion de Compras mediante el correspondiente
certificado, el cual deberd ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio,
dentro de las 24 horas siguientes al cierre de la recepeion de las ofertas, En tal caso,
los oferentes afectados tendran un plazo de 2 dias hiabiles contados desde la fecha del
envid del certificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del
Sistema de Informacidn,

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

4. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 107
nameros 5 y 7 letras i) y k) del Deereto N®250, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
efectuadas a proveedores extranjeros en que por razones de idioma, de sistema
juridico, de sistema econdmico o cultural, u otra de similar naturaleza, sca
indispensable efectuar el procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de
Informacién, Sin perjuicio de ello, las entidades deberdn publicar ¢n el Sistema de
Informacién los Términos de Referencia, las Ordenes de Compra y el Decreto
Alcaldicio de Adjudicacién y el Contrato, en los casos que corresponda,

En el caso de las garantfas, planos, antecedentes legales, muestras y demis antecedentes
que no estén disponibles en formato digital o electrémco, podrin enviarse a la

Municipalidad de manera fisica, de acuerdo a lo que establezean en cadd caso las Bases
de Licitacion.
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En el punto N°2, es recomendable que las Bases de Licitacion contemplen una cliusula
fue defina la forma y plazo maximo para la recepcion de ofertas en formato papel.

ARTICULD 27°.-LICITACION REVOCADA O SUSPENDIDA

Se podra REVOCAR una Licitacion cuande ésta ya se encuentra publicada y, debidamente
justificada, se decide que no se podré seguir el flujo normal que conduce a la adjudicacion.
En este estado, aun existiendo ofertas, se detiene el proceso irrevocablemente. Puede ser
declarado de forma unilateral por el municipio mediante Acto Administrativo, siempre
fundadeo que asi lo autorice y se podri realizar hasta antes de adjudicado el procedimiento.

Esta accion consiste en dejar sin efecto un acto administrative por la propia
Administracién mediante un acto de contrario imperio, en caso gue aguel vulnere el
interés piblico, general o especifico de la autoridad emisora, por lo tanto, la revocacion
debe fundarse en razones de mérito, conveniencia u oportunidad, entendiéndose limitada
por la consumacion de los efectos del acto o por la existencia de derechos adqguiridos.

Lo anterior, en virtud del articulo 61° de la Ley 19,880 de Bases de los Procedimientos
Administrativos, el cual sefala que “los actos administratives podrin  ser
revoecados por el drgano que los hubiere dictado”.

No obstante, la revocacidn no procederd en los siguientes casos:

1. Cuando se trate de actos declaratives o creadores de derechos adguiridoes
legitimamente;

2, Cuando laley haya determinado expresamente otra forma de extincion de los actos;
o

3. Cuando, por su naturaleza, la regulacién legal del acto impida que sean dejados sin
efecto.

Para revocar una licitacion, el sistema exige la justificacion por parte de la Municipalidad
del por qué se estd procediendo con esta accién, adjuntando el Acto Administrative y los
documentos que autoricen tal decisidn. Al revocar, el sistema notifica a los proveedores
que ofertaron “que se revocd la licitacion™. Este estado no puede ser revertido,

Se podrd SUSPENDER el Proceso Licitatorio por una cantidad determinada de dias y
posteriormente seguir con el curso normal de una licitacidn, cuando el Tribunal de
Contratacion Piblica u otra instancia jurisdiccional ordenan esta medida. Este estado
puede asignarse desde la publicacion de las bases hasta la adjudicacion,

La Direccion de Administracidn y Finanzas podrad revocar o suspender los procesos
licitatorios de Baja Complejidad, mediante Decreto Alealdicio, previa visacion por parte
del Director de Control y autorizacion del Alcalde,

La Secretarfa Comunal de Planificacion podrd revocar o suspender los procesios
licitatorios de Alta Complejidad, mediante Decreto Alcaldicio previa yisacion por parte
del Director de Control y autorizacion del Alcalde,
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CAPITULO VIl

CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION
ARTICULO 28°.-CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion tienen por (]-hl'rq:ltu seleccionar a la II'II;_‘:]{J'I'I'_'ESII 'r]flt_'l"l'ﬂ{ﬁ}, e
acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases,

Las Unidades Responsables deben considerar en sus CRITERIOS DE EVALUACION
factores técnicos y econdmicos para evaluar de la forma més ohjetiva posible las ofertas
recibidas. Para lo anterior, considerardn uno o mas factores v podrin incorporar, en caso
de estimarlo necesario, uno o mas subfctores. Jamds se podid atender sélo al precio de la
oferta como eriterio a evaluar, por lo tanto, se deberin establecer como minimo 2 criterios
de evaluacion, donde la suma de estos deberd dar come resultado un 100%.

Se podrin considerar como criterios de evaluacion factores téenicos o econdmicos, como
por ejemplo:

o Precio

s Experiencia

o Metodologia

o Calidad Téenica

®  Agistencia Técmca o soporte

e Servicios de post-venta

o Plazos de entrega

o Recargos por fletes

e Consideraciones medioambientales, de eficiencia energética
Comportamiento contractual anterior

L ]

Cumplimiento de los requisitos tormales de la oferta
» Cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los
bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante

e (Criterios sustentables
e Criterios inclusivos

La Unidad Responsable deberd establecer en las Bases de Licitacion, las ponderaciones de
los criterios, factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacion de
puntajes para cada uno de ellos,

En caso que los criterios de evaluacion contemplen notas o calificaciones, las Bases de
Licitacion deberan definir el niimero de decimales que se utilizardn para calcular la nota
final (idedal 2 decimales). Se recomienda utilizar como escala de evaluacion de O a 100
puntos.

Para evaluar los factores y subfactores, la comision evaluadora y los expertos que la
asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacion, debergn elaborar cuadros
comparativos o de cileulo que precisen la forma en que se calificardn las ofertas téenicas
presentadas por cada oferente de acuerdo a los factores y subfactores y los mecanismos de
asignaciom de puntajes predefinidos en las Bases de Licitacion,
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En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periodicas, las bases deberdn contemplar obligatoriamente
como criterio téenico las condiciones de empleo y remuneracion.

Para evaluar este criterio téenico, se podran considerar como factores de evaluacion los
siguientes:

e El estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores
La contratacion de discapacitados

e El nivel de remuneraciones sobre ¢l sueldo minimo

o Lacomposicion y reajuste de las remuneraciones

* Laextension y flexibilidad de la jornada de trabajo

o La duracion de los contratos

e La existencia de incentivos

» Otras condiciones fque resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de
los servicios contratados

e En las bases de licitacién y en la evaluacidn de las respectivas propuestas se dari
prioridad a quien oferte mayores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual y
otras remuneraciones de mayor valor, tales como las gratificaciones legales, la
duraciém indefinida de los contratos y condiciones laborales que resulten mas
ventajosas en atencion a la naturaleza de los servicios contratados.

ARTICULO 29°.-CRITERIOS PARA COMPRAS SUSTENTABLES

También se pueden incorporar criterios de evaluacién sobre temas que tengan por
objetivo reforzar politicas piblicas u otras materias de alto impacto social. La Divecc |::|n
de Compras orienta en el sentido de incorporar lo que ha llamado "Compras Sustentables”
incorporando al formulario de Bases los siguientes factores:

Eficiencia Energética
Impacto Medioambiental

Otras materias de Alto Impacto Social

ARTICULO 30°.-CRITERIOS PARA COMPRAS INCLUSIVAS

Las Bases de Licitacion podrin contener factores de evaluacion que fomenten y
potencien la generacion de empleos dignos, como también brindar oportunidades para
todos los segmentos de la socledad, especialmente a aquellos grupoes excluidos
socialmente, lo cual se define como *Compras Inclusivas”.

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

Por lo tanto, al momento de determinar las especificaciones o caracter(sticas de los bienes
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y servicios que se requieran, las Unidades responsables deberdn considerar, en lo posible
y cuando pueda ser aplicable, que las propiedades del producto o servicio a adguirir,
permitan catalogar la mencionada contratacion como inclusiva, lo cual serd registrado al
momento de publicar la Licitacion a través del Portal Mercado Pablico. Con esto, se
buscar promover que en los casos que el municipio necesite adquirir productos o servicios,
se considere en las especificaciones y requisitos de los mismos, aspectos que permitan, por
ejemplo, fomentar la participacién de proveedores que le impiden estar en una situacion
de igualdad con otros oferentes que no presentan desventajas en el proceso de licitacion
ptiblica, asegurando la igualdad en las oportunidades,

En este sentido, los criterios de evaluacién que se incorporen en los procesos licitatorios
que realiza La Municipalidad, deberin ser apropiadamente definidos de manera que
permitan evaluar aspectos de inclusividad y otorgar puntaje a aquellas empresas que estén
trabajando en esta linea. Algunos de estos criterios podrian ser:

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

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

b.Jévenes desempleados: esta condicidn se puede demostrar mediante la
presentacién de un certificado de la AFP donde estd afiliado, que no ha tenido
cotizaciones en los (ltimos seis meses, o bien, en caso de ser un joven desempleado
que no esté inserito en AFP, debera cumplir los requisitos para ser beneficiario del
programa "Subsidio empleo joven", lo que se acreditard segin el resultado al
Ingresar el RUT dlel empleado en el siguiente link:
http:/ /aplicaciones.sence.ci/sel/ wsinsS.aspx.

c. Pueblos Originarios (minoria étnica): un medio apropiado es solicicar la
acreditacidn de condicion de indigena (aplicable a chilenos pertenecientes a culturas
indigenas, personas que no tienen la nacionalidad chilena y pertenecen a culturas
indigenas reconocidas por la ley, Esta condicion se puede demostrar mediante |a
solicitud de un Certificado que acredite la calidad de Indigena enmtide por la
Corporacién Nacional de Desarrollo Indigena (CONADI).

2, Criterios de evaluacién inclusivos relativos a mujeres ¢ igualdad de género: El
Municipio puede procurar una mayor integracion e inclusion de las personas
anteriormente senaladas, a través de la formulacidn de criterios de evaluacion que
premien a aquellos empleadores que contemplen condiciones o politicas favorables. Asi
por ejemplo, para el caso de mujeres, puede evaluarse si el oferente cuenta con alguna
politica de inclusién de género, de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres, o bien, evaluarse el porcentaje de mujeres contratadas respecto al total
de trabajadores de la empresa. Para comprobar lo anterior, pugde solicitarse una
copia de la politica de inclusién anteriormente seflalada, cuya aplicacion se haya
extendido durante algin periodo de tiempo minimo, con sus| correspondientes
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objetivos, programas y evaluaciones; o bien, copia de todos los contratos
anteriormente sefalados, sin perjuicio de otros medios que se estimen CONVEenIentes.
En todo caso, siempre es recomendable evaluar ¢l peso de estos criterios en relacion a
los otros criterios de evaluacion que se establezcan, ya que de establecerse un
porcentaje muy alto, lo cual podria eventualmente caer en una discriminacion respecto
de aquellos oferentes, que, por ejemplo, por razones de infraestructura fisica y tamafo
de la empresa, no pueden tener personas discapacitadas en el lugar de trabajo.

Por dltimo, en caso que el Proveedor adjudicado haya considerado alguna de las varias
mencionadas en los incisos precedentes, el responsable del contrato deberd supervisar que
una vez suscrita la Convencion o enviada la Orden de Compra, ¢l contratista respete |o
pactado, Una manera de realizarlo es por ejemplo transcurrido 6 meses de vigencia del
contrato, que las personas contratadas por él, sigan prestando los servicios adjudicados,
evitando asi practicas poco claras y que sélo contribuyen a danar y hacer poco etectiva
una contratacion inclusiva, Para €l caso que no pudiese acreditarse la efectividad y
vigencia de la continuidad de los contratos de trabajo sefialados, las Bases de Licitacion
deberdan contemplar alguna multa o sancidn respectiva,

El mecanismo general de evaluacion serd el siguente:
MEJOR OFERTA DE CADA FACTOR DE EVALUACION = 100%

EN LAS DEMAS OFERTAS SE DEBE RELACIONAR ENTRE LA MEIOR
OFERTA Y LA OFERTA EVALUADA, DEBIENDO EXPRESARLA EN
PORCENTAIJE DE ACUERDO A LA PONDERACION DADA.

EJEMPLO 1:

MEJOR OFERTA MENOR VALOR(PRECIO), SE CALCULA DE LA
SIGUIENTE MANERA:

MEJOR OFERTA/OFERTA EVALUADA * 100 * PONDERACION
DADA=PUNTAIE PONDERADO

EJEMPLO 2:

MEJOR OFERTA MAYOR VALOR (EXPERIENCIA), SE CALCULA DE
LA SIGUIENTE MANERA:

OFERTA EVALUADA/MEIOR OFERTA * 100 * PONDERACION
DADA= PUNTAIE PONDERADO

CRITERIOS INCLUSIVODS PARA RESOLVER LOS EMPATES

Todas las bases de Licitacion deberdn contemplar un mecanismo para resolver los
empates que se puedan producir en el resultado final de la evaluacion. Una prictica
recomendable v que permite fomentar las compras inclusivas, es sefialar que "ante
igualdad de puntaje final entre dos o mas oferentes, se adjudicard a aquel que haya
obtenido un mejor puntaje en el criterio de evaluacidn inclusivo que se hubiese
determinado en las bases", permitiendo, de esta forma, fortalecer la importancia de tal
caracteristica en el mismo procedimiento licitatorio.

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

1. Mejor precio

2. Mejor evaluacidn téenica

3. Porcentaje en criterio de sustentabilidad o inclusividad
4. Oportunidad de ingreso de la oferta

5. Ete,

CAPITULO VIII

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

ARTICULD 31’.—ELHSIFIEAEI['1N, DE LAS PRESTACIONES DE SERVICIOS
PERSONALES Y 5U CONTRATACION,

Los servicios personales a requerir se clasifican en las categorias que se indican;
1)  Servicios personales propiamente tales:

Son los que en su gjecucion demandan un intensivo desarrollo intelectual.
2)  Servicios personales especializados:

Son aquellos que requicren de una preparaciin especial en una determinada clencia, arte o
actividad de manera que quien lo proves o preste, sea experto v/o tenga conocimientos o

habilidades muy especificas,

Generalmente son intensivos en desarrollo intelectual inherentes a las personas que prestardn los
servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia téenica para la gjecucion
exitosa del servicio requerido. Es el caso de anteproyectos de Amuitectura o Urbanismo y
proyectos de Arquitectura o Urbanismio que consideren especialidades, proyectos de arte o disefio,
provectos tecnoldgicos o de comunicaciones sin oferta estdndar en el mercado; asesorfas en
estrategia organizacional o comunicacional; asesorfas especializadas en ciencias naturales o
sociales; asistencia juridica especializada v la capacitacion con especialidades tnicas en el mercado,
entre otros.

Se aphcarin procedimientos de convenio marco, licitacion plblic, privada y trato directo,

La resoluciém que apruebe las bases de licitacion o autorice ¢l trato directo, deberd expresar los
motives que justifican la clasificacién de un servicio como especializado v las razones por las cuales
esas funciones no pueden ser realizadas por personal de la propia entidac,

ARTICULO 32°-CONTRATACION DE SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS

Se efectuard mediante licitacidn piiblica segin el siguiente procedimientao:




1.- Preseleccion.

- Se deben publicar bases en sistema de informacion y el Namado piblico a presentar
antecedentes para proveer los servicios requeridos; establecer los mecanismos de
seleccidn téenica de los proveedores y los plazos de esta fase,

= Se requerird documentacion acerca de los antecedentes de los proveedores que permitan
su seleccion. Establecer periodo de consultas.

= Recibidos los antecedentes se verificard la idoneidad téenica de los proveedores que
participan en la seleceiin segin la complejidad requerida. Se considerarin, entre otros
criterios, ka revision de antecedentes académicos relacionados con el servicio requerido, la
trayectoria laboral en servicios similares, pruebas técnicas o entrevistas a los candidatos
para medir conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados,

= Se seleccionard a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en las
bases, cuyos resultados serdn notificados a través del sistema de informacion con la
publicacion de la resolucién correspondiente,

2. Presentacion de ofertas, seleccién y negociacion,

- Presentacion de oferta téenica y econdmica por parte de los proveedores
preseleccionados, dentro del plazo establecido en las bases. El plazo minimo para
presentar las ofertas serd de 10 dias contado desde la notificacion a los proveedores
seleccionados.

- Evaluacion de las ofertas conforme a los criterios establecidos en las bases. Se
establecerd un ranking segiin los puntajes obtenidos porcada proveedor.

= 5S¢ podrd negociar con el proveedor que haya obtenido ¢l mis alto puntaje en
aspectos especificos de su oferta, sin alterar el contenido esencial de los servicios
requeridos, ni superar al 20% del monto total ofertado. De lo contrarvie deberd
darse cuenta en la resolucion de adjudicacion,

— 5i no hay acuerdo, se podrd negociar con uno o mis proveedores en orden
descendiente del ranking o bien declarar desierto el proceso,

— El resultado del proceso deberd publicarse en el sistema de informacion,

ARTICULO 33°.-CONTRATACION DIRECTA DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS

Para servicios especiahizados de monto inferior a 1.000 UTM, se podrd efectuar una
contratacion directa con un determinado proveedor previa verificacion de su idoneidad v con
resoluciin  fundada que sefale la naturaleza especial del servicio requerido v la
Justificacién de su idoneidad téenica v la conveniencia de recurrir a este tipo de
procedimiento,

La resolucidn fundada deberd publicarse en el sistema de Informacion,

Requisitns de la contratacion directa

s regueridas,
de valor de los

- Términos de referencia de los servicios a contratar v de las compet
- Presupuesto del servicio requerido o bien estimaciones referencia
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servicios a contratar.,

- Invitar, por el sistema de informacion, a proveedor que pudiera contar con las
competencias necesarias para etectuar el servicio.

- Verificacion de idoneidad segiin complejidad  téenica requerida, segin términos de
referencia.

= Venficaci'n de antecedentes  académicos  relacionados  con servicios  requeridos,
trayectoria laboral afin, referencias de servicios similarves, prouebas téenicas y/o entrevistas
entre otros,

- Siel proveedor no es iddneo o no se presentare se podrd invitar a otro proveedor,
La oferta econdmica y técnica del proveedor seleccionado se enviard a través del sistema
de informacidn y se evaluard el cumplimiento de las especificaciones téenicas establecidas
en los términos de referencia

Se podri solicitar al proveedor mejorar su oferta téenica o econdmica alcanzada en el acuerdo y se
publicard en el sistema de informacion,

Una vez aleanzado el acuerdo, el contrato deberd publicarse en el sistema de informacion,

ARTICULO 34°.-DE LOS ANTEPROYECTOS DE ARQUITECTURA O URBANISMO Y
LOS PROYECTOS DE ARQUITECTURA O URBANISMO QUE CONSIDEREN
ESPECIALIDADES

Tratindose de los anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo, o proyectos de
Arquitectura o Urbanismo que consideren especialidades, ¢stos podrdn licitarse de
acuerdo al procedimiento regulado en el articulo 63° precedente, considerando las
particularidades s que se precisan en los incisos siguientes,

Cuando las entidades consideren criterios econdémicos para evaluar los anteproyectos de
Arquitectura o Urbanismo, o los proyectos de Arquitectura o Urbanismo, lus
ponderaciones de aquellos no podrin superar el 25% en relacion a los otros criterios de
evaluacidn establecidos en las bases.

Las ofertas deberin ser evaluadas por una comision designada por la autoridad
competente, la que en todo lo no expresamente regulado en el presente inciso, se regird
por el articulo 52 del presente manual. Dicha comision deberd estar integrada por al
menos cinco miembros, debiendo la mayoria de ellos ser arquitectos,

Las bases de licitacién podran establecer que la identidad de los oferentes, sean estas
personas naturales o jurldicas; no serd conocida por la comisidn evaluadora sino una vez
adoptada la decision final por parte de la autoridad competente.
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TITULO IX

DE LA GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

ARTICULO 35°.- El contrato de suministro y servicios se usard en los casos que se desee
contratar un producto o servicio por un tiempo determinado con niveles de tarifas, a uno
o més proveedores.

De conformidad al Art. 63 del Reglamento de la Ley N7 19,8586, los contratos menores a
100 UTM se formalizarin mediante la emisidn de la orden de compra del portal de
mercado pablico y la aceptacion de ésta por parte del proveedor.

De la misma forma podrdn formalizarse los contratos superiores a ese monto e inferiores
a 1000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitaciin.

En caso de que una orden de compra no haya sido aceptada la municipalidad podra
solicitar su rechazo entendiéndose definitivamente rechazada una ver transcurridas 24
horas desde dicha solicitud.

A contrario sensu, las licitaciones superiores a 100 UTM v que no correspondan a bienes
o servicios de estindar de simple y objetiva especificacion, no habiéndose establecido de
esta forma en las Bases de licitacion, deberin formalizarse mediante la suseripadon del
contrato respectivo,

El plazo de validez de las ofertas serd de 60 dias corridos, salvo que las Bases establezcan
algo distinto. Si el Adjudicatario se niega a cumplir con su oferta, ¥ a suseribir el
correspondiente  contrate  definitivo, serd responsable por el incumplimiento de
conformidad a lo establecido en Ia Ley de Compras v en ¢l Reglamento.

ARTICULO 36°.-REQUISITOS PARA CONTRATAR

Podrin contratar con la Municipalidad los Proveedores que acrediten su situacion
financiera y técnica conforme lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

Los oferentes inscritos acreditardn su situacion financiera y téenica a través de su
inscripeiom en el Registro de Proveedores, sin perjuicio de otras exigencias que
establezcan en cada caso el municipio. Los oferentes no inscritos lo harin con los
documentos justificatorios que indiquen las bases respectivas.

La municipalidad exigird 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 de Proveedores al momento de la revision correspondiente.

[
ARTICULO 37°- El contrato de sumimistro y servicios debera contener la
individualizacidon del contratista y de su representante legal, la ddentificacion de la
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adquisicitn a través del Portal Chile Compra (1D}, la mencion del Decreto Alealdicio de
Adjudicacion, las caracteristicas del bien o servicio contratade, el precio, el plazo de
duracion, las garantfas, si las hubiere, las medidas a ser aplicadas por eventuales
incumplimientos del proveedor, asi como sus causales v el procedimiento para su
aplicacion, causales de término y demds menciones v clausulas establecidas en las Bases,

El contrato definitive serd suscrito entre la Municipalidad v el Adjudicatario dentro del
plazo establecido en las Bases, debiende publicarse en el Sistema de Informacion, Si nada
se indica en ellas, deberd ser suscrito por las partes dentro de un plaze de 30 dias corridos
contados desde la notificacion de la Adjudicacidn. El contrato definitive deberd ser
redactado en la oficina de Asesoria Juridica de la 1. Municipalidad de Nufioa.

Una vez que el contrato se encuentre suscrito por ambas partes contratantes, ¥ cuente
con el Deereto Alcaldicio que lo aprueba, SECPLA podré emitir la Orden de Compra
respectiva,

Las drdenes de compra emitidas de acuerdo a un contrato vigente a precio unitario,
deberin efectuarse a través del Sistema de Informacion,

ARTICULO 38°.-RENOVACIONES Y OPCIONES

La Municipalidad no podra suseribir Contratos de Suministro y Servicio que contengan
clausulas de renovacion automatica u opciones de renovacion por alguna de las partes,
cuyos montos excedan las 1000 UTM, a menos que existan motivos fundados para
establecer dichas cliusulas y asi se hubiese sefialado en las Bases de Licitacidn.

Lo anterior, es sin perjuicio de lo dispuesto en el art. 65 letra i) de la Ley N° 18.695
Orginica Constitucional de Municipalidades, en ¢l sentide de que, si el contrate supera
las 500 UT.M, su renovacion igualmente requerird, en forma previa, del acuerdo del
Concejo Municipal que autorice al Sr. Alcalde a suscribir tal documento.

La municipalidad podrd incluir la clausula de ampliacion de contrato para la adguisicion
de bienes o servicios, no obstante, en aquellos casos en que dicho contrato incluyendo la
ampliacion supere las 500 UTM, se deberd solicitar el acuerdo previé del Concejo

Municipal para su suscripeidn.

ARTICULO 39°- Los contratos administrativos podran modificarse o terminarse
anticipadamente por las siguientes causales:

1. Rescihacién o mutuo acuerdo entre los contratantes.

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

3. Estado de notoria insolvencia del contratante, & menos que se mejoren las
cauciones entregadas o las existentes scan suficientes para  garantizar el

E.leplimienm del contrato, |

4. Por exigirlo el interés piblico o la seguridad nacional,
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5. Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Gltimos dos
anos, @ la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un miximo de seis
meses.

6. Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacion o en el
contrato,

Sin perjuicio de las demds causales contenidas en este articulo, cuando se trate de las
causales contenidas en los numerales 1 v 6, la posibilidad de modificar el contrato deberd
encontrarse prevista en las bases de la licitacion, En tal caso, no podrd alterarse la
aplicacitn de los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes,
asi como tampoco podrd aumentarse el monto del contrato mas alld de un 30% del monto
originalmente pactado. '

El término anticipado por alguna de estas causales requerird previamente de un informe
fundado de la Unidad ejecutora y el ITS o ITO del contrato que da cuenta del
incumplimiento; un Informe en Derecho de la Direccion de Asesoria Juridica, v la emision
de un Decreto Alcaldicio fundado en estos antecedentes,

Las Bases podrin establecer cliusulas de indemnizacion y compensacion para los casos
especiales de término anticipado que se contemplen en ellas.

Las resoluciones o decretos que dispongan la terminacion anticipada del contrato
definitivo o su modificacidn, deberin ser fundadas v deberdn publicarse en el Sistema de
Informacién, a més tardar dentro de las 24 horas de dictadas, salvo que concurra alguna
de las situaciones sefialadas en el Articulo 62 del Reglamento

ARTICULO 40°.-EFECTOS DERIVADOS DEL INCUMPLIMIENTO CONTRACTUAL
DEL PROVEEDOR

En ¢aso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mids obligaciones
establecidas en las bases y el contrato, la Municipalidad podra aplicar multas, cobrar la
garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar otras
medidas que se determine, las que deberdn encontrarse previamente establecidas en las
bases y en ¢l contrato,

Con todo, las medidas que se establezcan deberin ser proporcionales a la gravedad del
incumplimiento, Si la medida a aplicar consistiere en el cobro de multas, las bases v el
contrato deberan fijar un tope miximo para su aplicacion.

Asimismo, las bases y el contrato deberdn contemplar un procedimiento para la aplicacidn
de medidas establecidas para los casos de incumplimiento, que respete los principios de
contradictoriedad ¢ impugnabilidad. En virtud del mencionado procedimiento siempre se
deberd conceder traslado al respectivo proveedor, a fin de que éste manifieste sus
descargos en relacién al eventual incumplimiento. La medida a aplicar debesd formalizarse
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a través de una resolucion fundada, la que deberd pronunciarse sobre los descargos
presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el Sistema de Informacion. En
contra de dicha resolucidn procederdn los recursos dispuestos en la Ley N 19,880, que
establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado. !

ARTICULO 41°.- Existirdn dos contratos tipos, uno para la adquisicion de bienes muebles
y otro para la prestacion de servicios generales, personales, habituales que serin
elaborados por la Direccion de Asesoria Juridica.

ARTICULO 42°.-DE LA FICHA DE GESTION DE CONTRATOS

La Gestiom de Contrato para aquellas Licitaciones sobre 1,000 Unidades Tributarias
Mensuales deberd ser realizada obligatoriamente en la plataforma Mercade Pablico,
aplicacion de Gestion de Contratos, la que permitird a las Unidades Responsables llevar
en forma ordenada sus contratos, a su vez los proveedores podrin acceder a la informacion
asociada a los contratos

Una vez que un contrato se encuentre aprobado por resolucion o decreto, segin
carresponda, Secpla elabora una “Ficha de Contrato”, con toda la informacion bésica del
mismo, la que posteriormente serd  gestionada, actualizada y publicada en

www.mercadopublico.cl para quedar a disposicidn de cualguier interesado,

No obstante lo anterior, serd responsabilidad de cada Unidad Supervisora de un contrato
mayor a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales revisar periddicamente su respectiva
Ficha de Contrato de modo de verificar la correcta actualizacidn de la informacion
contenida en ella, avisando de cualquier observacion por escrito a Secpla, con copia a la
Direccidn respectiva v a la Direccion de Asesoria Juridica.

Dentro de las funcionalidades que permite esta nueva aplicacion, se encuentran: la
generacion de una ficha en www.mercadopublice.cl; la configuracion de alertas para
vigencias, pagos y garantias; ¢l registro de los hechos relevantes de los contratos;
facilitando a las entidades los procesos de administracion, coordinacion y/o supervision
de cada uno de sus contratos, entre otros,

CAPITULO X
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 43°.- La recepcion de bienes muebles se efectuard en el Departamento e
Adquisiciones de la 1. Municipalidad de Nufioa (salvo que las Bases indiquen algo
distinto), bajo la responsabilidad del Jefe o Encargado de Bodega y deberd ajustarse
estrictamente a la Orden de Compra. En caso de no existir conformidad entre la Opden
de Compra y la Factura, ya sea en cuanto a la calidad o precio de los Articulos el Jefe o
encargado de la Bodega no recibird los productos e informard al Jefe del Departamento
de Adquisiciones correspondiente, quien no visard la factura, devolviendo los bienes
directamente al proveedor con las observaciones del caso,
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La distribucién 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 o
el jefe o encargado de la bodega, y por el funcionario autorizado para retirar ¢l material
por el servicio a que estd destinado, acreditando este Gltimo su recepeion conforme. Tanto
el registro del material como la entrega de los elementos se distribuirdn en el menor
tiempo posible,

ARTICULO 44°.- El lefe o encargado del Departamento de Adquisiciones podra disponer
que los materiales o elementos sean recibidos directamente en las reparticiones
solicitantes, bajo la responsabilidad del Director de dicha Unidad, quién en el plazo de dos
dias ingresard al sistema de decretos web las facturas y gufas correspondientes, con la
firma y timbre del responsable de la respectiva Unidad, especialmente muebles que deben
ser armados en las mismas unidades o por el volumen de ellos que impiden sean
almacenados temporalmente en la bodega de pago existente en el departamento de
adquisiciones.

ARTICULO 45°- La recepcion de los servicios se efectuard en conformidad a las
condiciones que en cada caso se sefialen en las Bases y Términos de Referencia y deberd
contar con los respectivos V°B® del Director de la Unidad Mumicipal, encargada de la
supervision del servicio.

ARTICULO 46°.-CONTROL DE RECEPCION DE BIENES O SERVICIOS

Los mecanismos de control utilizados para la entrega de productos o servicios deberdn
estar establecidos en las respectivas Bases de Licitacion y serdn los siguientes:

CONTROL DE RECEPCION DE BIENES

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

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

3. En sefial de recepeitn conforme del bien o recepeitn conforme del servicio prestado, se
utilizard el siguiente procedimiento:

a. Visacion de la factura por parte del Director de la Unidad Solicitante, adjuntanda
la Orden de Compra electrdnica, la guia de despacho respectiva, si corresponde,
con Ja visacion del funcionario responsable de la recepeiin del bien, En el caso que
s¢ entregue parcialmente el servicio (ejemplo por hitos de entrega), se deberd
acompatiar a la factura respectiva, la Orden de Compra del Portal que asi lo indigue.
Respecto de las facturas por adquisicion de articulos de oficina y aseo, estas podrin
ser visadas por el Director de Administracion y Finanzas, con el objeto de agilizar
el tramite de pago y evitar bloqueos de los proveedores por atraso en la entrega
por parte de las unidades ejecutoras de las facturas con VB, previniendo de esta
forma dejar al municipio sin el abastecimiento de estos articulos.

b. Para el caso de recepeidn parcial de bienes ademis en el memorindum conductor ¢l
Director de la Unidad deberd indicar si se mantiene el saldo pendiente, o éste debe
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ser desobligado indicando el fundamento para ello e idealmente registro escrito del
proveedor que seflale los motivos para no despachar los productos o de la no
realizacion de servicio, en caso que la Orden de Compra contempla entrega total.

¢. Una vez recibido el producto la Unidad Responsable debe cambiar el estado de la
Orden de Compra electronica de aceptada a recepcitn conforme, con el objetivo de
Hevar un registro en ¢l Portal Mercado Pablico de las Ordenes de Compra gue se
encuentran pendientes,

CONTROL DE SERVICIOS

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

a, Factura con V°B® del Director de la Unidad Solicitante en sefal de conformidad,
b. Hoja de Recepcitin de la Obra o el Servicio, visada por el contratista y la Unidad
solicitante, si corresponde,

2. Con Contrato: Para aquellos contratos de largo plazo, lus medidas de control serén:

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

b. Hoja Recepeion de Servicio/Obras

¢. Ficha de Identificacion de Contrato

d. Ficha de Control de [dentificacion de Contrato

e. Decreto Alealdicio de recepeion si corresponde

CAPITULO XI

CALIFICACION DEL PROVEEDOR
ARTICULO 47°.-EVALUACION DEL PROVEEDOR

Los usuarios con Perfil de Supervisor que tengan facultades delegadas podran calificar
directamente a los proveedores siempre que se trate de una calificacion positiva (+ 6 5) en
el caso de la recepcidn conforme de la Factura o Boleta, no ohstante, de existir una
disconformida (calificacion 8, 2 6 1), se deberd proceder como se detalla a continuacian,

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

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

CALIFICACION POSITIVA (50 4)

El Director responsable, sélo puede dar su visacion a la factura fespectiva una vez
verificado que se han cumplido a cabalidad todos los criterios &stablecidos en la




Licitaciéon o Trato Directo.

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

Los Directores que estimen necesario informar el buen comportamiento del proveedor
contratado, podrin levantar directamente la calificacion positiva en ¢l Portal Mercado
Piblico, ingresando a la ficha del Proveedor para realizar la evaluacion segin ¢l
Desempefio Comercial, siempre y cuando tengan Delegacion de Facultades para
adjudicar, de lo contrario deben solicitar al Departamento de Adquisiciones de la
Direccion de Administracion y Finanzas, para que éste la levante,

CALIFICACION DEFICIENTE (3,2 0 1)

La Unidad Solicitante deberd informar por escrito, via Memorandum al Director de
Administracitn y Finanzas, él o los reparos al bien o servicio, fundamentada, por lo que
el memorandum deberd contener lo siguiente:

1. Identificacidn de la Licitacion o Trato Directo con disconformidad

2. Fecha y Namero de Memorandum o correo electrénico en que se solicitd el Bien o
SETVICIO.

3. Orden de Compra o Decreto Alealdicio, que ordend la ejecucion.

4. ldentificacion del Bien o Servicio discontorme.

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

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

2. La Direcaidn de Administracion y Finanzas notificard al proveedor su disconformidad
mediante “Carta de Notificacion de Incumplimiento™,

8. En caso de presentar descargo por escrito, serd evaluado por ¢l Director de la Unidad
Supervisora, el Director de Administracion y Finanzas quienes podrin aceptar o
rechazar los descargos del proveedor. De acogerse sus descargos, la Direceidn de
Administracidn v Finanzas informard por escrito al proveedor de tal resolucion con
copia a la Direccidn que remitit ¢l memordndum de disconformidad, orientindose la
calificacion al proveedor,

4. En caso de ser rechazados sus descargos o que haya transcurrido el plazo de cinco dias
corridos sin que se obtenga respuesta del proveedor, se levantard la calificacion
deficiente, nota 1, 2 & 3 segin corresponda, en el Portal Mercado Piblico,
ineorporindose a un listado de Proveedores con Disconformidad de Bienes y
Servicios.

NOTIFICACION Y COBRO DE MULTA
En caso que los descargos sean rechazados, v 1a decision sea Ta zl.]ﬂin;'.:ulriﬁn de una multa,

ésta serd mediante carta certificada segin formulario de notificacion d¢ multas, la cual se
entenderd notificada, transcurrido 3 dias de remitida la carta certificadta.




CAPITULO XII
PROCEDIMIENTO DE PAGO

ARTICULD 48°- Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo
distinto, los pagos a los proveedores por los hienes ¥ servicios adquiridos por la
Municipalidad deberdn efectuarse por esta dentro de los treinta dias corridos siguientes a
la recepeion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio
de lo anterior, podrd establecerse un plazo distinte en las bases, tratindose de licitaciones
piiblicas o privadas, o en los contratos, tratindose de tratos directos, circunstancia que
deberd sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a los mencionados
pages, se requerird que previamente la municipalidad certifique la recepeion conforme de
los bienes o servicios adquiridos por ella,

La Direccién ChileCompra, ha dispuesto en www.mercadopublico.cl el aplicativo “MIS
PAGOS", que permite facilitar la comunicacidn entre la Entidad Compradora con sus
respectivos proveedores en relacion a la fecha de pago comprometida, de manera que se
informe ésta por el Sistema. En este aplicativo tanto el Comprador como ¢l Proveedor
pueden realizar acciones que permitan agilizar el pago

ARTICULO 49°.-AUTORIZACIONES PRESUPUESTARIAS E IMPUTACION

Se deberd contar con las autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, previamente
a la resolucion de adjudicacion del contrato definitivo en conformidad a la Ley de Compras
¥ al Reglamento. Por tanto la respectiva contratacidn debe contar con el financiamiento
suficiente para atender el pago que se requiera para su desarrollo, por lo que
posteriormente no se puede aducir falta de disponibilidad de tondos para etectuar dicho
pago, ya que como lo establece la Constitucién politica de la Republica en sus articulos
6°7°% 88% vy 100, los organismos piblicos deben obrar estrictamente de acuerdo a las
atribuciones que les confiere la ley v, en el aspecto financiero, ajustarse a la preceptiva que
rige el gasto piblico, conforme a los cuales todo egreso de estar financiado y contar con
los caudales respectivos a la asignacidn a la que se imputa.

ARTICULO 50°.-RECEPCION DE FACTURAS

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 57 letra ¢ de la Ley N® 19,984, que “Regula la
Transferencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura”, serd obligacién del
comprador o beneficiario del servicio (Municipalidad), efectuar el recibo de las facturas
correspondientes, para lo cual deberd completar los datos que vendran impresos en el
recuadro inferior de la factura, los cuales se refieren a:

* Unidad que recepciona,

= Fecha de recepcidn,

= Nombre y firma de quien recibe el documento,
* Rut y Firma de la persona que recibe

En razdn de lo anterior, se deberd definir al interior de las L|r1iLIH£J‘?!H los funcionarios
autorizados para recepcionar las gufas de despacho y/o facturas,|ya que los datos
mencionados en el parrafo que s¢ registran en el documento, gtorgan MERITO
EJECUTIVO A LA FACTURA, y su no cumplimiento podré ser denunciado al Juez de
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Policia Local del domicilio del infractor, pudiendo aplicar una multa a beneficio fiscal de
hasta ¢l 50% del monto facturado, con un maxime de 40 UTM al afio.

Considerar para estos efectos procedimiento de recepeion de facturas electrénicas que
deberd implementar la Direccion de Administracién y Finanzas,

ARTICULO 51°.-RECLAMO DE FACTURAS

1.

Plazos

Si el funcionario que recibe la compra de un bien o visa la ejecucion de un servicio
ne estd conforme con el contenido de la factura deberd proceder de acuerdo a lo
establecido en el articulo 37 de la Ley N®19.953:

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

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

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

Forma de efectuar el reclamo del contenido de la Factura

El documento de reclamao, firmado por el Director de la Unidad, deberd indicar
claramente las causas que motivaron la devolucién v deberd ir acompanado por
alguna de la siguiente documentaciéng

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

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

c. El documento de reclamo, firmado por ¢l Director, serd puesto en
conocimienta al proveedor por alguna de las siguientes acciones:

Enviando carta certificada devolviendo la(s) Factural(s) mas gufa de despacho,
o s¢ utilizard otro medio tehaciente donde puﬁj a comprobrar la accion de envio,
coma por ejemplo: mensajero con libro de recepeidn, email con confirmacion
a un correo vilido o cualguier otro medio idéneo. (No se deberd utilizar el
telétono para efectuar los reclamos),

ARTICULO 52°-TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE FACTURAS A PAGO

Frocede segiin las siguientes condiciones:

Facturas que resulten de una Orden de Compra emitida por el depto. de
Adquisiciones de la Direceion de Administracion y Finanzas.

Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Crédito son recepeionadas en el depto,
De Adquisiciones de la Direccién de Administracion v Finanzas o en la Unidad
Ejecutora correspondiente, debiendo, en un plazo miaximo de tres (3) dins hibiles
desde la fecha de recepeion de dicho documento ingresar dicha §ocumentacion en
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el sistema de seguimiento de decretos web, con lavisacion del Director de la unidad
en sefial de conformidad,

2. Facturas que resulten de un Contrato v/ o Decreto Alcaldicio:

Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Crédito que resulten de un Contrato y/o
Decreto  Alcaldicio, son recibidas directamente en la  Unidad Ejecutora
correspondiente, debiendo, en un plazo méximo de tres (3) dias hibiles desde la
fecha de recepeitn de dicho documento ingresar dicha documentacidn en el sistema
de seguimiento de decretos web, con la visacién del Director de la unidad en senal
de conformmdad.

La Municipalidad, como Institucion Pablica, no estd autorizada a pagar facturas
con intereses y multas, En caso de corresponder estos conceptos a pagar, se deberd
realizar la investigacion respectiva que determinard las responsabilidades
funcionarias,

Las multas cursadas por las unidades supervisora a proveedores o contratistas por
incumplimientos estipulados en las Bases de Licitacion, Contrato y/o Orden de
Compra, deben ser pagadas por el proveedor contratado directamente en la
Tesoreria Municipal. E] Boletin de ingreso debe ser adjuntado a la factura para la
posterior tramitacion del pago.

ARTICULO 53°.-REVISION DE FACTURAS A PAGO

1. Revisién de Facturas por la Unidad Supervisora Municipal

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

a. Yerificar que estén todos los antecedentes necesarios establecidos en la
Licitacidn: Decreto Alealdicio, Contrato, Orden de Compra, Garantias, Actas
de Entrega de Terreno o Recepcin del Servicio, certificado de entrada a
bodega, segin corresponda,

b. Para Ordenes de Compra Electronicas iguales o superiores a 100 UTM y
menores de 1000 UTM, debe existir como respaldo el Decreto Alcaldicio de
adjudicacion, su respectivo Contrato vy Decreto Alecaldicio de aprucha
Contrato, salvo para aquellas compras de bienes o servicios estandar de simple
y objetiva especificacion y que se haya establecido en las Bases de Licitacion
que se formalizard a través de la Respectiva Orden de Compra. También se
exceptuardn de hacer Contrato, las compras o servicios que se realicen
empleando un Convenio Marco,

c. Que las facturas no presenten fecha de emision anterior a la Orden de Compra
Electrdnica o Contrato. En el caso de los Contratos que presten servicios en
el tiempo, Ta facturacion debe ser por mes vencido del servicio prestado y la
fecha de la factura debe ser posterior a la fecha de la firma del Contrato, salvo
aquellos contratos que estipulen pago anticipado del .-w:n*icinir (Ej).: arriendos),

d. Que los documentos enviados a pago v sus respaldos, debdn ser originales y
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legibles y no padrdn presentar borrones o enmiendas en su contenido v forma.

Que las facturas no sobrepasen los montos autorizados en la respectiva Orden
de Compra electronica o Contrato respectiva, salvo aquellas OC emitidas en
délares que se facturan al valor vigente a la fecha del despacho

Que la razén social y el RUT corvespondan a la establecida en la Orden de
Compra electrénica o Contrato suscrito,

Que la fecha de vigencia de la emisién de la factura, se encuentre dentro de los
plazos aprobados por el SII. Este dato se encuentra bajo el recuadro del N de
la Factura con la siguiente leyenda: “Fecha de Vigencia Emision hasta xx de
XXAX de 20xx".

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

Que los céleulos matemdticos estén correctos (sumatorias, cileulo de TVA,
reajustes, etc).

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

Que el Bien o Servicio a pagar haya sido efectivamente recibido o realizado,
segiin el caso.

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

. Cuando aplique, se debe verificar que el Certificado de Antecedentes Laborales

¥ Previsionales, emitido o la Direccion del 'I"r:d;m‘in, :_',m're.qpnnda al p[:r[n{lu
que se estd facturando, En todo caso, cuando el pago de la factura se tramite
con una antigiledad mayor a los 2 meses desde prestado el servicio, se debe
adjuntar ¢l Certificado de Antecedentes Laborales v Previsionales actualizado
al mes que se estd cursando ¢l pago.

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

Una vez verificado todo lo anterior, se deberd ingresar por parte de la Unidad
ejecutora la respectiva factura al sistema de Pago WEB para confeccionar el
respectivo decreto de pago,

Revisitn de facturas v emisiom del Decreto de pagn por el Departamento de

Contabilidad

La responsabilidad de la emision de los Decretos de Pago, se encuentra establecida
en el Procedimiento Interno del Departamento de Finanzas, dependiente de la
Direccién de Administracion y Finanzas sobre "Pago de Facturas”, ya que se trata
e un procedimiento interno del Departamento.
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3.

Metodologia para el Cdleuls de Reajustes:

La metodologia para caloular el reajuste de acuerdo a la variacion del 1PC, se hari
tomando en cuenta las fechas y periodos contemplados en el respective Contrato o
Bases de Licitacion y de acuerdo a lo establecido por el INE.

Los reajustes se calculan, generalmente, acorde a las variaciones (ue experimente el
[PC, v por lo tanto, deben considerarse tanto los aumentos comao las disminuciones,
por lo que ¢l reajuste de un contrato de prestacion de bienes o servicios, pucde
implicar una disminucién o incremento de su montd,
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ARTICULO 54°-FLUJOGRAMA TRAMITACION ELECTRONICA DEL
DECRETO DE PAGO

B2




Conforme a las verificaciones realizadas por el departamento de
Contabilidad, establecidas en el Procedimiento Interno de Pa go de
Facturas, sc emitird el respectivo Decreto de Pago de una Factura o Boleta
en un plazo no superior a 3 dias hibiles desde la fecha de recepeion de la
Factura en Contabilidad, €] que serd revisado y visado en orden sucesivo
por la Jefe del Departamento de Contabilidad, el Director de
Administracion y Finanzas, el Director de Control.

El Decreto de Pago serd enviado electrénicamente a las firmas
mencionadas anteriores con todos los documentos que respaldan el pago,

Una vez aprobade ¢l Decreto de Pagn, serd remitido a la Tesoreria
Municipal para la emisién del cheque por parte del Encargado de Egresos
de esta unidad, quien ademds, anotara el nimero de Egreso v fecha en la
parte inferior del Decreto de Pago. El cheque siempre serd emitido
nominative al titular de la Orden de Compra y/o Contrato,

La Tesoreria Municipal es la unidad responsable de archivar v custodiar
el Decreto de Pago con todos los documentos de respaldo originales, para
revisién de la Contralorfa General de la Republica,

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

a. Que la persona que retira presente el RUT de la empresa que lo autoriza

b.

al retiro de documentos de page o en su defecto un poder simple que
implique lo mismo.

Que la persona autorizada para el retiro de cheques cuente con la cuarta
copia cedible de la factura correspondiente al pago.

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

ARTICULO 55°.-FACTURAS A FACTORING

Facturas cedidas a Factoring:

a. Las facturas cedidas a empresas de Factoring ingresan a la Municipalidad

L.

a través de la Oficina de Partes dependiente de Secretaria Municipal,
quien deberd distribuir el original ingresado directamente a la Direccidn
de Asesorfa Juridica para que emita informe respecto de la procedencia de
SU pago.

El Director de Asesoria Jurfdica para cursar el pago de una factura cedida
a Factoring, verificard que se cumplan los siguichtes requisitos
establecidos en el articulo 7o de la Ley N® 19.988/200), que regula la




Transterencia y Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura:

Naotificacion a la Municipahidad de Nufioa por Carta Certificada
dirigida por Notario Pablico, de la entrega de la factura al cesionario
(Factoring).

Naotificacion a la Municipalidad de Nufica del contrato de Factoring,
Firma del cedente en el anverso de la copia cedible de la factura, junto
com su nombre completo.

Rut y domicilio del cesionario en el anverso de la copia cedible de la
tactura.

Una vez venficados los antecedentes anteriores, se procederd a remitir el
informe por parte de Ta Direccion  de Asesorfa Juridica a la Unidad
Ejecutora quien deberd ingresarlo al sistema web con los demis
antecedentes (facturas v otros anexos), para proceder al pago de la factura
el Departamento de Contabilidad contabilizard la obligacién a pagar a
nombre del cesionario (Factoring), desobligando el mismo compromiso
antes registrado en la contabilidad a nombre del cedente (Proveedor). En
la glosa del Decreto de Pago, se mencionari el nombre de la empress
cedente, entre paréntesis, a continuacion del motive del pago.

5i al momento de recibir la carta certificada notarial informando de la
cesion del crédito, ya ha sido cursado el Decreto de Pago de la factura
cedida pero el cheque se encuentra pendiente de  entrega, el
Departamento de Contahilidad anulard el decreto anterior procediendo a
emitir un nuevo decreto a pombre del Factoring,

CAPITULO XIII

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

ARTICULO 56°.-DEFINICION DE PERFILES: TIPOS DE PERFIL

La Municipalidad de Nufioa para operar en el Portal Mercado Piblico, conforme
4 su Estructura D]‘gfmica para los procesos i .-f';rlquiaiuiﬁn de Bienes yio
Contratacion de Servicios estard compuesta por los Roles y Perfiles que se detallan
en el presente articulo,

Para efectos del presente Manual se definen los Perfiles de Supervisor, Upf.'mn.lnl.
Abogado, Auditor y Observador otergados a cada nivel de la estructura orgénica
del proceso de contrataciones y los respectivos roles de usuarios v atributos
adicionales que puedan incorporarse a cada Perfil de Usuario, sin perjuicio de ello,
los Roles definidos para administrar esta estructura son:
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1. Gestor Institucional: El Alcalde al ser la autoridad maxima e la
Municipalidad tendri ésta calidad y serd responsable de aplicar y hacer efectivas
las responsabilidades y funciomes que corresponda a los funcionarios del
municipio, en lo referente a las disposiciones legales establecidas para los
procesos de adquisicion y/o contratacion de hienes o servicios.

Adicionalmente a estas Tﬁptﬁnﬁﬂl]iliila{]hﬂ tiene ¢ ]:u:l‘ﬁ] de Observador con los
sigiientes atributos adicionales:

a. Gestion de Reclamos
b. Indicadores de Restimenes
c. Indicadores de Plataforma de Probidad Activa

El funcionario que esté determinado para la subrogancia del Alealde, en caso de
ausencia de este, tendria la calidad de GESTOR INSTITUCIONAL enmarcado
en tade lo relacionado con la coordinacidn de los procesos administrativos con
¢l fin de obteper la mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
municipales en el Portal Mercado Piblico.

2 Administrador del Sistema: Actuard el Director de Administracion y
Finanzas y tendra el perfil de Supervisor, quien ejercerd este rol con las
siguientes facultades especiales en el Portal Mercado Prliblico:

a. Creacitn y desactivacidn de usuarios;

b, Creacitn y desactivacion de unidades de compra;

e Determinar perfiles de cada usuario, como Supervisor, Operador,
Abogado, Auditor u Observador,

d.  Actualizacion de datos bisicos de los usuarios de la Municipalidad
registrados en el Portal Mercado Piablico;

e. Otorgar atributos adicionales por perfil.

i‘;d{it‘lilﬂﬂalmﬂllfﬂ contara con los atributos adicionales que a continuacion se
eralian:

Grestion de Reclamos

indicadores de Platatorma Probidad Activa
Indicadores de Restimenes

Plan de Compras

P 2

El Director de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue tendri la facultad
de dictar Decretos Alealdicios para identificar a los funcionarios que, a solicitud
de cada Director y aprobado previamente por ¢l Administrador Municipal, se
encuentren faculeados para desarrollar cualquier actividad del proceso de compras
en la plataforma electrdnica de licitaciones de la Direccign de Compras,

www.mercadopublico.cl.

Los tuncionarios mencienados en el Decreto Alcaldicio , debfrin actuar sélo




conforme al perfil v atributos adicionales establecidos v serdn responsables de
informar por escrito cualquier cambio a la informacion entregada a la Direccion
de Administracion v Finaneas, tales como cambio de tunciones, de perfil o estado,
las que serin informades en el Portal Mercado Piblico (link “Administracion” -
“Administrar Usuario”),

Los funcionarios especificamente autorizados, de la Secretaria Comunal de
Planiticacion; de la Direccién de Administracion y Finanzas; de Desarrollo
Comunitario; de Medio Ambiente, De Seguridad Pablica, De Inspeceidn ; de Obras
Municipales; De Administracion Municipal y de Transito , podran desarrollar la
funcion de OPERADOR en el Portal Mercado Piblico.

El Director de Control v de Juridica, o a quiénes estos designen respectivamente,
tendrdn el perfil de ABOGADO en el Portal Mercado Pablico, (se deja establecido
ifue fura r_:'jr‘.l"r‘.r‘r enfe Jfﬁ‘i:ﬁﬂ' e ey If:':’ff.r.l'..f.f..fu el Hiwda ‘hn:pﬁ,'.'mir.-:.i' e .-ﬂml;lr::rfr.:},

Los atributos adicionales asignados al Perfil de Abogado son:
Crestion de Reclamos

Indicadores de Restimenes

Indicadores de Platatorma Probidad Activa

El Administrador Municipal o quien este designe tendrd el perfil de AUDITOR
en el Portal Mercado Puablico.

Los atributos adicionales asignados al Perfil de Auditor:

Gestion de Redamos

Indicadores de Resiimenes

Indicadores de Platatorma Probidad Activa

Plan de Compras

El director de SECPLA y/0 quiénes sean especiticamente autorizados para ello,

tendrén la funcién de ADMINISTRADOR y SUPERVISOR DE GESTION DE
CONTRATOS en el Portal Mercado Pablico,

ARTICULO 57°.-ATRIBUCIONES POR PERFIL PORTAL MERCADO PUBLICO

PERFILES
PROCESQDECOMPRA | PERMISOS S SPRVISOR |OPERADOR| ABOGADD | AUDITOR | DBSERVADOR
Buscar PERMITIDD | PERMITIDD | PERMITIDG | PERMITIDG | PERMITIDO
Adilnizar FPERMITION | PERMITIOD | PERMITIOG
Edear | PERMITION | PERMETIOD | PERMAITION
Crear PERMITION | PERMITIOD |
Pubicar PERMITION
LICITACIONES Ajudiear PERMITID
Fiepories PERWITION PERMITIOO
Fawocar PERSITION
Busperider FERMITIDG ==
Inadmisitia o PERMITIOD
Bussm FERMITIDGD | FERMITIDD | PERMITIDG | PERMITICG | PERMITIDS
Aartoraer PERMITIG | FERMITIDO | PERMITIDS 1N
Edtar PERMITIDO | PERMITIOD | PERNITIDG :
ORDEN DE COMPRA [ Groar PERMITIDD | FERMITIOO F
Emiar &
i PERMITIOO =
Flaporiag FPERMITIOR - PERMITIOD
TIENDA CONVENIC | Buscar PERMITIOC | FERMITIDO 26
MARCD Crear PERMITICD FEHJ.IIﬂl:;J




ARTICULO 58°.-ATRIBUTOS ADICIONALES POR PERFIL

La Municipalidad de Nufioa para optimizar las operaciones en ¢l Portal Mercado
Pablico, podrd a través del Administrador Chilecompra, otorgar acciones y/o
atributos adicionales a usuarios ya defimdes, y que pueden corresponder a:

Gestionar Documentos Tributarios Electronico,
Visualizar Documentos Tributarios Electrénico,
Gestion de Reclamos,

Indicadores de Plataforma Probidad Activa,
Indicadores de Resiimenes,

Plan de Compras,

Supervisor de Gestion de Contrato, ¥
Administrador de Gestion de Contrato,

ARTICULO 59°.-MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR
FALTAS A LA PROBIDAD

bt I S

DEBER DE ABSTENCION: Las autoridades v funcionarios , asi como los contratados a
honorarios en los casos en que excepcionalmente participen en procedimientos de
contratacidn de los organismos regidos por la Ley N® 19,886 y el reglamento, deberdn
abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion regulados por diches
cuerpos normativos, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad,
en los términos del articulo 62, ®6, de la Ley N° 15.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de Ta Administracion del Estado. '

DELIMITACION DE FUNCIONES: La Municipalidad procurard promover medidas
tendientes a delimitar las funciones y ambitos de competencia de los distintos
funcionarios que participan en las miltiples etapas del proceso de compra, en cuanto a
que la estimacidén del gasto; la elaboracion de los requerimientos téenicos y
administrativos de la compra; la evaluacidn y la adjudicacion; la administracidn del
contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por funcionarios o cquipos de
trabajo distintos, '

CONSULTAS AL MERCADO: La municipalidad podra etectuar, antes de la elaboracidn de
las bases de licitaciones, procesos tormales de consultas o reuniones con proveedores,
mediante llamados pablieos v abiertos, convocados a través del Sistema de
Informacion, con el objeto de obtener informacidn acerca de los precios, caracteristicas
de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier
otra que requiera para la conteccion de las bases.

ANALISIS TECNICO Y ECONOMICO: En Las licitaciones en las que la evaluacidn de las
ofertas revista gran complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, con
anterioridad a la elaboracidn de las bases, la municipalidad deberd obtener y analigar
informacifn acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos |, de sus
precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requicra parg la
confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consulta:
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mercado en la forma rngu]arja para estos electon 1 oD mecanismo (ue estimen
conveniente, "

DE LAS OBLIGACIONES: Se debe considerar en lus licitaciones la estimacion del monto
de las contrataciones, asi como sefialar la prohibicion de establecer diferencias
arbitrarias en la elaboracion de las bases, por otro lado restringir a los contactos
durante la evaluacion quedando absolutamente prohibido cualquier tipo de contacto
mis cjue los seffalados en el artfculo 39 del reglamento de la ley 19886, a su vez deberd
garantizarse la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Queda prohibido el
conflicto de intereses de los integrantes de las comisiones evaluadoras para ello
deberdn registrar sus todas sus audiencias, viajes v donativos. Respecto las
Obligaciones relacionadas con la adjudicacidn, se prohibe adjudicar a oferentes que se
encuentren inhabilitados para contratar con las entidades, necesariamente se debe
contar con autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, prevismente a la
resolucidon de admdmamﬁu del contrato definitive en conformidad a la ley, asi como
también se hace necesaria la l.:nh]]g::uu:ﬁ-n de explicitar |as razones técnicas y econdmicas
que justifiquen aquellas situaciones en que ¢l monto adjudicado supere en mids de un
30% al monto estimado.-

DE LAS EXIGENCIAS: Para gquienes participen en los procesos comvocados por las
entidades pablicas, no deben estar condenados por practicas antisindicales, infraccidn
a los derechos fundamentales del trabajador o por delitos concursales, asi como no
estas condenado con la pena de prohibicidn de celebrar actos vy contratos con los
organismos del Estado, finalmente se deberi velar por que quienes contraten con la
Administracion acrediten su situacion financiera e idoneidad técenica.

CAPITULO X1V

PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA
DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 60°.-0BJETIVO DE LA GARANTIA

Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimicnto por parte del
proveedor oferente y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de 1a oferta y/o del
contrato, en tanto no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacion.

ARTICULO 61°.-CARACTERISTICAS DE LA GARANTIA

La garantfa podrd entregarse de forma fisica o electrdnica, mediante uno o varnos
instrumentos financieros de la misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o
porcentaje a caucionar, En los casos en que la garantia se otorgue de manera electidnica,
deberd ajustarse a la ley N® 19,799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electrinicy v
Servicios de Certificacion de dicha firma, En caso de ser fisica esta deberd entregarse ¢
Tesorerfa Municipal de la 1. Municipalidad de Nufioa, ubicada en calle Trarvizaval N® 24
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SerPiso del Edificio de Servicios Priiblicos de la Comuma de Nufios,

La Unidad Licitante establecera en las Bases, ¢] monto, el plazo de vigencia, la glosa
que debe contener y si la caucién o garantia debe expresarse en pesos chilenos,
unidades de fomento u otra moneda,

La caucion o garantia deberd ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios
integrantes del Adjudicatario y tener el cardcter de irrevocable. La garantia deberd ser
extendida o tomada a favor de la Municipalidad de Nufioa Al momento de regular la
garantia de seriedad las bases no podrin establecer restricciones respecto de un
instrumento £1 Iiﬂ!'tii.-' LI]HT. debiendo au:ptar L‘llFL]:| wiera fue ascgure ¢l cobro de manera
ripida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente
articulo.

La Unidad Licitante solicitard a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a
su monto y vigencia, no pudiendo establecer diferencias entre los distintos Oferentes.

Cabe senalar que siempre se debe pedir garantias acordes con el proceso que se realiza
¥ con el mercado al cual se enfrenta, ya que las garantias representan una limitacion a
fa participacion, sobre todo para la Micro v Pequefia Empresa: Ademis, se debe indicar
claramente la forma y oportunidad en que se restituirin las garantias, ya que
representan costos para €l proveedor.

ARTICULO 62°.-TIPDS DE DOCUMENTOS DE GARANTIA
Las garantias pueden ser;

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

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

3, Péliza de Garantia de Liquidez Inmediata Cod. PoL N®120151751 (seriedad
de oferta) y Poéliza de Garantia Cod. Pol. N°120130189, N®1201351512,
N°120131716 y N°120131794 (fiel v oportuno cumplimiento de todas v cada
una de las obligaciones): se obtienen por intermedio de una Compaiia de Seguros,
cuya poliza garantiza el fiel cumplimiento por parte del afianzado de Tas
obligaciones contraidas en virtud del contrate como consecuencia, directa o
inmediata, del incumplimiento por parte del tercera, del pago de las obligaciones en
dinero o de crédito de dinero y a las cuales se haya obligado el tercern y el
Asegurado,

4, Certificado de Fianza a la Vista: cs aquel imstrumento otorgado por una
Institucion de Garantfa Reciproca (IGR), mediante el cuoal ésta se constituye en
fiadora de obligaciones de un beneficiario para con un acreedor, ¥ que se efeuentra
regulado por la Ley N® 20.179. Este instrumento deberd ser pagadero a la Vista, de
acuerdo a lo dispuesto por el articulo 68 del reglamento de la Ley NY159.856,
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contenido en ¢l decreto N%250 de 200+ del Ministerio de Hacienda,

(Oros instrumentos financieros que puedan ser utilizados como caucion,

ARTICULO 63°.-GARANTIAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA

1. Tienen por objetivo garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta

2.

3.

*.

T

enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra o bien se
caucione el fiel cumplimiento del contrato.

Bajo ¢l umbral de las 2.000 UTM la unidad licitante deberd ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacidn para determinar si requiere la presentacion de
garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de seriedad de la
oferta, las Bases deberdn establecer el monto, plazo de vigencia v si debe
expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad re
ajustable.

El monto de la Garantia de Seriedad de la Oferta debe ser un valor fijo, caleulado
en funcion del riesgo del no suministro del bien o servicio para la continuidad de
las funciones municipales y/o de los tiempos que implica un nuevo lamado a
licitacidon y/ o criticidad del bien o servicio.

En la determinacion del plazo de vigencia de la garantia, deberd considerarse los
plazos estimados para la adjudicacion y hirma del contrate delinitivo,

Las Bases de Licitacion deberdn establecer el mecanismo para la devolucion de la
Crarantia de Seriedad de la Oferta, la que en todo caso no debe sobrepasar los 10
dias contados desde la notificacion de la decision que dé cuenta de la
nadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, salvo gue
las bases contemplen la facultad de readjudicacion. En el caso del proveedor
adjudicado, se restituye la garantia de seriedad de la oferta, contra entrega de la
Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato,

En caso que se extienda la fecha de adjudicacion, el oferente deberd cambiar la
Boleta de Garantia de Seriedad de la Oferta, por otra que tenga un nuevo plazo de
vigencia, de no presentar la nueva garantia se entendera que desiste de su oferta,

La Municipalidad podrd aceptar boletas de garantias que contengan un vencimiento
distinto al sefalado en las bases solo cuando el plazo sea mayor al requerido en las
Bases de la Licitacion.,

El Otorgamiento de la garantia de seriedad serd obligatorio en las contrataciones que
superen las 2.000 TTTAL

ARTICULO 64°.-GARANTIAS DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO

1. Tienen por objetivo garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor

adjudicado de todos los compromisos que derivan del contrato. En el caso de
prestaciin de servicios, se entenderd, sin necesidad de estipulacion expresa, que las
garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucignan
también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores dg los
contratantes




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

8. En la garantia de fiel cumplimiento se podrin hacer efectivas las eventuales multas
¥ sanciones. Al fjarse el monto de la misma, se tendrd presente que éste no
desincentive la participacion de oferentes

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

5. H‘aln el umbral de las 1.000 UTM la unidad licitante debers ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacion de
garantias de fiel y oportuno cumplimiente.

La Unidad licitante debera considerar su utilizacion en contratos de mayor cuantia,
donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante la
operacidn de la municipalidad y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.
Ejemplo: Contratos de alto riesgo ¢ impacte a la ciudadania, relacionados con
contratos de obras viales, externalizaciones de servicios o aquellos donde la
oportunidad de entrega o prestacion es un factor critico, A su vez, las garantfas de
fiel cumplimiento de contratos se pueden utilizar para asegurar la calidad téenica v
durabilidad de los bienes o servicios provistos

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

7. En las Bases Administrativas se estipulardn las cauciones o garantias por fiel
cumplimiento que correspondan, a favor de la municipalidad, cuyos montos
ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor total del contrato. En el caso que fa
Unidad requirente establezca en las bases, un porcentaje mayor al senalado en el
articule  anterior. Se requerird Decreto Alealdicio el cual  justifique la
correspondencia de la garantia requerida.

8. Las Bases Administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva podrin
asociar el valor de las garantias a las etapas, hitos o perfodos 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
relacidn con los saldos insolutoes del contrato a la época de Ta sustitucion,

9. El documento de garantia podra ser fraccionado v liberado parcialmente a medida
que se va cumpliendo el contrato, lo que mplica que las garantias de fiel
cumplimiento de contrato pueden ser fraccionadas de forma de que cada una
corresponda a perfodos de pago. Con esto, los proveedores mantienen durante
menos tiempo capital inmovilizado, ya que antes debian esperar el término del
contrato para que les fuera devuelta la garantia.
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ARTICULO 65°.-CRITERIOS PARA DEFINIR EXIGENCIA DE GARANTIAS Y SU
CALCULO

1. Evalfie caso a caso el riesgo de incumplimiento del proveedor, en funcidn del tipo
de producto y/o las condiciones del servicio que estd demandando, para
determinar i la garantia es el instrumento adecuado para resguardar a la

Municipalidad.

2, Para evaluar el riesgo, se sugiere construir una Matriz de Riesgo, en la cual se
determinen todos los ftems de riesgos posibles y se evaliien su Nivel de Riesgo e
Impacto estimado (en caso de suceder el evento riesgoso). Una ver obtenido el
puntaje total, al evaluar todos los riesgos, se estima el porcentaje que representa en
hase al 100% médximo posible ¥ luego, con esta cifra, se determina ¢l monto de la
garantia a exigir. Ver ejemplo de Matriz de Riesgo.

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

4, Evalde otras alternativas gue sirvan para resguardar el cumplimiento del contrato,
tales como multas o términos anticipados.

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

6. Particularmente en el caso de la contratacion de servicios profesionales de personas,
defina otros mecanismos o instrumentos para asegurar ¢l cumplimiento de la
prestacion, tales como:

a. Pagos asociados a la aprobacion de los Informes de Recepeion,

b. Multas asociadas a deficiencias en los niveles de servicio (plazo de entrega,
contenidos, calidades especiticadas, entre otros).

. Calificaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se muestran en el sistema
de compras plblicas. ) ) _

d. Término anticipado del contrato o suspensién por incumplimiento de niveles de
SETVICIO

ARTICULO 66°.-CASOS DE EXCEPCION; GARANTIAS DE MONTO SUPERIOR
AL 30%

Es posible solicitar garantias de Fiel Camplimiento del Contrato, que exceden el 30%,
en log siguientes casos:

1, Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del
precio del oferente que le sigue, y se verifique por parte de la Municipalidad que los
costos de dicha oferta son inconsistentes econdmicamente, la Municipalidad podra
a través de una Resolucidn fundada, adjudicar esa oferta  solicitdndole pna
ampliacion de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del prt'i:in
con la oferta que le sigue.
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2. Cuando se justifique en relacion al valor de los bienes y servicios contratados y el
riesgo para la Municipalidad en caso de incumplimiento del adjudicatario, lo que
debe explicitarse en un Decreto Alealdicio: ¢l monto fijado en todo caso, no deberd
desincentivar la participacidn de oferentes.

ARTICULO 67°.-PLAZ0 DE VIGENCIA DE LA GARANTIA

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

ARTICULO 68°.-ENTREGA DE LA GARANTIA

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

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

ARTICULO 69°.-COBRO DE LA GARANTIA

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el
contrato o de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, o en el caso de
contrataciones de servicios, la Municipalidad estard facultada para retener y pagar por
el incumplimiento, haciendo de esta manera efectiva la garantia de fiel v oportuno
cumplimiento del contrato, administrativamente y sin necesidad de requerimento m
accion judicial o arbitral alguna,

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad pueda ejercer para
exigir el cumplimiento forzadeo de lo pactado o la resolucién del contrato, en ambos
casos con la correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento
comprende también ¢l cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del
contratista,

Es obligaciin de la Unidad Responsable del Contrato fundamentar por escrito y con
todos los antecedentes que el caso amerite, ¢l motive del cobire de la garantia de fiel
uumpli.miuntu ¥ el monto del J‘.Il;'t:jl.lii.:il:'l [rra la Munit‘ipﬂlidad, solicitando visto hueno
del Director de Control, para que Asesoria Juridica emita el Decreto Alealdicio, que
dispondra expresamente hacer efectiva la Garantia, a través de la Unidad de Tesoreria
Municipal.

La Unidad supervisora es la responsable de notificar el Decreto Alcaldicio al
contratista o proveedor, v enviara la Direccion de Administracion ¥ Finanzas, quien
a través de Tesorerfa Municipal serd responsable de hacer efectiva la garantia en las
condiciones que establezcan las Bases de licitacion, v proceder a la gestion e cobrar
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la garantia ante la institucion emisora,

El Decreto Alcaldicio que disponga el término anticipado del contrato, deberd ser
fundado y publicarse en el Sistema de Informacion, a mas tardar dentro de las 2+ horas
de dictadas.

ARTICULO 70°.-GARANTIAS POR ANTICIPOS.

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la Municipalidad
deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recurses anticipados. En este caso se
permitirin los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de cumplimiento,

La devolucidn de la garantia por anticipo se efectuard dentro del plazo de 10 dias hibiles
administrativos contados desde la recepeion conforme por parte de la Municipalidad, de los
hienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

ARTICULO 71°.-PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y
VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

La responsabilidad de la custodia, mantencion y vigencia de las garantias de Seriedad
de la Oferta y Fiel Cumplimiento de Contrato, se encuentra establecida en el
Procedimiento de la Tesorerfa Municipal, dependiente de la Direccion de
Administracion v Finanzas sobre *Documentos en Garantia”,

ARTICULO 72°.-CUSTODIA Y DEVOLUCION DE LAS GARANTIAS.

Toda garantia extendida a nombre de la Municipalidad se mantendrd en custodia en la
Tesorerfa Municipal a cargo del Tesorero. Las garantias de fiel cumplimiento del contrato y
de buena ejecucion de la obra serdn presentadas en la Direccion Juridica para revisar su
conformidad con las Bases, hecho lo cual serin remitidas en el mismo dia a Tesorerfin La
Direccitn Juridica podrd no recibir una garantfa a una hora tal que no aleance a remitirla
dentro del mismo dia a Tesoreria.

ARTICULO 73°- Una vez adjudicado un contrato y firmado el mismo por ¢l contratista, se
avisard a los ofeventes no adjudicados para que procedan a retirar su garantia de seriedad de la
oferta de Tesoreria. El contratista adjudicado podréd retivar su garantia de seniedad de la oferta
una vez que haya entregado la garantfa de fiel complimiento del contrato v firmado ¢ mismo,

Cuando proceda la entrega de garantia de buena ejecucion de la obra, una vez revisada su
conformidad por la Direccidn de Asesoria Juridica se enviard a Tesoreria y se autorizard la
devolucion al contratista de la garantia de fiel cumplimiento del contrato,

ARTICULO 74°- Serd responsabilidad del TS o ITO del respectivo contrata cautelar la
permanente vigencia de las garantias, y notificar oportunamente al contratista para su
renovacion o reemplazo. En caso de que el contratista no cumpla con dicha renovacion| o
reemplazo en el plazo que esa misma Unidad Téenica le sefiale, ésta comunicard tal hecho de
inmediato al Director de Administracion y Finanzas a fin de que éste se encarguoe de hacel
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cobrar la garantia en el Banco correspondiente.

Tendrd ademds la obligacion informar, a lo menos con seis meses de anticipacion al
vencimiento del respective contrato a la Administracitn Municipal, Direccidn de Control y a
la Diveccion de Asesoria Juridica. Ademds, deberd informar a SECPLA, a fin de que esa
Unidad proceda a preparar con la debida anticipacion el proceso licitatorio pertinente, para
evitar la interrupeion del servicio de que se trate.

ARTICULO 75°.- Las garantias que deban extenderse a nombre de otros servicios, como por
gjemplo el Gobiermo Regional, serdn revisadas por la Direccion de Asesorfa Juridica
remitidas en el mismo dia a la SECPLA, quien se encargard de remitirlas al SErvIch)
correspondiente. Si una garantia debiera permanecer por mas de un dfa en la Municipalidad,
se enviard a custodia provisoria a Tesorerfa Municipal.

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard por Tesorerfa Municipal dentro del pliazo
de 10 dias contados desde la notificaciin de la resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad,
de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en la forma que se sefiale en las bases
de licitacion. Sin embargo, este plazo podrd extenderse cuando en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar aquella ofierta que le siga en puntaje a quien haya
obtenido la mejor calificacion, para el caso que este altimo se desistiera de celebar el respectivo
contrato,

La devolucitn se efectuard al contratista o representante legal de la speiedad contratante,
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EJEMPLO MATRIZ DE RIESGO PARA DETERMINAR 51 FROCEDE GARANTIA - DIRECTIVA
N®7 EMITIDA POR LA DIRECCION DE COMPRAS

EJEMPLO: MATRIZ DE RIESGOS

Adgquisicion: Desarmallo de Proyecto de Software para Automatizacion de

Frocesos
CH Riesgo Descripcion del riesga Mivel de | Promabllidad | Evaluacidn
Impacto de Final ded
{1} Cieurrancia Riesgo
Escala 1 (2) (i) = {2}
ak Ezcala 0 &
100%,
1. | Retraso del Que Bl proyecto mo cumphs a4 0% 2.4
Proyect en plazo con ios hios
definid o,
7. | Baja Calidad ded Que el producto derivado el 5 S0 25
Producie proyecto no sea de kb calidad
= coamprometida inicialments.
3. | Efecto en oiros Que el retraso o baja calidad FJ L o5
Prayacios de de sste proyaclo glacte 3
Oesarralin ntros desarmolies

relacionados rapiFados en
paradaio por la mstitucidn,

4, | Deficiente Nived ded | Que el Equipo de Proyecks no 5 A "% F

Equlpo de Proyects | tenga lss calificaciones §

mXpErienca necesarias pana

garantizar un buen desarmlio

Enm'.n‘c_l:u:.

5 | Incumnplimiente de | Que & SMpresa ml CEmpls 4 50% Fé

Seryicios de Apoyo | adecuadamente oon odos
Posterior al SUE CMNPIOmisns de
Proyarcto acnmpafiaminnto ¥ apoes

posterioras a & implaniacion

del proyects. i
TOTAL (a) 25
Manimo Riesgo Considera gue Lodos e 15
foeptabda (B) riesgos fuaran de Ao

Impacto (5] ¢ eon una

probabiided de ocurrencs de

A% '
Riesga 563, 3%
Porcentual
{a) / (b)

En gste caso se suglers gue ef Organtsmo Pdblice contratante estime una Garantia
Equivalents al 63,33 del valor entre & 5% y 309 exigibles, es decir: 14,5%, tal comio
&8 datalla & continuacion:

3I0% - 5% = 25%
25% x 0,633 = 15,0%
15,8% + 5% [minima garantia) = 20,8%

| A sugiere asabiccar un Mdwenn e Assoo Aceiatia, an vimud oa la imparanca de la sdouwsicrdn ¥
miorta. imolucrados,
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TITULO XV
DE LA POLITICA DE INVENTARIOS

ARTICULO 76°.- E| Departamento de Adquisiciones deberd efectuar conforme marco
presupuestario mensualmente la adguisicidn de los bienes para uso o consumo
corriente.

ARTICULO 77°- 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 78°.- El encargado de bodega del departamento de asistencia social deberd
Hevar un registro de los bienes que asegure un adecuado control y seguimiento de los
mismos, disponiendo de los elementos que aporten esta gestion.

ARTICULO 79.- El encargado de bodega de la Direccion de Administracitn v
Finanzas informard dentro del plazo de #8 horas de recepcionados los bienes
requeridos a la Direccién Municipal correspondiente, la cual serd responsable del
retiarlos en un plazo no superior de 5 dias, desde que hayan sido informados de su
recepcion con el proposito de evitar su deterioro y obsolescencia.

TITULO XVI
GESTION DE RECLAMOS

ARTICULD B0°.- Los reclamos de cualquier naturaleza efectuados por proveedores a
través del Sistema de Informaciones de Chilecompra respecto del comportamiento en
las adquisiciones realizadas por la Municipalidad, en cual cualquiera de sus etapas |
pudiendo corresponder entre otras razones a incumplimiento en la fecha de pago,
aplicacién incorrecta de la norma, aplicacion incorrecta de los eriterios de evaluacion,
adjudicacion indebida y en general a cualquier materia que no le gquede clara al
proveedor, serdn respondidos por el Gestor Institucional (titular o suplente), pertil
designado por el Alcalde o Administrador Municipal e informade a la Direccion de
Compras Pablica mediante oficio

DESCRIPCION DEL PROCESOQ
1.- Recepeitn via correo electrénico (la mayoria de las veces) del aviso enviado por Ia
Direccion de Compras y Contrataciones Pablicas del reclamo intérpuesto por algin

proveedor.

2.~ Recepeitn del formularie de Reclamos a través del Sistema de [nformaciones de
Chilecompra

5= Basqueda del Reclamo en el Escritorio del Gestor Institucional ojen ment Gestion
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seleccionando la opeidn Gestion de Reclamos

+- Entrar a Reclamos Pendientes de responder y buscar en la Nomina de Heclamos o
por Niamero de incidente, este altimo dato recibido en el Correo de la Direccidn de
Compras y Contrataciones Phablicas

5.~ Verificar el estado del reclamo
6.- Verificar el motivo del reclamo, clasificindolo en 2 alternativas que son:

a) Sies por incumplimiento de fecha de pago, se puede verificar directamente en el
Médulo de Contabilidad Gubernamental o en la Direceidn de Finanzas,

b) Sies de otra naturaleza, se debe derivar internamente, via correo electronico, a
la Unidad de Compra que haya realizado ¢l proceso y avisar telefdmicamente a
Usuario comprador o supervisor,

7.- En ambos casos la respuesta no podrad exceder las 24 horas,

.- Sin embargo, la respuesta en la alternativa b) debe ser por escrito, correo
electronico u oficio.

9.- El gestor Institucional, deberd gestionar la respuesta para dar cumplimiento a la
norma que sefala que el plazo para responder un reclamo es dentro de las #8 horas
como lo indica la normativa vigente.

10- El gestor deberd responder el reclamo anexando, si procede toda la
documentacidn enviada por la Unidad de Compra respectiva, apretando las opciones
enviar y finalizar satisfactoriamente.

11.- La respuesta enviada, llega simultaneamente al proveedor y a la Direccidn de
Compras, pudiendo pronunciarse cualquiera de los dos o ambos respecto de la
satisfaccion de ella.

12.- 5i la respuesta los satisface, el reclamo se cierra automdticamente,
14.~ Si por el contrario la respuesta no satisface a alguna de las pgries informadas, el

proceso se reinicia, Volviendo a recibirse ¢l correo informativo fde la Direccion de
Compras
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TITULO XVII
DE LOS COMITES

COMITE DE ADQUISICIONES

ARTICULO 81°.- El Comité de Adquisiciones estard integrado por el Secretario
Comunal de Planificacion, quien lo presidira, el Director de Administracion y
Finanzas, el Director de Asesoria Juridica y ¢l Director del drea a que corresponda la
materia a tratar, ¥ tendran como objetivo asesorar al Alcalde en el proceso de toma de
decisiones en lo relative a las adquisiciones de hienes y contratacidn de obras y
servicios por parte del Municipio, Este drgano tendra las siguientes funciones

1.-  Asesorar al Alealde en la adquisicion de bienes y contratacion de obras y

servicios, conforme a la normativa y reglamentacién vigente,

2~  Estudiar y proponer al Alcalde la adjudicacion de propuestas publicas, privadas
y concesiones, previa evaluacion téenica de las ofertas,

3~  Estudiar toda otra materia atingente que el Alealde ponga en su conocimiento.

COMITE DE BASES

ARTICULO 822.- El Comité de Bases estard Integrado por ¢l Secretario Comunal de
Planificacion, que lo preside, el Director de Asesoria Juridica, el Direcror de
Administraciin y Finanzas y el Director de la unidad que corresponda a la materia a
tratar y tendrd como objetivo asesorar al Alealde en el estudio y aprobacion de las
Bases Administrativas elaboradas por la Seeretaria Comunal de Planificacion para el
Namado a propuesta pablica y privadas. Para tales efectos tendrd Tas siguientes
tunciones:

1. Asesorar al Alcalde en la revision de las bases administrativas y téenicas
elaboradas para el Hamado de propuestas plblicas o privadas.

2. Estudiar toda otra materia tendiente a la contratacidn de algan bien o servicio
gue el Alealde ponga en su conocimiento.

COMITE DE APERTURA DE PROPUESTAS

ARTICULO 83°- El Comit¢ de Apertura de Propuestas, estar
Secretario Municipal  -que lo presidird - el Secretario Comunal

integrado por el
¢ Planificacion, el
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Director de Asesorfa Juridica y ¢] Director de Administracion y Finanzas, pudiendo

en todo caso requerir la asesorfa de cualguier funcionario municipal. Para su objetivo

tendra las siguientes funciones:

1. Realizard la apertura de las propuestas piblicas y privadas que llame el municipio,
dando siempre estricto cumplimiento a la normativa contenida en la Ley 18.695;
Ley 19.886 sobre compras pablicas ¥ su reglamento; Manual de Procedimiento
de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios de la Municipalidad de
Nufioa y asimismo toda jurisprudencia administrativa o judicial dictada sobre la
materia,

2. Deloactuado en los actos de apertura se levantard el acta correspondiente, la que
serd firmada por sus integrantes y por los oferentes que lo deseen.

TITULO XVIII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 84°- La contratacién de obras por parte del municipio, asi como la
concesion de determinados servicios municipales se regirdn ademds por su normativa
especial pertinente,

En tal sentido, ¢l Art. 66 de la Ley N® 18,695 sefiala lo siguiente:

"La regulacion de los procedimientos administratives de comtratacion gue realicen las
minnicipalidades se ajustard a la Ley de Bases sobre Contratos Adwanistralivos de Suminsivo
v Prestacidn de Servicios ¥ sus reglamentos,

Asemesma, el procedimeento admmistrativo de olergameento de concesianes para la prestaciin
de servicios por las muntcipalidades se apustard a bas normas de Lo crlada ley v sy reglamentos,
salvo fo establecido en los incisos cuarto, guento v sexto del Avtienlo 8% de la presente ley,
dispusiciones que serdn aplicables en tode caso,

Stn perjutcio de lo sefialado en el inciso primero, tratdudose de la suseriperin de convenios
marco, deberd estarse a lo establecido en #f tneiso lereero de la letva d), del Arvticudo 30 de dicha
fe.”

ARTICULO B5°- La fiscalizacion y control del cumplimento del presente manual
estard a cargo del Administrador del Sistema de Chilecompra y del Encargado de la
Oficina de Adquisiciones, sin perjuicio de las facultades que posee la Direccion de
Control v demids Unidad Municipales para observar y representar toda situacion
andmala e wregular que detecten,

ARTICULD 86°.- El presente manual comenzard a regir desde la fe
decreto y su uso serd obligatorio para todas las Unidades Municipale:

ha del presente
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ARTICULO 87°.- Derdguese ¢l Manual de Procedimientos de Adgquisicion de Bienes
y Contratacién de Servicios aprobado por Decreto Alcaldicio N® 35 del 17 de Marzo
de 2015

ARTICULO 88°- La Direccion de Administracion y Finanzas publicara el referido

Manual en el Sistema de Informaciim de Chile Compra,

MIGUEL ANGEL PONCE DE LEON GONZALEZ
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