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Lo dispuesto en el D.F.L. N" 1/19.653, de 2001, del M¡nister¡o Secretaria General

de la Presidenc¡a, que aprueba el texto refundido, coordinado y s¡stemat¡zado de

la Ley N" 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la

Administración del Estado: la Ley N' '18.695, Orgán¡ca Const¡tuc¡onal de

Municipalidades; la Ley N" 19.880, que establece las Bases de los

Proced¡mientos Admin¡strativos que rigen los actos de los Órganos de la

Administrac¡ón del Estado; la Ley N' 19.886, sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestac¡ón de Servic¡os; en el D.S. N'250, de 2004, del lvlinisterio de

Hac¡enda, que aprueba el Reglamento de la Ley N' 19.886 y

l'Que, el artículo 1 de la Ley N' '19.886 establece que los contratos que celebre

la Administración del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes

muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones,

se ajustarán a las normas y principios del presente cuerpo legal y de su

reglamentac¡ón. Supletoriamente, se les aplicarán las normas de Derecho

Público, y en defecto de aquellas, las normas de Derecho Pr¡vado.

3'Que, el artículo 4" del D.F.L. N'250, de 2004, del l\¡inisterio de Hacienda, que

Aprueba el Reglamento de la Ley N' 19.886, señala que el Manual de

Procedimientos de Adquisiciones deberá refer¡rse a lo menos, a las siguientes
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CONSIDERANDO:

2' Que, se hace necesario entregar directrices necesar¡as para optimizar la

gestión integral de abastecimiento de la l\,lunicipalidad de Buin, a través de la

def¡nición de procedimientos de compra y contratación pública de bienes y

servic¡os en el marco de los pr¡ncipios de ef¡ciencia y transparencia necesarios

para el cumplim¡ento de la Ley de Compras y de las exigencias de la Dirección de

Compras y Contratac¡ón Pública.



materias: Planificación de Compras, Selección de Procedimientos de Compra,

Formulac¡ón de Bases y Términos de Referencia, Criter¡os y l\4ecan¡smos de

Evaluación, Gestión de Contratos y de Proveedores, recepc¡ón de B¡enes y

Serv¡c¡os, Procedimientos para el Pago Oportuno, Política de lnventarios, uso del

S¡stema de lnformación, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas

del Proceso de Compras, y Organigrama de la Entidad y de las Areas que

intervienen en los mismos, con sus respectivos n¡veles y flujos.

4' Que, además, dicho Manual deberá contemplar un proced¡miento para la

custodia, mantención y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios

encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al Jefe

Superior del Servicio, del cumplimiento del procedim¡ento establecido, sin

perjuicio de la responsabilidad de este.

5" Que, como consecuenc¡a de lo anteriormente señalado, una eficiente

administración de los recursos municipales, hace ¡mperiosa la necesidad de

contar con un ¡nstrumento, debidamente actualizado, que permita obtener de ellos

un óptimo aprovechamiento, el que, en conformidad con lo dispuesto en el artículo

3 de la Ley N' 19.880, debe ser aprobado mediante la dictación del

correspondiente acto administrativo.

RESUELVO:

l'APRUÉBASE el Nuevo lvlanual de Compras y Contrataciones Públicas, de la

l\.4unicipalidad de Bu¡n.

2" DÉJASE constancia que el conten¡do de la materia recaida sobre el presente

acto administrativo es el siguiente:
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CAPITULO I

NORMATIVA APLICABLE

ARTICULO 1.. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

PÚBLICA: Los procesos de adquisiciones de bienes y contratac¡ón de servicios se

regirán por la Normativa que a continuac¡ón se ¡ndica:

'1. Ley N" 18.695, Orgánica Constitucional de Municipal¡dades

2. Ley No 19.886, sobre Contratos Administrat¡vos de Sum¡nistros y Prestación de

Servicios, en adelante "Ley de Compras" y sus modificaciones.

4. DFL No 1, de 2001, del Min¡sterio Secretaría General de la Pres¡dencia, que fija

el texto refundido, coordinado y s¡stemat¡zado de la Ley No18.575 Orgánica

Constitución de Bases Generales de la Administración del Estado.

5. Ley N" 19.653, Sobre Probidad Admin¡strativa Aplicable de los Órganos de la

Administración del Estado.

6. Ley No 19.880, Bases de los Procedimientos Adm¡nistrativos que rigen los

Actos de los Órganos de Ia Administración del Estado.

7. Resolución No 1600, de la Contraloría General de la República, que fija Normas

Sobre Exenc¡ón del Trámite de Toma de Razón.

L Normas e lnstrucc¡ones para la Ejecución del Presupueslo y sobre materias

específ¡cas sancionadas por Resolución y/o Circular del M¡nisterio de Hacienda,

documentos los cuales son prácticas y dictados año a año, en virtud a los

contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

3. Decreto No 250, de 2OO4, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el

Reglamento de la ley No19.886, y sus mod¡ficac¡ones, en adelante "el

Reglamento".

8. Ley de Presupuesto del Sector Público que se d¡cta cada año, Dirección de

Presupuestos, del Ministerio de Hacienda.



10. Ley No 19.799, sobre Documentos Electrónicos, Firma Electrón¡ca y Servicios

de Certif¡cación de Dicha Firma y su Reglamento.

1'1. Ley N" 20.123, sobre Trabajo en Régimen de Subcontratación, su Reglamento

y posteriores modif¡caciones.

12. Ley N'20.238, que mod¡fica la ley N" 19.886, asegurando la Protección de los

Trabajadores y la L¡bre competencia en la prov¡s¡ón de bienes y servicios a la

administración del Estado.

13. Ley N" 20.355, que l\4odifica el artículo 66 de la Ley No '18.695, Orgánica

Constitucional de l\¡unicipalidades.

14. Políticas y Cond¡c¡ones de Uso del Sistema de Compras Públicas, instrucción

que la Dirección de Compras Públicas em¡te para un¡formar la operatoria en el

Portal de Compras Públ¡cas.

15. Directivas de Mercado Públ¡co en www.chilecompra.cl

16. Ley N" 20.393, sobre Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en los

Delitos de Lavado de Activos, Financ¡amiento del Terrorismo y Del¡tos de

Cohecho.

17. Ley No 20.720, que sustituye el régimen concursal vigente por una ley de

Reorganización y Liquidación de empresas y personas, y perfecciona el rol de la

superintendencia del ramo.
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CAPITULO II

DISPOSICIONES GENERALES Y DEFINICIONES

ARTíCULO 2.- OBJETO DEL MANUAL: El presente Manual de Proced¡mientos

de Adqu¡sic¡ones, en adelante el "Manual", tiene por objeto establecer el

Procedimiento relativo a la Adqu¡sición de Bienes, la Contratac¡ón de Servicios y la

ejecución de obras que efectúe la Mun¡cipalidad de Buin, que se financ¡en con

recursos provenientes del presupuesto institucional que anualmente Se aprueba

de conformidad con la normativa vigente y recursos que rec¡ba como aporte de

otras entidades con las exclusiones que se indican en el articulo 3 de la Ley

'19.886.

a. Las contrataciones de personal de la Adm¡n¡stración del Estado reguladas por

estatutos espec¡ales y los contratos a honorarios que se celebren con personas

naturales para que presten servicios a los organismos públicos, cualqu¡era que

sea la fuente legal en que se sustenten.

b. Los convenios que celebren entre sí los organ¡smos públicos enumerados en el

artículo 20, inciso primero, del Decreto Ley N' 1.263, de 1975, Ley Orgánica de

Administración Financ¡era del Estado, y sus modificaciones.

d. Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores

negoc¡ables o de otros ¡nstrumentos f¡nancieros.

ART|CULO 3.. EXCLUSIONES OE LA APLICACIÓN DE LA LEY DE COMPRAS:

Se excluyen de la aplicación de la Ley No 19.886 los sigu¡entes casos:

c. Los contratos efectuados de acuerdo con el proced¡miento especifico de un

organismo internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue.

e. Los contratos relacionados con la ejecución y concesión de obras públicas.

As¡mismo, quedan excluidos de la aplicac¡ón de esta ley, los contratos de obra que

celebren los Serv¡c¡os de Vivienda y Urbanización para el cumplimiento de sus

flnes, como tamb¡én ¡os contratos destinados a la ejecución, operación y

mantención de obras urbanas, con participac¡ón de terceros, que suscriban de

conformidad al artículo I de la Ley No19.865 que aprueba el Sistema de

Financiamiento Urbano Compartido.
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No obstante las exclusiones de que se da cuenta en esta letra, a las

contrataciones a que ellos se ref¡eren se les aplicará la normativa contenida en el

Capítulo V de la ley N"19.886 "De las compras y Contrataciones por medios

electrónicos y del sistema de informac¡ón de las compras y contratac¡ones de los

organismos públicos", como, asimismo, el resto de sus d¡sposiciones en forma

supletorial.

Exclusión del sistema2: Podrán efectuarse fuera del Sistema de lnformación

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean infer¡ores a 3 UTMa

b. Las contrataciones d¡rectas, infer¡ores a 100 UTI\¡, con cargo a los recursos

destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de

dichos recursos haya sido aprobado por Decreto Alcaldic¡o y se ajuste a las

¡nstrucciones presupuestarias

c. Las contrataciones que se financien con gastos de representac¡ón, en

conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones

presupuestarias. Con todo, las contratac¡ones señaladas precedentemente podrán

efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de lnformación.

e. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos básicos de agua

potable, electricidad, gas de cañer¡a u otros s¡milares, respecto de los cuales no

existan alternativas o sustitutos razonables.

ARTiCULO 4,- GENERALIDADES,

1. Deberán regirse por la Ley No 19.886, todos los contratos que celebre la

Admin¡stración del Estado, a título oneroso, para el sumin¡stro de bienes muebles

y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, con el

objeto de comprar o de arrendar, incluso con opc¡ón de comprat.

Los procedim¡entos de contratación adm¡nistrativa son públicos, siendo obl¡gación

de la Munic¡palidad publ¡car en el Sistema de Compras y Contrataciones Públicas,

"Mercado Público", todas las adquisiciones de bienes o contrataciones de

servicios que real¡ce, salvo las Exclus¡ones que la prop¡a Ley menciona.

' Ap c¿ Dd¿ñe1 No35 84¿ de 'echa 15 06 2012 oe Conl,arori¿ Gelelaloe lá ReDúblic¿
2 An'crlo 53" Decreto SLoremo N"250 de 2004 de, [¡ l,srero de H¿c.eñoá
3 Articulo 1 " y 2" de la Ley No1 9 886 y art 1 " Oecreto No250. de 2004 del l,]¡nisteio de Hac enda
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2. Obligación de regirse por el Sistema de lnformación y de otros medios para la

contratac¡ón electrónicaa: Las Unidades Municipales deberán desarrollar todos sus

Procesos de Compras Utilizando solamente el S¡stema de lnformac¡ón de la
Direcc¡ón de Compras y Contratac¡ones Públicas, incluyendo todos los actos,

documentos y resoluciones relac¡onados directa o indirectamente con los

Procesos de Compras.

Lo anterior se efectuará a través de la utilización de los formularios elaborados por

la Dirección de Compras y Contrataciones Públ¡cas y del ingreso oportuno de la

información requerida en el S¡stema de ¡nformac¡ón

Las Unidades Mun¡c¡pales no podrán adjudicar ofertas que no hayan sido

recibidas a través del Sistema de lnformación, salvo lo dispuesto expresamente en

el artículo No62 del Reglamento de Compras, L¡citaciones en Soporte Papel (Ver

artículo No23 del presente Manual.

3. Los actos administrativos deben ser fundados, deb¡endo la autoridad que los

dicta, expresar los razonamientos y antecedentes de acuerdo con los cuales ha

adoptado su decisión. Cabe señalar, que la dictación del Decreto Alcaldicio, en la

etapa que corresponda a la compra o Contratac¡ón, deben contener la

fundamentación necesaria, 4ustándose tanto a la Ley de Compras y

Contrataciones, como tamb¡én a la normativa v¡gente5.

4. Dentro de las funciones de la Dirección de Compras está el licitar la operación

del sistema de ¡nformac¡ón y otros medios para la compra y contratación

electrón¡ca de los organismos públicos, velar por su correcto funcionamiento y

actuar como contraparte del operador de estos s¡stemas.

6. El Proceso de Compras y Contratación de Bienes y/o Servic¡os, corresponde a

aquel que se realice a través de alguno de los mecanismos establec¡do en la Ley

de Compras y en el Reglamento, incluyendo: Conven¡os Marco, Licitación Públ¡ca,

Licitac¡ón Pr¡vada y Tratos o Contratac¡ón D¡recta.

¡ capír! o vlldeloecrero N'25o, de 2oo4
5 Aplica Dcla¡¡eñ No3O.O46 de fecha 15 05 2013 de Contlaloía GeneÉl de lá Repúblicá
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5. El Sistema de lnformación de Compras y Contratación Pública y los otros

med¡os para la compra y contratación electrónica de las Entidades, es

adm¡n¡strado y ¡ic¡tado por la Dirección de Compras, compuesto por software,

hardware e infraestructura electrónica, de comunicaciones y soporte que perm¡te

efectuar los Procesos de Compra.



7. Los Derechos del Proveedor del l\¡ercado Púb¡ico, son los s¡guientes6

a. Derecho a entender los resultados de cada proceso.

b. Derecho a participar en mercado público ¡gual¡tariamente y s¡n discr¡minac¡ones

arb¡trarias.

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

bases de licitación.

d. Derecho a ¡mpugnar los actos de los organismos compradores del sistema.

e. A difundir y publicitar sus productos y servicios entre los organismos

compradores, previo o no relacionados con procesos de compra o contratación en

desarrollo.

f. Derecho a inscribirse en el registro oficial de contratistas de la Administrac¡ón del

Estado, ChileProveedores y a no entregar documentac¡ón que se encuentre

acreditada en éste7.

ARTíCULO 5.- PRINCIPIOS OUE RIGEN LA CONTRATACIÓN

ADMINISTRATIVA.

'1. Princ¡pio de Juridicidad: Los Procedimiento de contratación adm¡nistrativa y

las actuac¡ones de las autoridades competentes y demás funcionar¡os, deben

ajustarse a las normas de la Constitución Politica de la República y normas

complementar¡as, en especial la Ley No 18.575 Orgánica Constitucional de Bases

Generales de la Adm¡nistración del Estado, Ley N" 19.886 de Bases sobre

Contratos Administrativos de Suministro y Prestación de Serv¡cios y su

Reglamento, Ley N" 19.880 que Establece Bases de los Procedimientos

Administrativos que Rigen los Actos de los Órganos de la Administración del

Estado y Ley No 18.695 Orgánica Constitucional de Mun¡c¡palidades

2. Princ¡pio de Libre Concurrencia al Llamado Adm¡n¡strativo: Pueden

participar de un proceso de contratac¡ón administrativa todos los proveedores que

deseen presentar ofertas. Cabe destacar que, no es admisible l¡mitar la

participación de oferentes a una licitación pública estableciendo por ejemplo como

requisito: una determ¡nada cantidad de años de experiencia (la experiencia puede

establecerse como un factor a evaluar); exigir que los proponentes al formular su

oferta, deban estar inscritos en el registro de ChileProveedores, es procedente

requerir a los proveedores su ¡nscripción en dicho registro una vez adjudicada la

6 wW me.cadopubl co c /Pola /MP2lsecc ones/ e!es v reolar¡ento/derechos-deloroveedor. html
'Anículo 20" y 66" i¡oso 3'delDecreto Supremo N'250 de 2004 de M nrsteío de Haceñda
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l¡citación a fin de suscribir el pertinente contratosi exigir garantías

desproporcionadas; considerar ¡nhab¡lidades no ¡ncluidas en el artículo 4 de la Ley

N" 19.886; invalidar actos por erores no esenciales en ofertase.

3. Princip¡o de lgualdad: La l\,lun¡c¡pal¡dad debe dar igual trato a todos los

proveedores y jamás Establecer diferenc¡as arb¡lrar¡as entre estos.

4. Pr¡ncip¡o de Publ¡cidad y Transparencia: Los procedimientos de contratación

adm¡nistrativa son públicos, siendo obligac¡ón de la l\¡unicipalidad publ¡car en él o

los Sistemas de lnformación de compra y contratac¡ones de la Direcc¡ón de

Compras y Contrataciones (DCCP), la información básica relativa a sus

contrataciones. Excepcionalmente y a fin de proteger intereses de terceros podrá

establecerse reserva o secreto, mediante Decreto Alcald¡cio respecto de

determinados antecedentes de que disponga a propósito con ocas¡ón de a¡gún

procedimiento de contratación administrativa.

Como se trata de recursos públicos, es necesario que los procesos de compras y

contratación den garantías de transparencia a todos los actores impl¡cados. Se

trata de cuidar que la información se encuentre disponible para qu¡en lo requiera,

de manera de ev¡tar situaciones poco claras, discrim¡natorias o que atenten contra

la competencia.

5. Princ¡pio de Economia y Ef¡c¡enc¡a: De acuerdo a los cuales deberá

adjudicarse al oferente que, reun¡endo Ios requisitos exigidos por la Mun¡cipalidad,

haya presentado la oferta más conveniente a los intereses de la Mun¡c¡pal¡dad. En

términos de utilizar de la mejor manera posible los recursos disponibles para

satisfacer los requerimientos solicitados. Esto se traduce en dos aspectos; por un

lado, cu¡dar que la relación entre la calidad de los productos y sus costos sea la

adecuada y, por otro, que el proceso de compra sea realizado sin usar más

recursos que los estrictamente necesano.

6. Princ¡pio dé Ef¡cac¡a: Entendida como la necesidad de que las compras

perm¡tan sat¡sfacer una necesidad efect¡va, relac¡onada con los objetivos de la

organización.

3 Ap ca Orclañei Nol5 925 oe 'echa O O4.2OO8 de Corrralora Genera oe la cepüD ú
'gapl'cá Oiclame¡ N"37 867 de fecha 29 05 2014 y Dictáñen No47 806 de fecha 27 0O 2014. ambos de Conlra oria
General de a Repúblrca
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7. Pr¡ncip¡o de Gratuidad dé los Documentos de la Licitac¡ón: Las Bases, sus

modif¡cac¡ones y aclaraciones, la Adjudicación y el Contrato de Suministro o de

Servicio deberán estar siempre disponibles en et Sistema de lnformación en forma

gratuitalo. Lo anterior, sin perjuicio de aquellos casos que, por razones técnicas,

no estén disponibles en el c¡tado Sistema, proced¡endo entregarlas en ¡gualdad de

cond¡c¡ones a todos los ¡nteresados.

8. Principio de ldone¡dad Técnica y Financiera del Proveedor Ad¡udicado o

Adjudicatar¡o; La Mun¡cipalidad deberé adjudicar la contratación de que se trate

al oferente que, de entre todos los participantes que acred¡ten ¡doneidad técn¡ca y

financiera de acuerdo a las exigencias establecidas en las Bases respectivas, sea

el más conven¡ente para sus intereses.

10. Princip¡o de lndivisibilidad de las Contrataciones: La Municipalidad no

podrá fragmentar o dividir sus contrataciones, con el propósito de variar el

procedimiento de contratación, provocando la omis¡ón en la apl¡cación de la

normatival l

ll. Princ¡pio de Virtualidad: La l\¡un¡cipalidad deberá realizar todos sus procesos

de contratac¡ón utilizando los sistemas provistos para el efecto por Ja Direcc¡ón de

Compras. Tanto para elaborar Bases de L¡citación, recepción de documentación

administrativa, aprobaciones, autorizaciones ¡nternas, etc.

12. Pr¡ncipio de la no formalizac¡ón: El proced¡miento de contratación

adm¡nistrativa debe desarrollarse con senc¡llez y eficacia, de modo que las

formal¡dades que se exian sean aquellas ¡ndispensables para dejar constanc¡a

indubitada de lo actuado y ev¡tar perjuicios a los particulares.

'oArliculo 28" del Decreto N'250, de 2004, deltvlin sreao de Hac¡enda

" Ariculo 13'de Decrelo N.250 de 2OO4 dellr¡rnrster¡o de Hacenda
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9. Princip¡o de lntegridad: La adjud¡cación de los contratos debe realizarse de

acuerdo al mér¡to de la propuesta.



CAPíTULO III

GLOSARIO

ART|CULO 6.- DEFINICIONES: Para los efectos del presente Reglamento los

siguientes conceptos tienen el signif¡cado que se indica a continuación, ya sea en

plural o s¡ngular:

1. Adjudicación: Acto admin¡strativo fundado, por med¡o del cual la autoridad

competente selecciona a uno o más Oferentes para la suscripc¡ón de un

Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N'19.886, en adelante,

también, la "Ley de Compras".

2. Adjud¡catar¡o: Oferente al cual le ha s¡do aceptada una oferta o una

cotizac¡ón en un Proceso de Compras, para la suscripción del contrato

definit¡vo.

3. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el

conjunto de requ¡sitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la

Ent¡dad Licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan

el Proceso de Compras y el contrato def¡n¡tivo. lncluyen las Bases

Admin¡strativas y Bases Técnicas.

4. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autor¡dad competente

que contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos,

mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criter¡os de evaluación,

mecanismos de adjudicación, modalidades de evaluac¡ón, cláusulas del

contrato definitivo, y demás aspectos adm¡nistrat¡vos del Proceso de

Compras.

5. Bases Técnicas: Documentos aprobados por Ia autor¡dad competente que

cont¡enen de manera general y/o particular las especiflcaciones,

descripciones, requisitos y demás características del bien o servicio a

contratar.

6. Catálogo de Conven¡os Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus

correspond¡entes condiciones de contratación, previamente licitados y

adjud¡cados por la Direcc¡ón y puestos, a través de¡ Sistema de lnformac¡ón,

a disposición de las Entidades.

11 ),



8. Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en

virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

9. Contrato de Sumin¡stro de B¡enes lvluebles: Aquel que liene por objeto la

compra o el arrendamiento, incluso con opc¡ón de compra, de productos o

b¡enes muebles. Un contrato será cons¡derado igualmente de suministro s¡ el

valor del servicio que pud¡ere contener es infer¡or al c¡ncuenta por ciento del

valor total o estimado del contrato.

10. Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la

Administración del Estado encomiendan a una persona natural o jurídica la

ejecución de tareas, act¡vidades o la elaborac¡ón de productos intangibles.

Un contrato será cons¡derado igualmente de servicios cuando el valor de los

bienes que pudiese contener sean ¡nferiores al cincuenta por ciento del valor

total o est¡mado del contrato.

Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificarán en

generales y personales, los que a su vez podrán tener el carácter de

serv¡c¡os personales prop¡amenle tal y personales espec¡al¡zados según lo

señalado en el capítulo Xll.

11. Servicios Generales: Aquellos que no requ¡eren un desarrollo intelectual

intensivo en su ejecución, de carácter estándar, rutinario o de común

conocimiento.

12. Serv¡c¡os Personales: Son aquellos que en su ejecuc¡ón demandan un

intensivo desarrollo intelectual.

13. Serv¡c¡os Hab¡tuales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que

utilizan personal de manera intens¡va y directa para la prestación de lo

requerido por la entidad licitante, tales como servicios de aseo, seguridad,

alimentación, soporle telefónico, mantenc¡ón de jard¡nes, extracc¡ón de

res¡duos, entre otros.

7. Certificado de lnscripción Registro de Proveedores: Documento emit¡do por

la Direcc¡ón, que acredita que una determinada persona natural o jurídica se

encuentra inscr¡ta en el Registro de Proveedores o en alguna de sus

categorías.



14. Convenio lvlarco: Procedimiento de contratación realizado por la D¡rección de

Compras, para procurar el sumin¡stro directo de bienes y/o servicios a las

Entidades, en la forma, plazo y demás condiciones establec¡das en dicho

convenio.

16. Entidades: Los órganos y servicios ¡ndicados en el artículo 1'de la ley N'

18.575, salvo las empresas públicas creadas por ley y demás casos que la

ley señale.

'17. Ent¡dad L¡c¡tante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que

llama o ¡nvita a un Proceso de Compras.

18. Formulario: Formato o documentos elaborados por la Dirección, los cuales

deberán ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un

Proceso de Compras, a través del S¡stema de lnformac¡ón y de otros med¡os

para la contratación electrónica.

19. Ley de Compras: Ley No'19.886 de Bases sobre Conlratos Administrativos

de Suministro y Prestación de Servicios.

20. Licitación o Propuesta Privada: Proced¡miento administrat¡vo de carácter

concursal, previa resoluc¡ón fundada que lo disponga, mediante el cual la

Administración ¡nvita a determ¡nadas personas para que, sujetándose a las

bases f¡jadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionará y

aceptará la más conveniente.

21. Licitación o Propuesta Pública: Procedim¡ento administrativo de carácter

concursal mediante el cual la Administración realiza un llamado púb¡ico,

convocando a los interesados para que, sujetándose a las bases fijadas,

formulen propuestas, de enlre las cuales selecc¡onará y aceptará la más

conveniente.

22. Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando

una oferta o cotizac¡ón.
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15. Direcc¡ón de Compras o Dirección: La Direcc¡ón de Compras y Contratación

Pública.



23. Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que

corresponde a la Lista de bienes y/o serv¡cios de carácter referencial, que

una determ¡nada Entidad planifica comprar o contratar durante un año

calendario.

24. Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratac¡ón de

b¡enes y/o servicios, a través de algún mecanismo establecido en la Ley de

Compras y en el Reglamento, incluyendo los Conven¡os l\¡arcos, Licitación

Pública, Licitación Privada y Tratos o Contralación Directa.

25. Proveedor: Persona natural o jur¡dica, ch¡lena o extranjera, o agrupación de

las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

26. Proveedor lnscritoi Proveedor que se encuentra insclito en alguna de las

categorías del Registro de Proveedores.

27. Registro de Proveedores: Registro electrón¡co oficial de Proveedores, a

cargo de la Dirección, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

28. Reglamento: El presente reglamento

29. Sistema de lnformac¡ón: S¡stema de lnformac¡ón de compras y contratación

públicas y de otros medios para la compra y contratac¡ón electrónica de las

Entidades, administrado y licitado por la D¡rección de Compras y compuesto

por software, hardware e infraestructura electrónica, de comunicac¡ones y

soporte que perm¡te efectuar los Procesos de Compra.

30. Términos de Referencia: Pl¡ego de condiciones que regula el proceso de

Trato o Contratación Directa y la forma en que deben formularse las

cotizaciones.

3'1. Trato o Contratación Directa: Procedimiento de contratación que por la

naturaleza de la negociación debe efectuarse sin la concurrencia de los

requisitos señalados para la Licitación o Propuesta Públ¡ca y para la Pr¡vada.

32. Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los

Procesos de Compra de una Entidad Licitante en los térm¡nos previstos en el

artículo 5 de este reglamento.
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33. Usuario oferente: Persona natural o jurídica que util¡za el Sistema de

lnformación con el f¡n de participar en los Procesos de Compra que se

realizan a través de é1.

34. Usuario ciudadano: Persona natural o juríd¡ca que requiere información de

¡os Procesos de Compra a través del Sistema de lnformación.

35. Cotizac¡ón: Requerim¡ento de ¡nformac¡ón respecto de precios,

especificaciones y detalles del bien o servicio.

36. Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende

por documentos administrativos las certif¡caciones, antecedentes y en

general aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situac¡ón económica

y financ¡era de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar

actividades económicas reguladas.

37. Un¡ón Temporal de Proveedores: Asociac¡ón de personas naturales y/o

jurídicas, para la presentación de una oferta en caso de l¡citaciones, o para la

suscr¡pción de un contrato, en caso de un trato directo.

CAPiTULO IV

PLANIFICACIÓN DE COMPRAS

PLAN ANUAL DE COMPRAS. El Municipio deberá elaborar y evaluar un Plan

Anual de Compras que contendrá una lista de los bienes y/o serv¡c¡os que se

contratarán duranle cada mes del año, con indicación de su especif¡cación,

número y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquir¡rán o

contratarán dichos b¡enes y serv¡cios y la fecha aproximada en la que se publ¡cará

el llamado a partic¡pa.

Una Com¡sión de Finanzas, conformada por el Administrador N¡un¡c¡pal, Director

de la Secretar¡a Comunal de Planificación, Director de Control, Directora de

Administración y Finanzas, deberá visar el Plan Anual de Compras y el monto de

la compra y verificar si hay flujo de caja.
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ARTicuLo 8.- suJEclÓN AL PLAN ANUAL: Los Procesos de compras y

Contratac¡ón deberán formularse de conformidad y en la oportunidad determ¡nada

por el Plan Anual de Compras elaborado por el Municipio, previa consulta de la

respectiva disponib¡l¡dad presupuestar¡a, a menos que por circunstancias no

previstas al momento de la elaboración del Plan Anual de Compras hagan

necesario dejarlo de cumplirlo o se haya efectuado una modificación del mismo.

Bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga al Municipio a

efectuar Procesos de Compras en conform¡dad a é1.

ARTicuLo 9.- PUBLlcAclÓN Y REGlsrRo PÚBLlco: El Administrador del

Sistema publicará en el Sistema de lnformación el Plan Anual de Compras

preparado por la Secretaria Comunal de Planif¡cación, en la forma y plazos que

establezca la D¡recc¡ón de Compras Púbiicas12. ldealmente, en la primera

qu¡ncena del mes de Enero del año en que rija y como fecha máxima el 15 de

Marzo del año en cuestión.

ARTÍCULO IO.- CONTROL, ACTUALIZACIÓN Y MODIFICACIONES: LA

Secretaria Comunal de Planificación llevará el control presupuestario y el

porcentaje de cumplimiento, realizará las actualizaciones y modif¡caciones al Plan

Anual de Compras y podrá fundadamente modificarlo en cualquier oportunidad,

informando tales modif¡caciones en el Sistema de lnformación, a través del

Administrador del Sistema.

CAPITULO V

BAJA COMPLEJIDAO: Se entenderán aquellas Compras y/o Contratac¡ones

entre 1 a 99 Unidades Tributarias Mensuales realizadas de manera habitual, no

obstante. cuando se trate de licitaciones entre 100 e ¡nfer¡or a 1.000 Un¡dades

Tributar¡as Mensuales de simple y objetiva especif¡cación y que asi se hayan

establec¡do en la Bases y/o en los Térm¡nos de Referenc¡a se consideraran

contrataciones de baja complej¡dad.

Las Bases de Licitación de las compras hasta 99 Unidades Tributarias Mensuales,

serán preparadas por la Unidad de Adquisiciones, de la Dirección de

Adm¡nistración y Finanzas, con las Bases Técnicas y/o Términos Técn¡cos de

Referencia, suministrados por la Unidad requirente.

i':A.tculo 100" deloecráo N'250, de 2004, deli,'linslero de Hacienda

ARTiCULO I1.- TIPOS DE CONTRATACIONES SEGÚN COMPLEJIDAD.



Luego, las Bases de Licitación de las compras igual o superior a '100 Unidades

Tributarias l\.4ensuales, serán preparadas por la Secretaría Comunal de

Planificación, con las Bases Técnicas y/o Términos Técnicos de Referencia,

sumin¡strados por la Unidad requirente.

Las contratac¡ones de baja complej¡dad se formalizarán med¡ante la emisión de

Orden de Compra y posterior aceptación de esta por parte del proveedor, quien se

entenderá notificado una vez transcurridas 24 horas de su publ¡cación. De no ser

aceptada por el proveedor, el Municipio podrá solicitar su rechazo, entendiéndose

defin¡tivamente rechazada una vez transcurr¡das 24 horas desde dicha solicitud.

ALTA COMPLEJIDAD: Sin perjuicio de lo establecido en el párrafo anterior, se

entenderán de Alta Complej¡dad, aquellas Compras y/o Contratac¡ones igual o

super¡or a 100 Unidades Tributar¡as Mensuales que requieran mayor

especificac¡ón en sus requerim¡entos, considerando particularmente el tiempo

requerido para que los proponentes preparen sus ofertas, el grado de dificultad

para ejecutar lo contratado y principalmente el tiempo que el Proveedor o

Contratista mantendrá el vínculo con la Municipalidad, situación que será

cal¡ficada por la Unidad Licitante o Contratante. Con todo, las contrataciones que

correspondan a mantenciones en el tiempo, ¡ndependiente de sus montos, serán

consideradas siempre de Alta Complejidad.

Estas Bases de Licitación serán preparadas por la Secretaría Comunal de

Plan¡ficación, con las Bases Técn¡cas y/o Términos Técnicos de Referenc¡a,

sum¡nistrados por la Unidad requirente; siendo visadas por la Asesoría Jurídica

Munic¡pal, D¡rección de Control y por el Adm¡n¡strador Municipal para

poster¡ormente ser aprobadas por el Alcalde mediante Decreto Alcaldic¡o. La

adjudicac¡ón será sanc¡onada mediante Decreto Alcald¡c¡o fundado y deberá ser

publicado en el Portal.

El adjud¡catario no podrá dar in¡c¡o a sus obligaciones, sino una vez que se

encuentre totalmente tramitado el acto adm¡nistrativo que aprueba el contrato y

entregada la garantía de fiel y oportuno cumplimiento del mismo. Para la

contratac¡ón de Bienes o Servicios por montos mayores a 1.000 Unidades

Tributarias Mensuales se deberá totmalizat s¡empre con ¡a suscripción de un

conlrato. Las contrataciones de Alta Complej¡dad deberán ser gestionadas hasla

el envío de la Orden de Compra en el Portal Mercado Público por la Secretaria

Comunal de Planificación.
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DE LOS PROCESOS DE COMPRA

ART¡CULO I2.. DE LA OBLIGATORIEDAD DEL USO OEL SISTEMA. SE dEbETá

cot¡zar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar

todos los procesos de adqu¡s¡c¡ón y contratación de bienes, servicios y obras a

que alude la Ley de Compras, ut¡lizando solamente el s¡stema electrónico o digital

que establezca al efecto la Dirección de Compras .v contratac¡ón Pública]3, sin

periuicio de las c¡rcunstancias establecidas en el artículo 62 del Reglamento.

ARTICULO 13.- TIPOS DE CONTRATACIÓN: Las Adquisiciones de Bienes y las

Contrataciones de Servicios, que se efectuarán en la Municipalidad, se realizarán

mediante:

1. Contratac¡ones realizadas por Convenio Marco

2. contrataciones por Licitación Pública

3. Contrataciones por Licitac¡ón Privada o Contratación por Trato Directo

ARTiCULO 14.- CONVENIO MARCO. El Convenio Marco, es un mecan¡smo de

compra defin¡do en la Ley N" 19.886 de Compras Públicas cuyos princ¡pales

objelivos son:

/ Ofrccet a los compradores productos y servicios en condiciones técnicas y

comerc¡ales óptimas, particularmente en términos de precio y plazo de

entrega.

/ Reducir los costos y r¡esgos admin¡strativos en las adquisiciones de b¡enes y

servicios comúnmente requeridos por los distintos organismos públicos,

disminuyendo los ¡nventarios y el t¡empo para .ealizar estos procesos,

liberando asi recursos humanos para otras tareas.

Los productos y servicios en Convenio Marco están d¡spon¡bles en el Catálogo

Electrón¡co Ch¡le Compra Express, d¡sponible en oDublico.cl

i3A.ticulo 18', Ley 19 886
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USO DE CONVENIO MARCO: Para las l\¡un¡cipalidades la suscripción de

Convenios Marco no es obl¡gator¡a, sin perju¡c¡o que pueden adherir

voluntariamente a los mismos, según lo señalado en el artículo 30', letra d), ¡nc¡so

3, de la Ley de Compras Públicas.



Por lo tanto, es deseable que las d¡st¡ntas Unidades aulorizadas para cotizar o

licitar en el Sistema de Compras Públicas, cons¡deren como pr¡mera opción de

compra los productos y servicios en Conven¡o Marco.

INSTRUCCIONES PARA EL USO DE CONVENIO MARCO.l4

l. VARIABLES A CONSIDERAR: El S¡stema de Convenio Marco es un Catálogo

Mult¡ Proveedor. Esto implica que un mismo producto o servicio en Convenio

Marco puede ser ofrecido por distintos proveedores, por lo tanto, la decis¡ón

de compra debe considerar distintas var¡ables, tales como;

a. Calidad: Los estándares de cal¡dad de los productos y servic¡os en Convenio

Marco se definen en las respect¡vas Bases de Licitación. Sin embargo, sobre este

nivel, los distintos proveedores pueden ofrecer productos o serv¡cios de distinta

calidad. Respecto de este punto, se sugiere rev¡sar características como:

desempeño, mater¡ales, rend¡miento, certif¡caciones, garantías, respaldo, costo de

insumos, etc.

b. Prec¡o: Un mismo producto puede ser ofrecido a distintos precios en el

Catálogo, dependiendo de la oferta de cada proveedor y de las condiciones

comerciales complemenlar¡as.

Con el propósito de mejorar la percepción de precios y cond¡ciones comerciales de

los productos ofrec¡dos en la t¡enda de Convenio Marco, la Direcc¡ón de Compras

implementó la funcionalidad de reportar precio en su tienda v¡rtual Chilecompra

Express.

c. Plazo de Entrega del Pedido: El proveedor debe entregar el pedido en el plazo

definido en la ficha del proveedor en el Catálogo Electrónico.

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 d¡stintas Cond¡ciones Comerciales depend¡endo de la oferta

de cada proveedor. Cada Convenio tiene caracler¡st¡cas distintas dependiendo del

tipo de producto o serv¡c¡o en cuestión, sin embargo las más frecuentes son:

'/ Monto Mínimo de Orden de Compra: Es el valor mínimo de la Orden de

Compra que el proveedor está dispuesto a aceptar.

1a D(ec1va N'5 de fecha 06 de oclubre de 2006. re aliva a ComDras a través de Co¡venio l¡arco
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/ Tiempo de Repos¡ción: Es el tiempo que el proveedor demorará en cambiar

un producto o serv¡cio con problemas, que haya sido adquirido por Convenio

Marco.

'/ Costo de Flete: Corresponde al costo de despachar los productos o servicios

comprados a través de Convenio Marco al comprador específico. Si el

despacho se hace dentro de la región base del proveedor, este costo es cero.

e. Serv¡cios Ad¡c¡onales: Los distintos proveedores en Conven¡o Marco

refuerzan su oferta mediante servicios adicionales para los bienes o servic¡os que

se ofrecen. Estos pueden incluir asesorias especializadas para la utilización de

productos, la posibilidad de disponer de productos en demostración y soporte

permanente entre otros.

f. Plazo de Pago: Las condiciones ofrecidas en los Convenios Marco por parte de

los proveedores ¡mplican asumir el compromiso de pago en el más breve plazo.

Por lo tanto siempre hay que verif¡car si el Convenio contiene cláusulas de plazos

de pago, las cuales deben cumplirse estrictamente para no perjud¡car o

desincentivar la participación de los proveedores en estos Convenios.

2. ACEPTACIÓN DEL PRODUCTo: siempre que use convenio Marco

considere que los productos ) servicios disponibles son los que están en la tienda

virtual y por lo tanto, si su requerimiento no puede ser cub¡erto con esa oferta debe

segu¡r los procedimientos alternativos indicados en la normat¡va vigente. En

consecuencia, no negoc¡e variaciones de productos,

Cuando reciba el pedido rev¡se que cumpla con lo estipulado en la respect¡va

orden de Compra Electrónica. No acepte una guia de despacho o factura si no

está conforme. Trate de resolver el problema directamente con el proveedor, si

esto no es posible, comuníquese con la Dirección de Compras mediante los

formularios en línea disponibles en el sistema u¡¡ !![i]cspopla!1.

3. MULTAS Y SANCIoNES: Cada producto o servicio en Conven¡o Marco cuenta

con condiciones comerciales previamente defin¡das, como se indicó

precedentemente, estas pueden ser: t¡empos 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 Licitación de

cada Conven¡o Marco y para la Municipalidad se harán efectivas mediante el

ingreso del monto establecido como multa del proveedor o contrat¡sta en Tesorería
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Municipal, la copia del comprobante de ingreso deberá adjuntarse a la factura

correspondiente. Sin el Comprobante de lngreso de la lvlulta no se procederá al

pago respectivo.

b. Sanc¡ones: Las sanc¡ones serán aplicadas por la Dirección de Compras, a

requer¡mienlo expreso y formal de la Municipalidad. El procedimiento para solicitar

la aplicación de la sanc¡ón o cobro de la Boleta de Garantía, es el s¡gu¡ente:

El mun¡cip¡o deberá remitir a la Dirección de Compras un oficio donde conste

el número de la Orden de Compra, la fecha de emisión de la Orden de Compra,

las razones que fundamentan la solicitud de aplicación de la sanción requerida, la

explicac¡ón del proveedor si la hubiere, una copia de la Orden de Compra y la

sol¡citud expresa a la Dirección de compras de la aplicación de alguna de las

sanciones establecidas en el presente Convenio.

4. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA: Se deben revisar

las Bases de Lic¡tac¡ón de cada Convenio Marco, previo al envío de la Orden de

compra, ya que en caso de ser necesario, se deberá acompañar como archivo

adjunto, el cert¡flcado extend¡do por el mun¡cipio, acreditando que cuenta con la

debida disponibilidad presupuestar¡a para adquirir los productos o servicios

requeridos.

5. ACUERDO COMPLEMENTARIO: Por acuerdo entre el l\¡unic¡pio y el

proveedor adjudicado podrá suscr¡birse un acuerdo complemenlario, en el cual se

consigne, entre otras cosas el monto de la garantía de fiel cumplimiento si

existiere, además de las cond¡ciones particulares de la contratación, como

condiciones de entrega, modalidades de pago, u otras cond¡c¡ones especiales,

que en todo caso, no podrán apartarse de los aspectos regulados por las

presentes Bases y por el Convenio l\¡arco suscrito entre la Dirección de Compras

y el respectivo adjudicatario.

GRANDES COMPRAS SOBRE 1.OOO UNIDADES TRIBUTARIAS MENSUALES:

En compras por Convenio lvlarco super¡ores a 1.000 Un¡dades Tributar¡as

Mensuales se deberá real¡zar un proceso denom¡nado Grandes Compras. 'tos
documentos que contienen la llamada lntención de Compra no so, Eases de

Licitación
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No corresponde, por lo tanto, que en su texto se contengan dispos¡c¡ones propias

de un pl¡ego de cond¡c¡ones apl¡cable a una l¡c¡tac¡ón pública, tales como la

exigenc¡a de ¡nscipc¡ón en ChileProveedores, y la fiación de criteríos y sub-

cr¡terios de evaluac¡ón distintos"l 5.

Elaborada la ¡ntención de compra, deberá ser v¡sada la Secretaria Comunal de

Planif¡cación, Dirección de Control, Asesoría Jurídica y autorizado por el

Administrador l\¡unicipal, proceso que se descr¡be en el flujograma de información

respectivo.

La lntenc¡ón de Compra siempre deberá ind¡car, a lo menos, las siguientes

materias:

'L La fecha de decisión de compra: Al respecto, debe recordarse que de

acuerdo al arlículo 14 bis dél Reglamento de la Ley No19.886, la comunicación de

la lntenc¡ón de Compra debe set rcalizada con la debida antelación, considerando

los t¡empos estándares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o

serv¡c¡os solicitados, plazo que en ningún caso será ¡nfer¡or a los 10 dias corridos

antes de la emisión de la Orden de Compra electrónica. Se recom¡enda

contemplar plazos amplios, superiores al mínimo, que permitan a los proveedores

preparar adecuadamente sus ofertas.

2. La descr¡pción de ítem o producto requerido: El ¡tem o producto requer¡do

debe corresponder a alguna de las categorías y tipos de producto adjudicados,

por lo que aquél debe encontrarse en el catálogo del respectivo convenio marco,

ya sea que se haya ad¡ud¡cado originalmente en la licitación del conven¡o Marco,

o bien, que haya sido incorporado posteriormente al catálogo en conformidad a la

cláusula de actualización de productos de las Bases de Licitación.

En relación a lo señalado, no resulta procedente que los compradores contacten

directamente a los proveedores para solic¡tarles la incorporación al catálogo de

uno o más productos, con la f¡nalidad de someter a dichos productos a un llamado

especial, a través del mecanismo de las Grandes Compras, a menos que dicho

requer¡miento se haya formulado en forma transparente, a través del foro públ¡co

de Grandes Compras disponible en la plataforma www.chilecompra.ci.

15 Directiva de Conlraiación Pública No15, de fecha 30 de mazo de 2017. lnstrucciones Pa.a la aPlicación dei

mec€ñismo de Grandes Coñpras
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Sin perjuicio de lo anterior, cabe enfatizar que toda solicitud de actualización de

productos en el catálogo de conven¡os marco, debe ser formalmente planteada

por el proveedor a la D¡recc¡ón de Compras, a través de las apl¡caciones )

canales que se han dispuesto para este fin, según las reglas establecidas en las

respect¡vas Bases de Licitación del Convenio l\.4arco.

Por último, debe ex¡st¡r una singularización prec¡sa de los productos a adquirir a

través del mecanismo de Grandes Compras, posibil¡tándose de este modo que se

asocie la identidad de aquéllos con la de los productos descritos en las Órdenes

de Compra que en definitiva se em¡tan.

De esta manera, cabe advertir que en el evento de que una ent¡dad pública

requiera la adquisición de uno o más productos, en un sólo proced¡miento de

Grandes Compras, deberá singularizar en la lntención de Compra el l¡stado

completo de los productos requeridos, no pudiendo dicho documento lim¡tar la

deflnición a tan sólo uno de aquéllos. Así, a modo ejemplar, cábe señalar que si el

munic¡pio pretende comprar a través de un procedimiento de Grandes Compras un

conjunto de productos que comprenda "cuadernos", "reglas", "láp¡ces" y

"sacapuntas", el munic¡pio debe descr¡bir en su lntención de Compra el listado

completo, no pudiendo restr¡ngir la def¡nición del requerimiento únicamente 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 lntención de Compra, y

!q pueden ser modificadas por la entidad pública con posterioridad a la

publicación de d¡cho documento.

4. Los criterios de evaluac¡ón: La lntenc¡ón de Compra debe def¡nir

taxativamente cuáles son los criter¡os que se emplearán para evaluar tas ofertas

recib¡das, así como sus ponderaciones, con la flnalidad de seleccionar a la oferta

ganadora. Dichos cr¡terios deben cumplir con las cond¡c¡ones que se exponen a

continuación:
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DE LOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN A UTILIZAR EN UN PROCESO DE

GRANDES COMPRAS: El articulo 14 bis del Reglamento de la Ley N" 19.886

d¡spone, que la respectiva entidad pública deberá seleccionar la oferta más

conveniente según el resultado del cuadro comparativo que deberá confeccionar

sobre la base de los criterios de evaluación y ponderaciones definidas en las

bases de l¡c¡tac¡ón del Conven¡o Marco respect¡vo, en lo que les sean

apl¡cables.

Por lo tanto, no se podrán contener en la lntención de Compra criterios de

evaluación adicionales, distintos a los previamente cons¡derandos en las bases

de licitac¡ón del Convenio N¡arco.

En relación a los criterios de evaluación, no ex¡ste obligación de ut¡l¡zar la

totalidad de los cr¡ter¡os establec¡dos en las bases, sino que ún¡camente

aquellos que se est¡men idóneos, atend¡da la naturaleza del producto o

servicio requerido.

El mun¡c¡pio podrá incorporar en la lntención de Compra un determinado criterio

de evaluación preestablec¡do en las bases, comprend¡endo 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 l\4arco.

Consecuentemente, no procedería que en la lntención de Compra se agreguen,

dentro de un determinado criterio, nuevos sub-criterios, no previstos en las Bases

de Lic¡tación.

Alternativamente, el municip¡o podrá optar por el empleo, en forma selectiva,

de uno o más de los sub-cr¡ter¡os que componen un cr¡t€r¡o más general,

prescindiendo de la utilizac¡ón integral del criterio cons¡derado como un todo. De

este modo, cabe señalar, a vía ejemplar, que s¡ las Bases de Licitación

contemplasen el cr¡terio "Condiciones Comerciales", compuesto por los sub-

criterios "Precio" ) "Descuentos", procederia que la Municipal¡dad establezca en la

lntenc¡ón de compra como único criterio de evaluación el sub-criterio "Precio",

prescindiendo del sub-criterio "Descuento" (dado que si se pretende comprar

cantidades ciertas ) determinadas, el descuento deb¡era estar considerado en el

precio).

Tratándose de una Gran Compra de bienes o serv¡c¡os estándar de simple y

objet¡va especificación, esto es, de productos no diferenciados en su desempeño )

en sus caracter¡sticas, tales como su duración, product¡vidad, soporte )-

rendim¡ento, entre otras, se recomienda la utilización exclusiva del criterio "Precio".
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La posib¡l¡dad de que el municip¡o utilice selectivamente en la lntención de

Compra, uno o más de los cr¡terios o sub-criterios de las bases (y por

consiguiente descarte otros), implica necesar¡amente alterar las ponderaciones

or¡g¡nales establecidas en las bases del Conven¡o Marco, pero dicha alteración no

debe ser arbitraria, debiendo obedecer al sigu¡ente principio: Los cr¡terios o sub-

criter¡os seleccionados para la Gran Compra deberán mantenér las

ponderaciones preestablecidas en las bases, con la adición del peso

porcentual de las ponderaciones correspond¡entes a los criterios o sub-cr¡terios

descartados. De este modo, el peso porcentual de las ponderaciones de los

criterios y sub-criterios descartados en Ia Gran Compra, deberá distr¡bu¡rse

proporcionalmente entre aquéllos que si se util¡zarán en la Gran Compra.

DE LA SELECCIÓN DE LA OFERTA EN UN PROCESO DE GRANDES

COMPRAS; El procedimiento de Grandes Compras no corresponde a una

licitac¡ón pública, razón por la cual no procede que se haga referencia al concepto

de "adjudicación", el contexto de una Gran Compra.

Empleando la term¡nología del artículo 14 bis del Reglamento de Compras, cabe

señalar que el procedimiento de Grandes Compras no culminará mediante la

"Adjudicación del contrato", sino mediante Ia selecc¡ón de la oferta, la que, a su

vez, deberá fundamentarse en un Decreto Alcald¡c¡o aprobatorio de la

Adqu¡sición.

El Decreto Alcaldicio de selección, debe ser fundado, conteniendo en sus

considerandos los fundamentos de hecho ] de derecho que justifican la selección

de la oferta ganadora. De acuerdo al articulo 14 bis, la base de esa

fundamentación debe encontrarse en estricta aplicación del cuadro comparat¡vo

de las ofertas, de acuerdo a los cr¡terios de evaluación contemplados en la
lntención de Compra (y pre-establec¡dos en las Bases de Licitación). Asimismo,

de acuerdo al articulo 20 de la Ley 19.886, el Decreto Alcaldicio debe ser

publicado en la p lataforma www.mercadopub¡ico.cl
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DE LOS ACUERDOS COMPLEMENTARIOS Y DE LAS GARANTIAS DE FIEL

CUMPLIMIENTO EN UN PROCESO DE GRANDES COMPRAS: Se recomienda

que las adquis¡ciones material¡zadas a través del mecan¡smo de Grandes

Compras, dado los montos involucrados, se perfeccionen med¡ante un Acuerdo

Complementario suscrito por la autoridad competente del municipio y por el

representante legal de la empresa seleccionada.



Por lo tanto, la lntención de Compra debe contemplar la pos¡bilidad de suscribir un

acuerdo complementar¡o, en el cual, se podrá establecer, el monto de la

garantia de flel cumpl¡miento, si existiere, así como todas las otras condic¡ones

particulares de la adquisición.

Tales condiciones especiales, en todo caso, no podrán apartarse de los

aspectos regulados por las bases de licitación del Convenio Marco. Cuando

se solicite una garantia de f¡el cumplimiento, su monto será aquel especificado en

las respectivas bases de licitación del Convenio Marco.

Las sanciones a aplicar por los incumpl¡mientos en el suministro de los bienes o

los servicios adquir¡dos en virtud de una Gran Compra (multas, cobro de garantía

de fiel cumplimiento, término unilateral y anticipado de contrato, etc.), deben

corresponder a aquéllas previamente singularizadas en las bases de licitación del

Convenio Marco. En caso que se apliquen sanciones, éstas deberán informarse a

la Dirección de Compras.

ESQUEMA DE UN PROCESO DE GRANDES COMPRAS CON SUSCRIPCIÓN

DE UN ACUERDO COMPLEMENTARIO

1.- Selección de la oferta

3.- F¡rma de acuerdo

complementario (Contrato)

i

6.- Aceptac¡ón de la

Orden de Compra pof el

Proveedor

@ @
5.- Envio de orden

de compra a través

del Portal Mercado

Público

En todas las Órdenes de Compra electrónicas que se generen a partir de un

m¡smo proceso de Gran Compra, deberá incorporarse el lD de la Gran Compra y

el número del Decreto Alcaldicio que aprobó la adquisición, la disponibilidad

presupuestaria y el cuadro comparativo de las ofertas rec¡bidas en aquel proceso.

2.- Decrelo

Alcald¡cio que

selecc¡ona la ofeña

4.- Decreto Alcald¡cio que

aprueba el acuerdo

complementario
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En caso que se decida de¡ar s¡n efecto el Proceso de Grandes Compras antes

del cierre o no seleccionar ninguna oferta, la lntenc¡ón de Compra deberá ser

"dejada s¡n efecto" mediante Decreto Alcaldicio, con las mismas visaciones que

rigieron para la publicac¡ón de la lntención de Compra.

ARTICULO I5.- LICITACION PUBLICA.

CIRCUNSTANCIAS EN QUE PROCEDE LA LICITACIÓN PÚBLICA: CUANdO NO

se opte voluntariamente aplicar el proced¡miento de Convenio Marco, las

adquis¡c¡ones de b¡enes y la contratación de servicios, se real¡zarán a través de

L¡citación Públ¡ca. Esta será s¡empre obl¡gatoria, con las excepciones que se

ind¡can en el articulo 80 de la Ley No '19.886 y en el articulo 10' del Decreto N"250,

de 2004, del Ministerio de Hacienda.

Asimismo, podrá usarse este proced¡miento de contratación aun cuando sean

susceptibles de aplicación los de licitación privada o trato o contratación directa, si

la Municipal¡dad así lo dispone.

Los derechos y obl¡gaciones que nacen con ocas¡ón del desarrollo de una

licitación serán ¡ntransféribles, sin perjuicio que una norma legal espec¡al perm¡ta

expresamente la ces¡ón de derechos y obligacionesl6.

FORMULACIÓN DE LAS BASES: Las Bases de L¡c¡tac¡ón. deben ser

confeccionadas por la unidad de compra correspond¡ente aprobada su publ¡cación

siempre por Decreto Alcaldic¡o. Todas las etapas de los procedimientos de

contratación, deben efectuarse a través de la plataforma www.mercadopublico.cl o

la que haga sus veces.

ro Artículo 14' Ley 19 886
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En el caso de ex¡st¡r la necesidad de rebajar los días de publicación en las

L¡citaciones de Baja Complej¡dad, la Unidad requ¡rente deberá fundamentar que

la contratación es de s¡mple y objet¡va espec¡ficac¡ón en el formulario de

solicitud. Los p¡azos se reberarán siempre que la licitación no contemple

visita a terreno, entrega de mueatras y no correspondan a servicios de

mantención en el t¡empo (hab¡tuales), que represente para la Municipalidad un

riesgo de no recibir ofertas en un plazo reducido.



La información que se proporc¡one a través de la citada plataforma debe ser

íntegra siendo obligación que contenga la total¡dad de las Bases Administrativas y

Técnicas, aclaraciones, respuestas y cuadros comparativos de evaluac¡ón hasta

su adjudicación, además se debe publicar el contrato y la orden de compra

respectiva.

PARTICIPANTES EN UNA LICITACIÓN PÚBLICA: Podrán participar en

Licitaciones las personas naturales o jur¡dicas, chilenas o extranjeras, que

acrediten su situac¡ón f¡nanc¡era y técn¡ca, legalmente const¡tuidas y establecidas

con agencias en Chile, que cumplan con los requerimientos establecidos en las

respectivas Bases y que estén hab¡l¡tados para efectuar ofertas, a través del

Sistema de lnformac¡ón, s¡n periuicio que se encuentren inscritas en el Reg¡stro

Oficial de Contrat¡stas de la Admin¡stración, que se encuentra a cargo de la

Dirección de Compras y Contratación Pública, al momento de suscrib¡r el contrato

respectivo.

Quedarán excluidos quienes, al momento de la presentación de la oferta, de la

formulación de la propuesta o de la suscripción del contrato, hayan s¡do

condenados por prácticas antis¡ndicales o infracc¡ón a los derechos fundamentales

del trabajador o por los delitos concursales establecidos en los artículos 463 y

siguientes del Cód¡go Penal, dentro de los anteriores dos años'7, de conformidad

con lo establecido en los inc¡sos 1 y 4 del artículo 6 de la Ley N' 19.886.

El NIun¡cipio no podrá suscribir contratos con funcionarios Directivos de la

Municipalidad de Buin, n¡ con personas unidas a ellos por los vínculos de

parentesco descritos en la letra b) del artículo 54" (personas que tengan calidad

de cónyuge, hios, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consangu¡nidad

y el segundo de afinidad) de la Ley N" 18.575, Ley Orgán¡ca Constitucional de

Bases Generales de la Admin¡stración del Estado, ni con sociedades de personas

de las que los d¡rectivos antes mencionados formen parte, ni con soc¡edades

comanditas por acciones o anónimas cerradas en que aquéllos o éstas sean

accionistas, ni con sociedades anónimas abiertas en que aquéllos o éstas sean

dueños de acciones que representen el 10% o más del capital, ni con los gerentes,

administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades

antedichas.

i7 Articu o ¿' Ley 19 660
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Asimismo, no podrán part¡cipar las personas jurídicas condenadas a ¡a pena de

prohibición de celebrar actos y contratos con organismos del Estado, establecidas

en la Ley 20.393 que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas

en los delitos de lavado de activos, financ¡am¡ento del terror¡smo y delitos de

cohecho que ind¡ca18.

coNTENtDo MiNtMo DE LAS BASES DE LtctTActÓN.relos aspectos a

contemplar o incluir en las Bases de Licitación son los siguientes:

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

ofertas sean aceptadas: Es importante señalar que todos o parte de los

antecedentes para ofertar, pueden estar en Chileproveedores, en cuyo caso no

sérá necesario adjuntarlos a la oferta y podrá acreditalos a través de dicha

plataforma, lo que deberá ind¡carse expresamente por el proveedor al momento

de ofertar.

2. Espec¡ficac¡ones de B¡enes y/o Servicios a Contratar: deberán ser

genéricas, sin hacer referencia a marcas específicas. En el caso que sea

necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso,

bienes o serv¡c¡os equ¡valentes de otras marcas o genéricos agregándose a la

marca sugerida la frase "o equ¡valente".

3. Etapas/plazos de licitación. Se debe incorporar todos los hitos de la
licitación, tales como fecha de cierre, fechas de preguntas y respuestas, fecha de

adjudicación, etc. Los hitos obl¡gatorios son:

a. Fecha de Publicac¡ón: Esta fecha es generada por el s¡stema y queda definida

por el día y la hora en que se hace efectivamente la publicación.

b. Fecha Cierre de Recepc¡ón de Ofertas Fecha y Hora L¡mite para que los

¡nleresados entreguen sus ofertas a través del sistema. Los plazos de

public¡dad establecidos en el art. 25o del Decreto N'250, de 2004, del Ministerio

de Hacienda, son mínimos, por lo que se debe considerar:

r' El plazo de c¡erre para la recepción de ofertas no podrá vencer en días

inháb¡les ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un día inhábil, antes

de las quince horas.

16 AnicLrro 8. y loo Ley 20 393'an cJro 22o oelOec€ro N'250. oe 2004. oell,linsre'o de Haoenda
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" Plazos Prudenc¡ales: Aún así es necesario dar a cada proceso el plazo

prudencial que requiera para la preparac¡ón )r presentación de ofertas, tanto

para las preguntas ]' respuestas. Se debe cons¡derar los d¡as sábados,

domingos y festivos que involucra el proceso.

/ Establecer la fecha y hora de las aclaraciones y de las respuestas en dias

hábiles posterior a la visita a terreno.

"'Se recomienda incluir en las Licitaciones de Alta Complejidad, la opc¡ón de

extender automát¡camente la fecha de publicación en 2 días hábiles, en

caso que, se rec¡ban menos de 3 propuestas al momento del cierre de

recepc¡ón de ofertas.

c. Fechas de Foro de Preguntas y Respuestas

" Fecha y Hora de ln¡c¡o de Preguntas. Se fia la fecha y hora en que se ¡n¡cia

el proceso de preguntas y respuestas.

r' Fecha y Hora de Final de Preguntas. Se fija la fecha y hora límite para

hacer preguntas. En caso de existir visita a terreno, la fecha final de

preguntas debe ser poster¡or a la visita.

d. Fecha y Hora de Publicación de Respuestas. Se fia la fecha y hora lím¡te en

que se publicarán las respuestas a las preguntas real¡zadas por los oferentes

incluyendo además las aclaraciones que sean necesarras para una mejor

interpretación de ias Bases. Cabe señalar que las respuestas deberán ser

autorizadas mediante Decreto Alcaldicio En caso de existir aclarac¡ones estas

deberán igualmente ser sanc¡onadas por acto admin¡strat¡vo.

e. Fecha de Acto de Apertura Electrón¡ca. Se debe fijar la fecha y hora en que

se realizará el Acto de Apertura Electrón¡co. En la fecha y hora indicada, el

S¡stema l¡berará las ofertas recibidas, las cuales quedaran a d¡sposición de todo el

público una vez abiertas.

f. Fecha de Adjudicación. Se debe establecer la fecha y hora en que se

publicarán los resultados del proceso.

30

. Cuando la adjud¡cación no se realice dentro del plazo señalado en las Bases

de L¡c¡tac¡ón, la Municipalidad deberá informar en el Sistema de

lnformación las razones que justifican el incumplimiento del plazo para

adjud¡car e ind¡car un nuevo plazo para la Ad¡udicación, debiendo estar

contemplada previamente en las Bases Admin¡strat¡vas de la Licitac¡ón



esta posibilidad2o. El Portal lvlercado Público da la opción para modificar la

fecha de adjudicación y fundamentar la razón por la cual se prolongó la

adjudicac¡ón.

g. Además se deben ¡ncluir todos los demás h¡tos pertinentes de la l¡c¡tac¡ón, es

dec¡r, las etapas y plazos, que según los procesos requiera la l¡c¡tac¡ón, tales

como

/ Fecha y hora de visita a terreno, con indicación si la v¡s¡ta es voluntaria u

obligatoria, y si es obligatoria establecer los efectos derivados de su

incumplim¡ento.

" Fecha y hora limite para entrega de muestras:

,' Fecha de Entrega de Antecedentes en Soporte Fisico

/ Tiempo de Evaluación de Ofertas

/ Fecha de Firma de contrato

r' Agregar fechas de otros hitos especificas de la lic¡tac¡ón, como reuniones

explicativas, entrev¡stas, etc.

Las Bases de L¡citación podrán contemplar como cláusula la "Facturac¡ón

Electrón¡ca". En este caso se deberá ¡ndicar el correo electrónico del func¡onario

responsable de la tram¡tación de esta, al cual el proveedor podrá remitir d¡cho

documento.

5. Plazo entrega del B¡en y/o Servicio. Se debe establecer con la máx¡ma

claridad posible los plazos de entrega del bien o los plazos asoc¡ados a los

d¡ferentes hitos de los servicios a contratar.

'?o ArlÍcu o 41 ' Adjudrcac ón de á Oferta y Not¡l¡cac¡ón, Decrelo N'250. de 2004 del I\¡ nrsle.ro de Hac¡enda

,¡

4. Modal¡dad de Pago. Se debe establecer la modalidad de pago de la compra o

contratación, es decir, cómo y cuándo se pagará el contrato. Las modalidades

posibles de pago son:

a. Por estados de avance.

b. Contra recepción conforme.

c. A 30 dias posterior a recepción conforme de la Factura.

d. Las que las propias Bases Administrativas de la Licitación establezcan.



6. Naturaleza y Monto de las Garant¡as. Son instrumentos financieros, que

representan una caución a favor de qu¡en se emite. En el mercado se encuentran

d¡sponibles la Boleta de Garantía Bancaria, Vale Vista, Póliza de Garantía de

Liquidez lnmediata denominada "Póliza de Garantía para Licitaciones, Propuestas

o Subastas Públicas o Pr¡vadas", Certificado de Fianza, entre otros.

El monto deberá ser fljado de modo tal que sin desmedrar su f¡nalidad no

desincent¡ve la participación de oferentes al llamado de l¡citac¡ón o propuesta.

7. Criterios de Evaluación. Los criter¡os de evaluación t¡enen por objeto

seleccionar a la mejor o mejores ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y

económ¡cos establecidos en las Bases de Licitación, atendida la naturaleza de los

bienes y servicios que se l¡citan, la ¡doneidad y cal¡flcación de los Oferentes y

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

Tanto los factores, subfactores y sus ponderaciones, como las formas de cálculos

deben quedar establec¡dos en las bases de lic¡tación publicada en el Portal

Mercado Público. Los criterios de evaluación deben estar claramente def¡n¡dos,

con el fin de facilitar la evaluación de las ofertas.

8. En las lic¡taciones entre 100 e inferiores a 1.000 Unidades Tributar¡as

Mensuales, se deberá defin¡r en las Bases de Licitación si se formalizará

mediante la emisión de la Orden de Compra en el Portal Mercado Público y

aceptación de esta por parte del proveedor, cuando se trate de bienes y/o

servicios estándares de s¡mple y objetiva especificac¡ón (baja complejidad) o se

realizará a través de la suscripción de contrato aprobado mediante Decreto

Alcald¡cio.

En las bases se debe establecer que para celebrar el contrato con el proveedor

adjudicado, este deberá estar inscr¡to y hábil en el Registro de ChileProveedores

según lo establece el articulo 66 del Decreto N'250, de 2004, del M¡nisterio de

Hac¡enda. El objetivo de esto es acreditar su situac¡ón financiera e idoneidad

técn¡ca, además de demostrar que no ha incurr¡do en alguna causal de inhabilidad

establecida en el artículo 92' del mencionado Reglamento, cond¡ción que lo

¡mposibilita para contratar con el Estado.

En el caso, que no se encuentre hábil se le otorgara un plazo no superior a 3 días

para comprobar que no se encuentra inhábil, trascurrido ese plazo, el Mun¡cipio

pude dejar sin efecto la adjudicación o adjudicar al segundo oferente que haya

obtenido mejor puntaje.



9. Defin¡r aquellos medios que permitan acreditar si el proveedor adiudicado

registra saldos ¡nsolutos de remunerac¡ones o cot¡zaciones de seguridad

soc¡al con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los

últimos dos años y la oportunidad en que ellos serán requer¡dos.

Es importante señalar claramente la forma y los med¡os en que la Municipalidad

requerirá esta acreditac¡ón del proveedor, por ejemplo:

'/ Certificado de Antecedentes Laborales y Prev¡s¡onales, emitido por la

Dirección del Trabajo que acredite el comportamiento h¡stórico de la empresa

en mater¡a de mu¡tas aplicadas y deudas previsionales por un periodo

correspond¡ente a los veinticuatro últimos meses de la empresa. En caso que

la empresa que obtiene la l¡cilación o celebre contrato registre saldos insolutos

de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales

trabajadores o con trabajadores contratados en los últimos dos años, los

primeros estados de pago producto del contrato licitado deberán ser

destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo Ia empresa acred¡tar que

la totalidad de las obligaciones se encuentran liqu¡dadas al cumplirse ¡a mitad

del período de ejecución del contrato, con un máx¡mo de 6 meses. La

l\,lun¡cipalidad deberá exigir que la empresa contratada proceda a d¡chos

pagos y le presente los comprobantes y planillas que demuestren el total

cumpl¡miento de la obligac¡ón, y asi también se deberá agregar que et

incumplim¡ento dará derecho a dar por terminado el respect¡vo contrato,

pudiendo llamarse a una nueva lic¡lac¡ón en la que dicha empresa no podrá

participaÉ1.

10. La forma de des¡gnación de las Com¡s¡ones Evaluadoras, el articulo 37.

del Decreto N" 250, de 2004, del lvl¡nisterio de Hac¡enda, establece que en las

licitaciones en que la evaluación de las ofertas revista gran complejidad y en

todas aquellas superiores a 1.000 Unidades Tr¡butarias Mensuales, las ofertas

deberán ser evaluadas por una Comisión de al menos tr€s func¡onarios de la

,r At,cuo4.,nc,so2" ley N. 19.886
" Aplica Ddar¡el N.28 392 de recha 15 05 2012 de Conrátorta Genera de ta Repübt,ca
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La Municipalidad deberá verif¡car al momento en que la empresa obtiene la

adjudicación, s¡ el proveedor presenta las deudas con sus trabajadores a que

a¡ude la norma, y en tal caso, exigir que los primeros estados de pago sean

destinados al cumplimiento de dichas obl¡gac¡ones, no siendo procedente que el

municipio retenga dichas sumas22.



Municipalidad, de manera de garantizar la ¡mparcialidad y compelencia entre los

oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, podrán ¡ntegrar esta comis¡ón

personas ajenas a la administración y siempre en un número ¡nferior a los

funcionarios públicos que la ¡ntegran. En las Bases se deberá indicar la forma en

que e§ta será designada.

ll. La renovación automática de contrato: Es importante indicar que no se

pueden suscr¡bir contratos que contengan cláusulas de renovación automática u

opción de renovación para alguna de las partes, cuyos contratos excedan montos

de '1.000 Un¡dades Tributarias Mensuales. La renovación automática es admisible

en la medida que tal posibil¡dad se encuentre prevista en las Bases de Licitación, y

existan motivos fundados para establecer dichas cláusulas y as¡ se hubiese

señalado en las bases.

Los motivos fundados que deben explicitarse en las bases deben consistir

en razones especif¡cas y acotadas que ¡ustifiquen establecer una cláusula de

renovación y no causales dE carácter genérico. Los motivos son las razones

por las cuales se actúa de determinada manera, las que deben estar respaldadas

por c¡rcunstanc¡as reales que puedan ser determinadas, conoc¡das y

comprobadas. Que los motivos sean fundados se traduce en el ¡mperat¡vo de que

en Ias bases se expresen los antecedentes que los conf¡guran.

Los motivos han de existir al momento de elaborar las bases, como también el

tiempo de hacerse efectiva la potestad de renovar la convención correspond¡ente.

El monto de 1.OOO unidades tributarias mensuales se encuentra establecido en

relación al contrato total que se pretende renovar y no a la renovación

aisladamente cons¡derada23.

'z3 
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Por lo tanto, los miembros de la comisión evaluadora no podrán tener conflictos de

interés con los oferentes. Para ello, una vez designados, deberán suscribir

declarac¡ones iuradas en las que expresen no tener confl¡cto de interés

alguno en relación a los actuales o potenc¡ales oferentes en el respectivo proceso

licitatorio, de acuerdo al articulo 4, N'7, de la Ley N" 20.730, que regula el Lobby y

las Gestiones de lnterés Particular.



Las Bases podrán contener, en lenguaje preciso y directo, las sigu¡entes materias

l. PROHIBICIÓN DE SUBCONTRATAR: lmpuesta al proponente adjudicado y las

circunstancias y alcances de tal prohibición. Se deberá ind¡car claramente si

existirá o no prohibición de subcontratar, total o parcialmente el contrato, objeto de

la l¡c¡tación

El contratante podrá concertar con terceros la ejecuc¡ón parcial del contrato, sin

perjuicio que la responsabilidad y la obligación de su cumplimiento permanecerán

en el contratista adjudicado25.

Sin embargo, el contratista no podrá subcontratar en los siguientes casos26;

a. Cuando lo dispongan las Bases en particular, por tratarse de servic¡os

especiales, en donde se ha contratado en vista de la capacidad e idoneidad del

contratista.

b. Cuando la persona del subcontratista, o sus socios o administradores, están

afectas a algunas de las causales de ¡nhabilidad e incompatibilidad establecidas

en el artículo No 92 del Reglamento de Compras.

2. COMPRAS SUSTENTABLES: Licitac¡ones que ¡ncorporen cr¡terios de

evaluac¡ón sobre mater¡ales de alto impacto social que tengan por objetivo reforzar

políticas públicas. La Dirección de Compras orienta en el sentido de incorporar lo

que ha llamado "Compras Sustentables" o "Compras inclus¡vas"

Estos puntajes o ponderaciones no podrán, en caso alguno, ser los ún¡cos que se

consideren para determinar la adjud¡cación de la oferta más conveniente.

3. Cualquier otra materia que no contradiga d¡sposiciones de la Ley de Compras y

el Decreto No 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda. tales como:

a. AUMENTO O DtSMtNUCtÓN DE OBRAS O SERVTCIOS: Corresponde a ta

modificación de las cant¡dades de estudios, serv¡cios, obras, o bienes contratados
por la Municipalidad manteniendo los precios establecidos originalmente, con los

reajustes que correspondan, siempre que así esté establecido en las bases de

'zl Articu o 23o Dec¡eto No25O, de 2004, det tvtinisler o de Hacienda
'"Al¡culo150, Ley 19 886
'ÓArlícuro 76. Decrero No250, de 2004, de ¡¡in¡slerio de Hacenda
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CONTENIDO ADICIONAL DE LAS BASES,4



Referente al precio a considerar, existirá la modalidad de licitación a Precio

Unitar¡o, en que el oferente debe presentar su propuesta de precios en función de

las partidas o cantidades estimadas en ias bases. Como asi también, existirá la

modal¡dad a Suma Alzada a valores fijos preestablecidos por tipo de servicio, en

que se adjudica una cantidad base con la posib¡lidad de aumento de hasta un 30%

de ellos, los que serán formalizados a través de Decreto Alcald¡cio y Contrato

respectivo.

b VISITA A TERRENO: Tiene como propósito facilitar a los oferentes una

apreciación adecuada y detallada de los requer¡mientos, de esta forma las ofertas

serán más precisas y ajustadas a lo solicitado. Por lo tanto, es importante

determinar la pertinenc¡a de efectuar una visita a terreno.

Si se establece en las Bases de L¡c¡tación, que la visita a lerreno será de carácter

obligatoria para qu¡enes deseen presentar ofertas, todas aquellas propuestas de

los oferentes que no se presenten a tal v¡s¡ta, no podrán ser evaluadas, s¡endo

declaradas inadmisibles.

Se debe establecer la fecha, hora y lugar donde se efectuará la v¡s¡ta a terreno. El

plazo desde la fecha de publicac¡ón, de dicha información en las bases, hasta la

fecha de la visita a terreno, no deberá ser inferior a 48 horas hábiles

c. MODIFICACIONES A LAS BASES. Si se requiere hacer modif¡caciones a las

bases y sus anexos, por ¡nic¡ativa propia o en atención a una aclaración solicitada

por alguno de los oferentes, durante el proceso de la propuesta, estas se deben

hacer antes del venc¡m¡ento del plazo para recibir ofertas. Junto con aprobar la

modificación, se deberá establecer un nuevo plazo prudencial para el cierre de

recepc¡ón de las ofertas, a fin de que los proveedores interesados puedan adecuar

sus propuestas. Las modif¡caciones que se lleven a cabo, deben ser fundadas y

ser informadas a través del portal www.mercadopublico.cl. Estas modificaciones

formarán parte integral de las bases y estarán vigentes desde la total tram¡tac¡ón

del Decreto Alcald¡c¡o que las apruebe.
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licitac¡ón y no supere el 30% del monto base adjudicado. S¡ se requiere un

porcentaje mayor las bases deben tener previamente el v¡sto bueno del

D¡rector de Control. Estos aumentos se formal¡zarán según el mecanismo que se

haya establecido en las prop¡as Bases de L¡citac¡ón, y se informará a través del

Portal www.mercadopublico.cl.



Se debe tener en cuenta que

r' Toda modificac¡ón a las Bases se debe hacer por Decreto Alcaldicio del

Alcalde o autoridad delegada.

r' Las mod¡ficaciones se deben realizarse con antelación al c¡erre de recepción

de ofertas.

/ Se debe ampliar los plazos prudencialmente, de manera que todos los

interesados puedan adecuar sus ofertas, se recomienda fijar un plazo de 10

días hábiles contados desde la total tram¡tación del acto adm¡nistrativo

respectivo.

d. CRITERIOS DE DESEMPATE: En caso de empates en el puntaje final, el

criterio de desempate tiene como propósito dirim¡r la adjud¡cac¡ón. Se pueden

considerar las s¡guientes variables que permitan resolver la adjudicación: el precio,

el plazo de entrega, el oferente que obtenga un mayor puntaje en la oferta técnica

o criterios inclus¡vos, entre otras. Se debe considerar al menos tres var¡ables en

orden de prioridades.

e. CONTACTO DURANTE LA EVALUACIóN'?7: Durante el periodo de evaluación,

los oferentes sólo podrán mantener contacto con el municipio para los efectos de

la misma, tales como sol¡citud de aclarac¡ones, entrevista, visitas a terreno,

presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese

requerir durante la evaluación y que hubiesen sido prev¡stas en las bases,

quedando absolutamente prohibido cualqu¡er otro tipo de contacto.

r. ERRORES U OMISIONES DURANTE LA EVALUACIÓN'?8: El municipio podrá

permitir la presentación de certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan

omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas

certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con anter¡oridad al

vencimiento del plazo paa presentar ofertas y el per¡odo de evaluación. Para ello,

esta pos¡b¡l¡dad deberá estar contemplada en las Bases de L¡c¡tación, en las

que se especificará un plazo breve y fatal para la corrección de estas

omis¡ones, contado desde el requerimiento de la entidad licitante, el que se

informará a través del Sistema. En estos casos, las Bases deberán contemplar,

dentro de los criter¡os de evaluación, el cumpl¡miento de los requ¡sitos formales de
presentación de Ia oferta, asignando menor puntaje a las ofertas que no

cumplieron, dentro del plazo para presentación de ofertas, con todo lo requer¡do.

¡- Alicuro 39. Dec€ro N0250. oe 200¿. oer l\¡rr ste..o de Hacrero¿
'" ai c- o ¿0. De.reto N'250 de 2OO4 det [4 lrsle o de p¿,,enda
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ETAPAS DE UNA LICITACIÓN PÚBLICA

Las Bases Administrativas y sus Anexos serán preparadas por la Unidad de

Compra correspondiente, y las Bases Técnicas las confeccionará la Unidad

Técnica respectiva.

l. DE LA PUBLICACIóN: La Secretaria Comunal de Plan¡ficación, deberá

publacar la L¡citac¡ón y adjuntar el Decreto Alcaldicio que autoriza el llamado a

Licitación en el Portal Mercado Público, en el Formulario disponible en el Sistema

de lnformación.

2. DE LAS CONSULTAS Y DE LAS ACLARACIONES: Los oferentes podrán

realizar consultas o solicitar aclaraciones sólo a través del Portal hasta la fecha y

hora estipulada en las Bases de Licitación.

3. DEL CIERRE DE LAS OFERTAS: Automáticamente, el Portal

www.mercadopublico.cl, efectúa el cierre de recepción de ofertas en el día y hora

fijado como término para que los ¡nteresados suban al s¡stema sus propuestas.

Con el objetivo de mejorar los ¡ndicadores de gestión se recomienda incluir esta

opción, debiendo tener la precaución que las garantías se establezcan de manera

tal de no dejar ninguna oferta fuera de bases

Ante la situación señalada precedentemente, la Comisión de Apertura, deberá

reprogramar la apertura de las ofertas en la nueva fecha y hora determinada por el

Portal.
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La Unidad Responsable de la Licitación debe preparar las respuestas a las

consultas y aclaraciones si es necesar¡o, dentro de los plazos indicados en el

Itinerar¡o de la Licitación, para que sean rev¡sadas y firmadas por el Director de la

Unidad Responsable. Se hace presente que las respuestas a las consuitas y las

aclarac¡ones a las Bases de Licitación deben ser formalizadas mediante el

respectivo Decreto Alcaldicio.

En la Plataforma www.mercadopublico.cl, existe la opc¡ón de extender

automát¡camente la fecha de cierre de una licitac¡ón pública, esto s¡gnifica que se

extenderá en 2 días hábiles el plazo de la fecha de recepción de ofertas fijada

originalmente, por una sola vez, esto ocurrirá sólo s¡ se recibieran menos de 3

propuestas. Asimismo, se mod¡ficará también en forma automát¡ca la fecha de

apertura y la fecha de adjudicación, según corresponda.



En caso de ser impos¡ble la extensión de los plazos de la fecha de cierre, se

deberá desmarcar la opción, ya que el sistema por defecto la presenta marcada.

S¡ se habilita esta posib¡lidad, las bases deben contemplar dicha cláusula.

a. Si no existen ofertas, y no se ha marcado la opción de extens¡ón de plazos, el

Portal declara automát¡camente desierta la licitación. Sin perjuicio de lo

anterior, la Unidad responsable deberá gestionar la dictación del Decreto

Alcald¡cio que se declara la deserc¡ón de la licitación 2s.

b. Para el caso de Licitaciones de Alta Complejidad se real¡zará el proceso de

Apertura de Ofertas con la Com¡s¡ón de Apertura de las Ofertas, conformada

por un número ¡mpar de funcionarios, pero no superior a 5, y el Secretar¡o

Municipal, quien actuará como Min¡stro de Fe.

c. Para Licitaciones de Baja Complejidad, la Apertura se realizará

eleclrónicamente por parte del Ejecut¡vo de Compras, de la Unidad de Adquisición

correspondiente, a saber, Secretaría Comunal de Planiflcac¡ón o D¡rección de

Administrac¡ón y F¡nanzas, según corresponda.

d. Exist¡endo oferentes, se descargarán y revisarán todos los archivos adjuntos

para verificar el cumplimiento de lo solicitado en las Bases Administrativas del

Portal: Documentación exigida y adicional tales como actas de entrega de

muestras y visitas a terreno obligatorias, garantías etc., aceptando todas las

ofertas que cumplan los requisitos establécidos en las bases admin¡strat¡vas

de licitación, para ser enviadas a evaluación y rechazando aquellas que no den

cumplimiento a toda la información y exigencias requeridas en tales Bases. Se

debe indicar en el Portal Mercado Público la lustificación del rechazo de las

ofertas, en el acta de apertura del sistema pues permite esta indicación.

e. En caso que por error se hubiese rechazado a un oferente durante et Acto de

Apertura, una vez ver¡ficada esta s¡tuación, su oferta deberá ser reincorporada. La

reincorporación, se puede realizar cuando el proceso de adquis¡ción se encuentra

en estado "cerrada", y una vez reincorporada, puede continuar con la Evaluación y

la Adjudicación según corresponda. Se debe ¡ngresar el mot¡vo de la

reincorporación por parte de algún func¡onario designado por el Director

'ze A¡licuto 41 ', Decréto N"250 de 2004, det Ministeno de HacEnda.
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4. APERTURA OE LAS OFERTAS: Cumplido el p¡azo de cierre de la Licitaciónl



responsable de la lic¡tac¡ón, y adjuntar arch¡vo con el fundamento o autor¡zación,

para rcalizat la re¡ncorporación, se requiere Oecreto Alcaldicio con visto bueno

de la Dirección de Control y Asesoria Jurídica para lic¡tac¡ones de Alta

Complejidad y Baja Complejidad.

f. La Unidad Responsable, para Licitaciones de Ba¡a Complejidad, o la Comisión

de Evaluac¡ón, para Licitaciones de Alta Comple¡¡dad, podrán solicitar a los

oferentes que salven errores u omisiones formales, s¡n dar privilegios respecto de

los demás competidores, esto es, en tanto no se afecten los pr¡ncipios de estr¡cta

su¡eción a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha

sol¡citud al resto de los oferentes a través del Sistema de lnformación.

Además, podrán permitir la presentac¡ón de certificaciones o antecedentes que los

oferenles hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que

d¡chas certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con

anter¡oridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a

s¡tuaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y

el periodo de evaluación vía ACLARACIONES DE OFERTAS, siempre y cuando

esto se encuentre establecido en las Bases de Licitación. Para lo anterior se

debe contemplar un plazo breve y fatal, además se debe incluir un criterjo de

evaluac¡ón que cons¡dere el cumplimiento de los requisitos formales de

presentación de la oferta3o.

Para el caso de Licitaciones de Alta Comple¡¡dad la Com¡s¡ón Evaluadora

rev¡sará que las ofertas aceptadas cumplan con todos los requ¡s¡tos establec¡dos,

y preparará los cuadros comparat¡vos del proceso de evaluación cumpliendo

estrictamente con las fórmulas de cálculo y puntaje asignados a cada factor, la

que una vez aprobada será f¡rmada por todos los ¡ntegrantes y servirá de respaldo

para el ¡nforme fundado de proposición de adjud¡cación, que debe ser env¡ado por

la Un¡dad de Compra correspondiente al Alcalde para la dictación del Decreto de

Adjudicac¡ón respect¡vo, o para su inclus¡ón en Tabla del Concejo Municipal,

según corresPonda.

'o Artlculo 40" oecreto N"250 de 2004 deLI\4 nislerio de Hacenda
3i Arliculo 37". Decrelo N"250 de 2004, de Miñisterro de Haclenda
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5. EVALUACIÓN DE LAS OFERTAS: Todas las ofertas aceptadas deben ser

evaluadas por la Com¡sión de Evaluación a cargo del proceso de Licitación, con el

objeto de cal¡ficar el cumplim¡ento de los requisitos establecidos en las Bases de

Licitación, de manera de que las ofertas sean evaluadas ajustándose

rigurosamente a los criterios de evaluación señalados en éstas31.



6. ADJUDICACIóN: Para las l¡citac¡ones de Alta Complejidad la Secretaria

Comunal de Plan¡ficación rem¡tirá un Memorándum conductor con toda la

documentación de respaldo debidamente f¡rmada por todos miembros de la

Comisión de Evaluación alAlcalde con la proposición de adjudicación.

Aprobada la proposición de adjud¡cación ¡nternamente, ésta debe seguir el

siguiente proceso de autorización según los montos involucrados:

a. Para licitaciones mayores a 100 y menores a 500 Unidades Tributarias

Mensuales, la adjud¡cación, debe ser enviada a la Secretaría Municipal para la

elaborac¡ón del correspondiente Decreto Alcald¡cio.

b. Para l¡citaciones que impl¡que cél€brar conven¡os y/o contratos que

inyolucren montos iguales o superiores al equ¡valente a 500 Unidades

Tr¡butarias Mensuales, y que exceda el periodo Alcaldicio, la proposic¡ón de

adjudicación, con las visaciones correspondientes, debe ser enviada a¡ Alcalde,

quien lo remitirá a Secretaría Municipal para ser incorporado a la tabla del Concejo

lvlunicipal.

Una vez analizado los antecedentes por el Concejo Mun¡c¡pal, estos podrán

APROBAR o RECHAZAR fundadamente, la propuesta presentada por el

Alcalde.

El rechazo a la proposición de adjud¡cac¡ón debe ser por motivos fundados

con su¡eción estr¡cta a lo que hayan contemplado las Bases de Licitación y

la Normativa Vigente. El Alcalde podrá declarar desierta la licitación,

convocando a una nueva, o proponer a otro oferente, todo ello, sin perjuicio que

decida insist¡r en su primera propos¡c¡ón en una nueva sesión si estima que

concurren las condiciones para obtener el quórum que neces¡ta para un acuerdo

favorable32.

Si luego del rechazo por parte del Concejo Mun¡c¡pal, el Alcalde decidiera, en

conformidad a las bases, adjud¡car un contrato a un oferente cuya propuesta no

rr Ap ca O¡clamen No 1 8.875 de fecha 25 04.2006 de Contratorta Genera de la Repú b ca
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alcanza el monto de 500 Unidades Tr¡butarias Mensuales, no necesita someler esa

dec¡s¡ón al Concejo33.

7. SUSCRIPCION DE CONTRATO Y ORDEN DE COMPRA PARA

LICITACIONES DE ALTA COMPLEJIDAD.

a. La Secretaría Municipal deberá emitir el Decreto Alcald¡c¡o de Adjud¡cac¡ón, el

cual debe ser enviado a la Asesoría Jurídica, para la confección del contrato

correspond¡ente, a menos que las Bases de L¡citación d¡spusieran algo diferente.

b. La Asesoría Jurídica confecciona el contrato y notificará al proveedor

adjudicado para que as¡sta a firmar el contrato y haga entrega de los documentos

de garant¡a de fiel cumpl¡miento de contrato, si corresponde.

c. La garantia de fiel cumplimiento es remit¡da directamente a la Tesorería

lvlun¡cipal para su resguardo, con copia a la Unidad Técnica.

d. La Asesoria Jurídica remite para la firma del Alcalde, el contrato respectivo,

prev¡o visto bueno de la Dirección de Control y la Unidad Técnica. Una vez f¡rmado

por ambas partes, la Asesoría Jurídica remite cop¡a a la D¡rección de la Un¡dad

Responsable del contrato, a la Dirección de Administrac¡ón y Finanzas, a la

Dirección de Control y a la Of¡cina de Partes dependiente de Secretaria Municipal.

e. La Secretaria lvlunicipal emite el Decreto Alcaldicio que aprueba contrato y lo

envia a la Dirección de la Unidad Responsable del contrato, a la Direcc¡ón de

Administración y Finanzas y a la Dirección de Control.

f. Se hace presente que no corresponde a la Asesoría Jurídica Municipal la labor

de gestionar, tramitar n¡ resguardar los documentos en garantía, sin perju¡c¡o de

requerir su exhibición, en versión copia, para la firma del Contrato.

g. La Sección Tesorería Municipal, previa Sol¡citud por Memorándum de la Unidad

Técnica devuelve Garant¡a de Ser¡edad de la Oferta si la hubiera, a los oferentes

no adjudicados, según el procedimiento declarado en las bases.

h. Para el proceso de emisión de Orden de Compra del Portal, la Direcc¡ón

Responsable debe:

33 Aplic€ Dlclamen N"21 140 de fecha 05 05 2ooo de conlralolá General de la R€públicá
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" Luego debe adjuntar el contrato deb¡damente firmado y decretado,

/ Una vez publicado el acuerdo de voluntades entre ambas partes se debe dar

inicio a la GESTIóN DE CONTRATOS, pud¡endo emitir las Órdenes de

Compra electrónicas que dan inic¡o a¡ serv¡cio respect¡vo.

/ En caso que una Orden de Compra no haya sido aceptada, la Munic¡palidad

podrá sol¡citar su rechazo, entend¡éndose definit¡vamente rechazada una vez

transcurr¡das 24 horas desde dicha sol¡c¡tud.

8. ORDEN DE COMPRA PARA LICITACIONES DE BAJA COMPLEJIDAD: Para

L¡c¡tac¡ones dé Baja Complej¡dad, la Munic¡pal¡dad, a través de la Unidad de

Adquisición respectiva publicará la Orden de Compra en el Portal Mercado Público

con el respaldo de Ia Tabla Evaluat¡va, el Decreto Alcaldicio de Ad¡udicación y

el Cert¡f¡cado de Disponib¡l¡dad Presupuestaria.

En caso que una Orden de Compra no sea aceptada, la Munic¡pal¡dad podrá

solicitar su rechazo, entend¡éndose defin¡t¡vamente rechazada una vez

transcurridas 24 horas desde dicha solicitud!.

En relación a la garantía de seriedad de la oferta, en el evento que la

Municipal¡dad por cualquier causa, se encuentra ¡mpedida de adjudicar la

propuesta dentro del plazo original, los oferentes, respecto de aquellas ofertas que

se encuentren admisibles, deberán reemplazar dicha garantía, antes de su

vencimiento, por otra cuya vigencia se extienda hasta la adjudicac¡ón de la

propuesta; en caso que no se presente la nueva garantía se entenderá que

desiste de su oferta

9. APLAZAMIENTO DE LA FECHA DE ADJUDTCACTóN: Cuando Ia adjudicación

no se realice dentro del plazo señalado en las bases de lic¡tac¡ón, el munrcipro

deberá informar en el Sistema de ¡nformación las razones que just¡fican el
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r' Realizat la adjudicac¡ón de ¡a licitación en el Portal Mercado Público con el

respaldo del Decreto Alcald¡c¡o de Adjudicación, el cuadro comparativo, el

Cert¡ficado de Disponib¡l¡dad Presupuestaria y el acta del Concejo lvlunicipal, si

corespond¡ere.

34 Adlculo 630detDec¡elo No250, de 2004, detf\¡inislerio de Hacrenda



incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la

ad¡udicación, deb¡endo estar contemplada en las Bases esta posibilidad35.

No obstante, de no haberse contemplado esta opc¡ón en las Bases de Licitación,

el no cumpl¡miento en los plazos de la fecha de adjudicación no es vic¡o del

procedimiento.

En el evento que la Mun¡c¡palidad de Buin no adjudique la propuesta, dentro del

plazo establecido, se recomienda establecer en el pliego de condiciones

expresamente que los oferentes, cuyas propuestas haya sido declaradas

admisibles, que tendrán la obl¡gación de renovar la vigencia de la garantía de

seriedad de la oferta por todo el tiempo que involucre el proceso de licitación hasta

la adjudicación del llamado. En caso que el oferente no presente una nueva

garantia se entenderá que desiste de su oferta.

lo. READJUDICACIóN. La Municipalidad de Buin fijará un plazo y podrá

establecer en sus Bases de Licitación una cláusula que le permita read¡ud¡car

el proceso al segundo mejor evaluado y así sucesivamente en los s¡guientes

CASOS:

a. Si el proveedor adjudicado des¡ste de su oferta.

b. Si el proveedor adjudicado no acepta la Orden de Compra en el Portal en el

plazo máximo establecido en las Bases de Licitación

c. Si el proveedor adjudicado rechaza la Orden de compre 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. Si el proveedor adjudicado se encuentra inhabilitado para contratar con el

Estado al momenlo de firmar el contrato

f. Si el proveedor adjudicado no entrega el Documento de Garant¡a de fiel

cumplimiento de contrato en el plazo establecido en las bases u otra que se

establezca.

g. S¡ el proveedor adiudicado no cumple con algún otro requisito establecido en las

bases para firmar contrato.

En todos los casos que corresponda, las bases contemplarán además el cobro de

la garantia de Seriedad de la Oferta, si existiera.

35 Arlicu o 41" ¡nciso 2" del Decreto N"250. de 2004 del t\¡ n¡steio de Hacienda
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a. La Licitación se declarará DESIERTA cuando las ofertas recepcionadas no

resulten conven¡entes a los intereses municipales por exceder el marco

presupuestario con el cual se levantó la licitación y no existen los recursos

ad¡c¡onales para implementarlo, o bien, cuando las ofertas se encuentren sobre el

valor de mercado.

b. Cuando no se presenten ofertas, el Portal Mercado Públ¡co declara

automát¡camente DESIERTA la Licitación, no obstante igualmente se debe emit¡r

un Decreto Alcaldicio en procesos de Alta Complejidad pata autotizat además el

nuevo llamado a Licitación Públ¡ca o Privada, si asífuera necesar¡o.

c. Cuando todas las ofertas sean declaradas INADMISIBLES, por no cumplir los

requisitos establecidos en las Bases de Licitación.

Es responsabilidad del Director de Secretaría Comunal de Planificación o quien

este des¡gne, revisar en el portal www.mercadopublico.cl, el estado en que se

encuentra cada uno de los procesos de compra y real¡zar ¡as acciones oportunas

con el fin de que se cumplan todos los plazos establecidos en el formulario de

lic¡tac¡ón.

ART¡CULO 15.- PLAZOS DE UNA LtC|TACtON pÚBLlCA. Los plazos asociados

a cada etapa del proceso de una licitación están dados conforme se indican a

continuación, sin perjuicio de señalar que estos t¡empos son aproximados, sin

embargo, en lo posible deben ser respetados por ios involucrados, de tal modo de

asegurar una l¡c¡tac¡ón exitosa con al menos tres ofertas válidas.

$ Anícuro 9' Ley N' 19 886
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11. DECLARACIÓN DE DESERCIÓN O INADMISIBILIDAD DE UN PROCESO

LICITATORIO. El municipio declarará inadm¡s¡ble la oferta cuando esta no

cumpliere los requisitos establec¡dos en las Bases y declarará des¡erta una

l¡c¡tación cuando no se presenten ofertas, o b¡en, cuando estás no resulten

convenientes a los intereses municipales. En ambos casos la declaración

deberá ser por Decreto Alcaldic¡o fundad036.

Lo anter¡or se aplicará en los s¡guientes casos:



TIEMPOS GLOBALES DEL PROCESO DE COñ'IPRAS PARA LICITACIONES PUBLICAS

Número de dias coRRIDOS Procesos de compra

Nombre de la etapa

T¡empo de tram¡tacióñ

BAJA

COMPLEJIOAO COMPLEJIDAD

Preparación de bases administrativas 5-10 10 2a

Emisión del Decreto Alcaldicio, que aprueba las Bases

Administrativas y Técnicas al llamado a Licitación

510

Tiempo de Publicación en el sistema de información

Tiempo de Evaluación

5-10 | 10-30

25 5-10

Aprobación Concejo l\4unicipal según l\ronto 510

Tiempo de adjudicación (Decreto de Adjudicación) 10 15 5-10

Tiempo de contrato

Total N" de días corridos Proceso de compra

1A-20

35-55 60-120

De la Tabla anterior, es importante señalar que

Todas las Licitaciones, deben pasar por la Unidad de Presupuesto y la f¡rma

según coresponda, del Departamento de Adquisición, de la Dirección de

Administración y Finanzas o de la Secretaría Comunal de Planificación.

Los tiempos considerados son minimos, debiendo ajustarse a su complejidad,

además se han proyectado en días corridos y pueden ser afectados por días

festivos.

La tramitación del Decreto Alcaldicio que aprueba las Bases de L¡citación'

contempla el tiempo que transcurre desde que la solic¡tud de compra o

contratación de servic¡o que es recepcionado por la Unidad compradora hasta

que el Decreto es visado y autorizado por las respectivas partes y listo para su

publicac¡ón en el Portal.
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ARTíCULO 16.. PROCEDENCIA DE LICITACION PRIVADA O TRATO O

CONTRATACIÓN DIRECTA. La Licitación Privada o el Trato o Contratación

Directa, constituye una forma de excepción al Sistema de Propuesta Pública,

procediendo su aplicación sólo en aquellos casos en que asi lo dicta la prop¡a

naturaleza de la operación que se pretende real¡zar, motivo por el cual su

utilización y justificac¡ón deben necesariamente ser fundada por med¡o del Decreto

Alcald¡cio que lo d¡sponga y publ¡cado en el Sistema de lnformación, en términos

tales que perm¡tan justif¡car la omisión de una Propuesta Pública37.

El Decreto Alcald¡c¡o que autorice la procedencia de LICITACIÓN PRIVADA O

TRATO O CONTRATACIÓN DIRECTA, deberá publicarse en el Sistema de

lnformación de Compras y Contratación Pública, a más tardar dentro de las 24

horas de dictado.

La Unidad requirente debe fundar su solicitud de contratac¡ón, con la totalidad de

los antecedentes que perm¡tan justificar la dictación del Decreto Admin¡strativo

correspond¡ente.

S¡ una Licitación Pública fue declarada des¡erta, por no presentarse

interesados, en tal situación, se podrá proceder a una Lic¡tación o Propuesta

Pr¡vada, en cada una de los casos.

Para este proced¡m¡ento, la Mun¡cipal¡dad invitará a través del Portal Mercado

Público a la mayor cantidad de proveedores, como m¡n¡mo 3, los cuales deberán

tener negocios de naturaleza s¡milar a los que son objeto de la L¡citac¡ón.

Las bases que se ut¡l¡zaran para la Propuesta Privada deberán ser las

m¡smas que se f¡¡aron para la lic¡tación pública3e, no pudiendo mod¡ficar

ningún aspecto conten¡do en ellas.

Se deberá contar con un Decreto Alcaldicio Ex que autorice el llamado a

Licitac¡ón Privada, el cual deberá ser publicado en el s¡stema de información al

momento de la publ¡cación de la licitación privada.

37 Aplica Dictamen N.33.465 de fecha 30 05 2013 de Contratofa Generatde ta Repúbticár an,cu,o4¿" Oecreto N"250. de 200¿, detMrnisteño de Haqenda
"Antcuto a", by 19 686
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TRATO O CONTRATACIÓN DIRECTA.

Procedimiento de contratación que, por la naturaleza de la negociac¡ón que

conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requ¡s¡tos señalados para la

licitación o propuesta pública y para la privada¡0.

Cualqu¡era que sea la causal en que se sustente un eventual trato directo, al

momento de invocarla no basta la sola referencia a las d¡sposic¡ones legales y

reglamentarias que lo fundamentan, sino que, dado el carácter excepcional de

esta modalidad, se requiere una demostración efectiva y documentada de los

motivos que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera sufic¡ente

la concurrencia simultánea de todos los elementos que configuran la hipótes¡s

contemplada en la normativa cuya aplicación se pretendeal.

1. Falta de interesados en una Licitación Pública (Requ¡ere 3 cotizaciones).

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizac¡ón o terminación

de un contrato que haya debido resolverse o terminarse antic¡padamente por

falta de cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no

supere las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales (Requiere 3 cot¡zaciones).

4. Si sólo ex¡ste un proveedor del bien o serv¡cio' situación que se deberá

acreditar mediante certif¡cado (No requiere cotizaciones)'

5. Si se tratara de convenios de prestación de servicios a celebrar con personas

jurid¡cas extran¡eras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional

(Requiere 3 Cotizaciones).

'oArriculo 7" Ley 19 886.

" o'"r"."n ¡¡"¡áO oe tec¡a 05 01 201'deconr¿lor¿Generade'áReoJblrca
4'Arliculo 1O'Decreto N"250. de 2004, del Minrsleio de Haoenda
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Procederá trato o contratación directa en los casos fundados que a continuación

se señalana2:

3. En casos de emergenc¡a, urgencia o ¡mprev¡sto, sin perjuic¡o de las

dispos¡ciones especiales para los casos de sismo y catástrofe contenida en la

legislac¡ón pertinente (No requ¡ere cot¡zac¡ones).



6. Cuando por la naturaleza de la negociación existan circunstancias o

características del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o

Contratación D¡recta, de acuerdo a los casos y criterios que se señalan a

continuac¡ón:

a. Si se requ¡ere contratar la prórroga de un Contrato de Suministro o Servicios,

o contratar serv¡cios conexos, respecto de un contrato suscr¡to con

anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades del municipio y

sólo por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre

que el monto de dicha prórroga no supere las 1.000 Un¡dades Tr¡butarias

lvlensuales (No requiere 3 cotizaciones).

b. Cuando la contratac¡ón se financie con gastos de representación en

conform¡dad a las instrucc¡ones presupuestarias correspondientes (No requ¡ere 3

cot¡zac¡ones).

c. Cuando pueda aféctarse la segur¡dad e integridad personal de las

autoridades siendo necesar¡o contratar directamente con un proveedor probado

que asegure discrec¡ón y confianza (No requ¡ere 3 cotizaciones).

d. S¡ se requiere contratar consultorías cuyas materias se encomiendan en

consideración especial de ¡as facultades del proveedor que otorgará el servicio o

ellas se refieran a aspectos claves y estratég¡cos, fundamentales para el

cumplim¡ento de las func¡ones dé la ent¡dad pública por lo cual no pueden ser

sometidas a un Proceso de Compras Público (No requiere 3 cot¡zac¡ones).

e. Cuando la contratación de que se trate sólo pueda real¡zarse con los

proveedores que sean t¡tulares de los respect¡vos derechos de propiedad

intelectual, industr¡al, licencias, patentes y otros. Situación que deberá

acreditarse (No requ¡ere 3 cotizacionés).

f. Cuando por Ia magnitud e importancia qué impl¡ca la contratación se hace
indispensable recurrir a un proveedor determ¡nado en razón de la conf¡anza y
segur¡dad que se derivan de su expe?¡encia comprobada en la provisión de los

b¡enes o servicios requer¡dos, y s¡empre que se est¡me fundadamente que no
ex¡sten otros proveedores que otorguen esa segu dad y conf¡anza (No
requiere 3 cot¡zaciones).
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g. Cuando se trate de la repos¡c¡ón o complementación de equipamiento o

servicios accesorios, que deben necesariamente ser compat¡bles con los

modelos, sistemas o infraestructura prev¡amente adquirida por el Municipio

(No requiere 3 cot¡zac¡ones).

h. Cuando el conoc¡miento público que generaría el proceso lic¡tator¡o previo

a la contratación pud¡era poner en serio r¡esgo el objeto y la eficacia de la

contratac¡ón de que se trata (No requiere 3 cot¡zaciones).

i. Cuando se trate de adquisiciones de b¡enes muebles a oferentes

extranieros, para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplim¡ento

de las funciones propias de la entidad adquirente, y en las que por razones de

¡dioma, de s¡stema jur¡d¡co, de sistema económ¡co o culturales, u otra de

s¡m¡lar naturaleza, sea del todo ind¡spensable acudir a este tipo de

contratac¡ón (No requiere 3 cot¡zaciones).

j. Cuando el costo de evaluación de las ofertas, desde el punto de vista

financiero o de utilización de recursos humanos, resulta desproporcionado en

relación al monto de la contratac¡ón y esta no supera las 100 Unidades

Tributarias Mensuales (No requ¡ere 3 cotizac¡ones).

k. Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratación de servicios que se

encuentren dest¡nados a la ejecuc¡ón de proyectos específ¡cos o s¡ngulares,

de docencia, ¡nvest¡gación o extensión, en que la utilización del

proced¡miento de lic¡tación públ¡ca pueda poner en riesgo el objeto y la

eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades determ¡narán

por medio de un Decreto Alcald¡cio, dispon¡ble en el Sistema de lnformación,

los procedimientos ¡nternos que permitan resguardar la eficienc¡a, transparencia,

publ¡cidad, igualdad y no discriminación arbitraria en esta clase de adquis¡ciones

(No requ¡ere 3 cotizaciones).

L Cuando habiendo realizado una licitación públ¡ca previa para el suministro de

bienes o contratac¡ón de servicios no se recib¡eran ofertas o éstas resultaran

inadmisibles por no a¡ustarse a los requ¡sitos esenc¡ales establec¡dos en las

bases y la conkatación es indispensable para el mun¡cipio (No requ¡ere 3

cotizac¡onés).
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m. Cuando se trate de la contratación de serv¡c¡os espec¡alizados ¡nferiores a

1,000 Unidades Tr¡butarias Mensuales, de conform¡dad con lo establecido en el

N" 2, inciso 2" del art. 1070 del Decreto No250, de 2004, del l\¡inister¡o de

Hacienda (No requ¡ere 3 cotizaciones).

n. Privileg¡ar materias de alto impacto social (No requiere 3 cot¡zaciones)

7. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tr¡butarias

Mensuales. En este caso el fundamento del Decreto Alcald¡cio que autor¡za

dicha contratac¡ón se refer¡rá ún¡camente al monto de la m¡sma (Requiere 3

cotizaciones).

El Decreto Alcaldicio que aprueba el Trato o Contratación Directa deberá

considerar:

a) La acred¡tación y fundamenlación de la concurrenc¡a de la circunstancia que

perm¡le efectuar una adquis¡c¡ón o contratac¡ón por este mecanismo.

b) Términos de Referencia que conlienen las cond¡ciones que regularan Ia

contratación y las formas que deberán formularse las cotizaciones en caso de

ser necesano

c) Recepc¡ón y el cuadro de cot¡zaciones rec¡bidas en la que deberá constar la

individualización de los invitados a colizar, cuando corresponda.

d) Contar con 3 cot¡zac¡ones, como mín¡mo, para los casos en que se mencionan

este requisito.

No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente podrá

realizarse la contratación a través de L¡c¡tac¡ón Pública si así lo estimara ¡a

Municipalidada3.

1. Cuando ex¡stan antecedentes que perm¡tan presumir que los posibles

proveedores no cuentan con los medios tecnológicos para ut¡l¡zar los sistemas

electrónicos o dig¡tales establec¡dos de acuerdo a¡ Reglamento, todo lo cual
deberá ser justificado por la Mun¡cipalidad en el mismos Decreto Alcald¡c¡o que

aprueba el llamado a Iicitación.
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ARTíCULO 18.- LtC|TACtONES EN SOPORTE pApEL4. La Mun¡c¡patidad podrá

efectuar los Procesos de Compras y la recepción total o parcial de ofertas fuera

del Sistema de lnformac¡ón, en las sigu¡entes circunstanc¡as:

¡r An,curo ,0. Decreto No25O de ZOO4. det M,r sleno de Hacrenda_ Arícuro 62" Decrcto No2SO. de 2OO4 det M,nrsreno de HácErda



2. Cuando haya indispon¡bilidad técnica del Sistema de lnformación, circunstancia

que deberá ser ratificada por la D¡rección de Compras mediante cert¡ficado

emit¡do por d¡cha entidad.

3. Cuando en razón de caso fortuito o fuerza mayor no es pos¡ble efectuar los

Procesos de Compras a través del Sistema de lnformac¡ón.

4. Tratándose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el artículo

10' números 5 y 7 letras i) y k) del Decreto N' 250, de 2004, del Min¡ster¡o de

Hac¡enda, efectuadas a proveedores elranieros en que por razones de idioma, de

sistema juridico, de s¡stema económico o cultural, u otra de sim¡lar naturaleza, sea

indispensable efectuar el proced¡miento de contratación por fuera del Sistema de

lnformación. S¡n perju¡cio de ello, las entidades deberán publicar en el Sistema de

lnformación los Términos de Referencia, las Órdenes de Compra y el Decreto

Alcaldicio de Adjudicación ) el Contrato, en los casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demás

antecedentes que no estén dasponibles en formato digital o electrónico, podrán

env¡arse a la Mun¡c¡palidad de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en

cada caso las Bases de L¡c¡tación.

En caso de indisponibilidad del sistema de información se debe dar aviso via e-

mail al responsable del contralo que aparece en el portal lvlercado Públ¡co Luego

entregar la propuesta, junto al certif¡cado de ind¡spon¡bilidad del sistema,

entregado por la D¡rección de Compras, en la Oficina de Partes de la

Munic¡palidad, en un plazo máximo de 48 horas desde el cierre de la licitación'

ARTíCULO 19.- LICITACIÓN REVOCADA O SUSPENDIDA. Se podrá

REVOCAR una L¡citación cuando esta ya se encuentra publicada y/o cerrada,

deb¡damente iustificada, se dec¡de que no se podrá seguir el flujo normal que

conduce a la adjudicación. En este estado, aun existiendo ofertas, 3e detiene el

proceso irrevocablemente. Puede ser declarado de forma un¡lateral por el

municip¡o mediante Acto Adm¡nistrativo fundado que asi lo autorice y se podrá

real¡zar hasta antes de adjudicado el procedimiento'

Ejemplo
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Esta acción consiste en dejar sin efecto un acto administrativo por la propia

Administración mediante un acto de contrario imperio, en caso que aquel vulnere

el interés público, general o espec¡fico de la autoridad emisora, por lo tanto, la

revocación debe fundarse en razones de mér¡to, conveniencia u oportunidad,

entendiéndose limitada por la consumación de los efectos del acto o por la

existencia de derechos adquiridos.

Lo anterior, en virtud del artículo 61de la Ley 19.880 de Bases de los

Proced¡mientos Administrativos, el cual señala que "ros acúos administrativos

podrán ser revocados por el órgano que los hubieré dictado".

1. Cuando se trate de actos declarativos o creadores de derechos adquiridos

legít¡mamente;

2. Cuando la ley haya determinado expresamente otra forma de extinción de los

actos; o

3. Cuando, por su naturaleza, la regulación legal del acto impida que sean dejados

sin efecto.

Para revocar una licitación, el sistema ex¡ge la justificac¡ón por parte de la

l\4unicipalidad del por qué se está procediendo con esta acción, adjuntando elActo

Administrativo y los documentos que autoricen tal dec¡sión. Al revocar, el sistema

not¡fica a los proveedores que ofertaron "que se revocó la licitac¡ón", este estado

no puede ser revertido.

Se podrá SUSPENDER el Proceso Licitator¡o por una cantidad determinada de

días y posteriormente segu¡r con el curso normal de una licitación, cuando el

Tribunal de Contratación Públ¡ca u otra instancia jur¡sd¡cc¡onal ordenan esta

med¡da. Este estado puede asignarse desde la publ¡cación de las bases hasta la

adjud¡cación.

El Alcalde podrá revocar o suspender los procesos licitatorios de Ba¡a

Complej¡dad y Alta complej¡dad mediante Decreto Alca¡dicio, prev¡a visación por

parte del Director de la Un¡dad requirente, Dirección de Administración y Finanzas,

y el Director de Control.
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No obstante, la revocación no procederá en los siguientes casos:



ART¡CULO 20.- RECLAMOS. Toda persona que quiera hacer llegar un reclamo

asoc¡ado a un proceso de compra, puede efectuarlo, siendo recepcionado por la

Direcc¡ón de Compras a través de los formularios en línea dispon¡bles en el sit¡o

www.chilecompra.cl (Secc¡ón Servicio al Cl¡ente), quien evalÚa su pertinencia y lo

deriva al organismo público reclamado. Se cuenta con 48 horas hábiles (2 dias

hábiles) desde su recepción para responder al proveedor por el mismo medio

electrónico y a través de la plataforma de compras públicas, de no ser respondido

en los tiempos, es publicado en un ranking de reclamos pendientes disponible

para la ciudadanía en la plataforma http://analiza.mercadopublico.cl/. Si el reclamo

es respondido de acuerdo con lo estipulado en las condiciones de uso del s¡stema,

es revisada la respuesta y evaluada s¡ ésta responde adecuadamente al reclamo

hecho, la Dirección de Compras la envia directamente al proveedor, o en su

defecto, si considera que la respuesta es incompleta o poco pertinente, vuelve a

enviar el reclamo al organismo públ¡co para ¡ndicarle que es una respuesta

insatisfactoriaas.

Si b¡en se cuenta con 48 horas háb¡les para publ¡car la respuesta en el Portal, se

podrá aumentar el plazo cuando considere que el reclamo es de alta complejidad,

seleccionando la opción "Necésito Más Plazo". Esta opción proporc¡ona 24

horas ad¡c¡onales para responder el reclamo, por ún¡ca vez

PROCEDIMIENTO INTERNO DE RECLAMO

La D¡rección de Compras lo der¡va al Adm¡nistrador del Sistema en la

Municipalidad, este último lo deriva a la Unidad de Adquisición que corresponda.

Depend¡endo deltipo de reclamo, este se clasificara en

b. Reclamo Complejo: El Administrador del Sistema solicita la respuesta a la

Un¡dad Técnica responsable, Secretar¡a Comunal de Planificac¡ón o unidad de

Adquisic¡ones y ellos coordinaran la respuesta con qu¡en solicita expresamente la

partic¡pac¡ón y visación de la Dirección de Control y de la Asesoría de Jur¡d¡ca

quienes además recibirán copia del reclamo a través del Portal mercadopublico.cl'

¡5 htlp:ftu$/w chilecompra cr/index php?op1ioñ=com-content&v¡ew=art¡cle&id=379&ca¡d=9& 1 ans=es
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a. Reclamo Simple: El Administrador del Sistema solicita la respuesta al reclamo

por parte de la Unidad Técnica responsable.



Pasos a sequir

2. La respuesta del reclamo se formaliza med¡ante correo electrónico con las

visaciones de los usuarios involucrados según la complej¡dad del reclamo, el cual

debe ser fundamentado y si es necesar¡o adjuntar documentación.

3. El Adm¡nistrador del Sistema público la respuesta recepcionada en el Portal

l\,lercado Públ¡co en un plazo máx¡mo de 48 horas desde el ¡ngreso de éste.

CAPiTULO VI

CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACIÓN

ART|CULO 2I.. CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION¡6.

Los criter¡os de evaluación t¡enen por objeto seleccionar a la mejor oferta, de

acuerdo a los aspectos técnicos y económicos establecidos en las Bases.

Las Unidades Responsables deben considerar en sus CRITERIOS DE

EVALUACIÓN factores técnicos y económicos para evaluar de la forma más

objet¡va posible las ofertas rec¡bidas. Para lo anter¡or, considerarán uno o más

factores y podrán ¡ncorporar, en caso de est¡marlo necesario, uno o más

subfactores. Jamás se podrá atender sólo al prec¡o de la oferta como criterio a

evaluar, por lo tanto, se deberán establecer como mínimo 2 criterios de

evaluación, donde la suma de estos deberá dar como resultado un 100%.

Se podrán considerar como criterios de evaluación factores técnjcos o

económ¡cos, como por ejemplo:

1) Precio.

2) Exper¡encia.

3) Metodologia.

4) Calidad Técnica.

5) As¡stencia Técnica o Soporte

6) Servicios de poslventa.

7) Plazos de entrega.

8) Recargos por fletes.

46AnícL¡to 38. oecrero N.250 de 2OO4 detMinisleao de Haoeñda
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1. EI Administrador del Sistema der¡va a través de la plataforma de Mercado

Públ¡co a todos los usuar¡os involucrados, los cuales tendrán un plazo de 24 horas

para generar la respuesta al reclamo.



e)

10)

11)

12)

Consideraciones medioambientales, de eficiencia energética.

Comportamiento contractual anterior.

Cumplimiento de los requ¡sitos formales de la oferta.

Cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las características

de los b¡enes o servicios l¡c¡tados y con los requerimientos de la entidad

licitante

Cr¡terios sustentables.

Criterios inclusivos.

13)

14)

La Unidad Responsable deberá establecer en las Bases de Licitación, las

ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que contemplen y los

mecanismos de asignación de puntajes para cada uno de ellos.

En caso que los criterios de evaluación contemplen notas o calificaciones, las

Bases de Licitación deberán definir el número de decimales que se utilizará para

calcular la nota f¡nal (ideal 2 decimales). Se recomienda utilizar como escala de

evaluación de 0 a 100 puntos.

Para evaluar los factores y subfactores, la comisión evaluadora, si existiera, y

los expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluación,

deberán elaborar cuadros comparat¡vos o de cálculo que precisen la forma en

que se calificaran las ofértas presentadas por cada oferente de acuerdo a los

factores y subfactores y los mecanismos de asignación de puntajes predefin¡dos

en las Bases de Licitación.

En el caso de la prestación de serv¡cios habituales, que deban proveerse a

través de licitaciones o contrataciones per¡ódicas, las bases deberán contemplar

obligator¡amente como criterio técnico las condiciones de empleo y

remuneración47,

Para evaluar este criterio técnico, se podrán considerar como factores de

evaluación los siguientes:

1) El estado de pago de las remunerac¡ones y cotizaciones de los trabajadores

2) La contratación de discapacitados

3) El nivel de remuneraciones sobre el sueldo mínimo.

4) La composición ) reajuste de las remuneraciones

5) La extensión y flexibilidad de la jornada de trabajo

47 Arlículo o" inc so 1 " Lev No 19 886 v arl. 380 nciso 6' Decreto N' 250' de 2004 del lllir sle¡o de Haoenda
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6) La duración de los contratos.

7) La existencia de ¡ncentivos.

8) Otras condiciones que resulten de importanc¡a en cons¡deración a la

naturaleza de los serv¡cios contratados.

ARTICULO 22.- CRITERIOS PARA COMPRAS SUSTENTABLES. También se

pueden incorporar criter¡os de evaluación sobre temas que tengan por objetivo

reforzar politicas públicas u otras matérias de alto ¡mpacto soc¡al. La

D¡rección de Compras orienta en el sentido de ¡ncorporar lo que ha llamado

"Compras Sustentables" incorporando al formular¡o de Bases los siguientes

factores:

1) Eficiencia Energética.

2) lmpacto Medioambiental.

3) Otras materias de Alto lmpacto Social

ARTICULO 23.- CRITERIOS PARA COMPRAS INCLUSIVAS48. Las Bases de

Licitación podrán contener factores de evaluación que fomenten y potencien la

generación de empleos dignos, como también brindar oportunidades para todos

los segmentos de la sociedad, espec¡almente a aquellos grupos excluidos

socialmente, lo cual se define como "Compras lnclus¡vas", considerada en la

Directiva N' 17 de Compras Públicas.

En este sentido, dentro las contrataciones que realiza el mun¡c¡p¡o se presentan

grandes oportun¡dades para avanzar en procedim¡entos de contratación de

carácter ¡nclus¡vo, especialmente en los rubros intensos en contratación de

mano de obra, como por ejemplo, el rubro de servicios de aseo y limpieza,

servicios de mantención de áreas verdes y serv¡cios de v¡gilancia y segur¡dad

entre otros.

¡6 Diéclrva de Conlratac¡ón púbtica No17, de ta Oiecoón de Compras
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Por lo tanto, al momento de determ¡nar las especificaciones o caracterist¡cas de

los bienes y serv¡c¡os que se requieran, las Unidades Responsables deberán

considerar, en lo pos¡ble, y cuando pueda ser aplicable, que las propiedades del
producto o servic¡o a adqu¡rir, permitan catalogar ¡a mencionada contratación

como inclusiva, lo cual será regislrado al momento de publ¡car la L¡citac¡ón a

través del Portal Mercado público. Con esto, se buscar promover que en los casos
que el municip¡o neces¡te adquirir productos o servic¡os, se considere en las

espec¡ficaciones y requisitos de ¡os mismos, aspectos que permitan, por ejemplo,



fomentar la participac¡ón de proveedores que le imp¡den estar en una situación de

¡gualdad con otros oferentes que no presentan desventajas en el proceso de

licitación pública, asegurando la igualdad en las oportunidades.

En este sent¡do, los criter¡os de evaluación que se ¡ncorporen en los procesos

licitatorios que real¡za la Municipalidad, deberian ser apropiadamente definidos de

manera que perm¡tan evaluar aspectos de inclusividad y otorgar puntaje a aquellas

empresas que estén trabajando en esta linea, algunos de estos criterios podrían

ser:

1. Cr¡terios de evaluación inclus¡vos relativos a personas con d¡scapac¡dad mental,

sensorial o física, o bien, jóvenes desempleados o indígenas (m¡noría étnica): EI

municipio podria valorar o entregar mayor puntaje a aquellos oferentes que tengan

contratadas a alguna de las personas anteriormente señaladas pud¡endo

comprobarse este criterio de las sigu¡entes formas:

a. Personas con discapacidad fisica, sensorial (visión y audición) o mental

(lntelectual o Psíquica): un med¡o apropiado para acreditar la discapacidad

es exigir la entrega de una copia simple de la Credencial de D¡scapacidad,

para lo cual el empleado debe estar ¡nscrito en el Reg¡stro Nacional de la

D¡scapacidad, del Serv¡cio Nacional de la D¡scapacidad. Esta credencial de

discapac¡dad indica el tipo y grado de discapac¡dad que presenta y se

denomina Credenc¡al de D¡scapac¡dad.

b. Jóvenes desempleados: esta condición se puede demostrar mediante la

presentación de un certif¡cado de la AFP donde está af¡l¡ado, que no ha

tenido cotizaciones en los últimos seis meses, o bien, en caso de ser un

joven desempleado que no esté inscr¡to en AFP, deberá cumpl¡r los

requis¡tos para ser beneficiario del programa "Subsidio empleo joven", lo

que se acreditará según el resultado al ingresar el RUT del empleado en el

siguiente link: http://aplicaciones.sence.el/sej/wsio33 aspx.

Pueblos Orig¡narios (mlnoría étnica): un medio apropiado es solicitar la

acreditac¡ón de condición de indigena, apl¡cable a chilenos pertenec¡entes a

culturas indígenas, personas que no tienen la nacionalidad chilena y

pertenecen a culturas indigenas reconocidas por la ley.

Esta condición se puede demostrar mediante la solicitud de un Certificado

que acredite la calidad de lndígena emitido por la Corporación Nacional de

Desarrollo lndigena (CONADI).

c
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2. Cr¡terios de evaluación ¡nclusiva relat¡va a mujeres e igualdad de género,

conten¡da en la Directiva N'20 dé Compras Públicas: El lvlunicipio puede

procurar una mayor integración e inclusión de las personas anteriormente

señaladas, a través de la formulac¡ón de criterios de evaluación que prem¡en a

aquellos empleadores que contemplen condiciones o politicas favorables. Así por

ejemplo, para el caso de mujeres, puede evaluarse si el oferente cuenta con

alguna política de inclusión de género, de igualdad de remuneraciones entre

hombres y mujeres, o bien, evaluarse el porcentaje de mujeres contratadas

resp€cto al total de trabajadores de la empresa. Para comprobar lo anterior,

puede solicitarse una cop¡a de la política de inclus¡ón anter¡ormente señalada,

cuya aplicac¡ón se haya extendido durante algún periodo de tiempo m¡n¡mo, con

sus correspond¡entes objet¡vos, programas y evaluaciones; o bien, copia de

todos los contratos anter¡ormente señalados, sin perju¡cio de otros med¡os que se

estimen convenientes, como por ejemplo las liquidaciones de remuneraciones.

En todo caso, s¡empre es recomendable evaluar el péso de estos cr¡ter¡os en

relación a ¡os otros criterios de evaluación que se establezcan, ya que de

establecerse un porcentaje muy alto, lo cual podría eventualmente caer en una

discriminac¡ón respecto de aquellos oferentes, que, por ejemplo, por razones de

infraestructura física l, tamaño de la empresa, no pueden lener personas

discapacitadas en el lugar de trabajo.

Por últ¡mo, en caso que el Proveedor adjudicado haya considerado alguna de las

variables mencionadas en los incisos precedentes, el responsable del contrato

deberá supervisar que una vez suscrito la Convención o enviada la Orden de

Compra, el contratista respete lo pactado. Una manera de realizarlo es por

ejemplo transcurrido 6 meses de v¡gencia del contrato, que las personas

contratadas por é1, s¡gan prestando los servicios adjudicados, evitando así

prácticas poco claras y que sólo contr¡buyen a dañar y hacer poco efect¡va una

contratación inclusiva. Para el caso que no pudiese acred¡tarse Ia efect¡vidad y

vigencia de la continuidad de los contratos de trabajo señalados, las Bases de

Licitación deberán contemplar alguna multa o sanción respectiva.

CRITERIOS INCLUSIVOS PARA RESOLVER LOS EMPATES. Todas tas bases

de Licitación deberán contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluación. Una práctica recomendable
y que permite fomentar las compras inclusivas, es señalar que ,,ante igualdad de
puntaje final entre dos o más oferentes, se adjudicará a aquel que haya sacado un

\ T'
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mejor puntaje en el criterio de evaluación inclus¡vo que se hub¡ese determinado en

las bases", permit¡endo, de esta forma, el fortalecer la importancia de tal

característica en el mismo proced¡miento lic¡tatorio.

Sin perjuicio a lo anter¡or, se puede establecer un mecan¡smo general de

desempate, atendiendo el sigu¡ente orden de prelación:

1. Mejor precio.

2. Mejor evaluación técn¡ca.

3. Porcentaje en criterio de sustentabil¡dad o ¡nclus¡vidad

4. Oportun¡dad de ingreso de la oferta.

CAPÍTULO VII

GESTIÓN DE CONTRATOS

ART|CULO 24.- DE LA FICHA DE GESTIÓN DE CONTRATOS

1. La Gestión de Contrato para aquellas Licitac¡ones sobre '1.000 Unidades

Tr¡butarias Mensuales deberá ser realizada obligatoriamente en la plataforma

Mercado Públ¡co, aplicación de Gestión de Contratos, lo que permitirá al

funcionario responsable llevar en forma ordenada los contratos, a su vez los

proveedores podrán acceder a la información asociada a los contratos. Se hace

presente que el Gestor de Contratos en ningún caso sustituye las labores propias

del lnspector Técn¡co de Obras y/o de Servicio de la Unidad encargada del

contrato.

1. El contrato debe contener las causales que darán lugar a las sanciones y

multas contempladas en el contrato, especificando de manera clara y objet¡va

cada causal, sus efectos, y el tope máximo en la aplicación de cada multa, ello en

cumplim¡ento a lo dispuesto en el artículo 79 ter del Decreto N" 250, de 2004' del

Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N" 19 886'

2. El contrato debe contemplar las causales que dan lugar a la modificación o

término del contrato y por lo tanto al cobro de las garantias Por ejemplo:

¡'gAnicu o 77" Decrelo N"250. de 2oo4 del lllinrslero de Hacienda
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a. Por lncumplimiento grave de las obligaciones contraídas por el contratante.

Para ello las Bases de Licitación, en cada caso defin¡rán clara y objetivamente que

se entenderá por "lncumplimiento grave".

b. Rescil¡ación o mutuo acuerdo entre los contratantes.

c. Por estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las

cauc¡ones entregadas o las existenles sean suficientes para garantizar el

cumplim¡ento del contrato.

d. Por reg¡strar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad

social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los últ¡mos

dos años, a la m¡tad del per¡odo de ejecución del contrato, con un máximo de se¡s

meses

e. Las demás causales que establezcan las respect¡vas Bases de Licitactón

3. El Decreto Alcaldic¡o que d¡sponga eltérmino anticipado del contrato dellnitivo o

su modif¡cac¡ón, deberá ser fundado y publicado en el sistema de información, a

más tardar dentro de las 24 horas de d¡ctadoso.

CAPITULO VIII

RECEPCIÓN DE BIENES Y SERVICIOS

Los mecanismos de control utilizados para la entrega de productos o servicios

deberán estar establecidos en las respectivas Bases de Licitación o términos de

referenc¡as y serán los s¡guientes:

26.I RECEPCIóN DE BIENES.

2. Los bienes deberán ingresar a la Municipalidad a través de la bodega

institucional, sin perjuic¡o de lo cual en forma excepcional y atendida Ia natura¡eza

del producto contratado, se podrá adm¡t¡r su entrega en un lugar d¡st¡nto,
previamente pactado entre las partes. En este último caso, la certificac¡ón del
ingreso debe remit¡rse a la bodega mun¡c¡pal con la factura respectiva.

sA¡lícuro 79, Elec¡eto N"250, de 2004, detMinisreio de Hacie¡da

ARTíCULO 26.- CONTROL DE RECEPCIÓN DE BIENES O SERVICIOS.

1. La Orden de Compra del Portal deberá ¡ndicar, lugar de despacho y
responsable de la recepción.



3. El proveedor al momento de presentar la factura deberá adjuntar la Orden de

Compra del Portal para que esta pueda ser recepcionada por la bodega municipal.

4. Inmediatamente recepcionada la fractura, el encargado de la bodega municipal

deberá remitir una copia a la Unidad Técnica responsable del contrato y en

paralelo a la Un¡dad de Compra respectiva.

5. Una vez recepcionada la factura en la Unidad Técnica, se deberá emitir un Acta

de Recepción del bien contratado, con indicación de s¡ el servicio fue prestado a

no a entera satisfacción de la Municipalidad.

En el caso que el producto haya sido prestado en los térm¡nos establecidos en la

Orden de Compra o del Contrato celebrado, se deberá enviar el acta a la

Secretaría de Planificación Comunal o a la Dirección de Adm¡nistración y

Finanzas, según corresponda, para ser adjuntada a la factura y orden de compra

con su documentación de respaldo.

6. La Unidad Técn¡ca encargada del contrato, certificará la recepción del bien

contralado, para ello se utilizará el sigu¡ente proced¡miento.

a) El Director de la Unidad sol¡c¡tante deberá visar la factura adjuntando la

Orden de Compra electrónica, la guia de despacho respectiva, s¡

corresponde, con la visación del funcionario responsable de la recepc¡ón

del bien. En el caso que se entregue parcialmente el serv¡c¡o (ejemplos por

hitos de entrega) se deberá acompañar a la factura respecliva, la Orden de

Compra del Portal que asi lo ¡ndique.

b) Para el caso de recepción parcial de bienes, además del Memorándum

conductor del Director de la Unidad requirente se deberá indicar si se

mantiene saldo pendiente o este debe ser desobligado, indicando el

fundamento para ello e idealmente registro escrito del proveedor que

señale los motivos para no despachar los productos o de la no realización

del servicio.

c) Una vez, recibido el producto por la Unidad responsable debe cambiar el

estado de la Orden de compra Electrón¡ca de aceptada a recepción

conforme, con el objetivo de llevar un reg¡stro de ellas en el Portal Mercado

Publico de las Órdenes de Compra que se encuentran pendientes'
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26.2 CONTROL DE RECEPCIóN DE SERVICIOS.

l. Con Orden de Compra: Para aquellos serv¡cios específ¡cos, la medida de

control será adjuntando:

a. Factura con VoBo del Director de la Unidad Solicitante en señal de

conformidad.

CAPITULO IX

PROCEDIMIENTO DE PAGO

b. Hoja de Recepc¡ón de la Obra o el Servicio, visada por el contrat¡sta y la
Un¡dad solicitante, si corresponde.

c. Los antecedentes establecidos en las Bases Administrat¡vas y/o Términos

Técnicos de Referencia, según corresponda.

2. Con Contrato: Para aquellos contratos de largo plazo, las med¡das de control

serán:

a. Libro de Serv¡c¡os /Obras, que debe estar en poder del lnspector Técnico de

Obra (lTO) o el lnspector Técnico del Serv¡cio (lTS).

b. Hoja Recepción de Servic¡o/Obras.

c. Ficha de ldentificación de Conlrato.

d. F¡cha de Control de ldentificación de Contrato

e. Decreto Alcald¡c¡o Ex de recepción si corresponde

f. Los antecedentes establecidos en las Bases Administrat¡vas y/o Términos

Técnicos de Referencia, según corresponda.

ARTICULO 27.- RECEPCIóN DE FACTURAS. De acuerdo a to est¡putado en el

articulo 50 letra c) de la Ley No 19.983, -que Regula la Transferenc¡a y Otorga

Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura-, será obl¡gación de la Entidad Licitante,

efectuar el recibo de las facturas correspondientes, para lo cua¡ deberá completar
los datos que vendrán impresos en el recuadro ¡nferior de la factura, los cuales se

refieren a:

1. Unidad que recepc¡ona.

2. Fecha de recepción.

3. Nombre y firma de quien recibe el documento

4. Rut.

i
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5. Firma de la persona que recibe

En razón de lo anterior, se deberá definir al interior de las Unidades los

funcionarios autorizados para recepcionar las guias de despacho y/o facturas, ya

que los datos menc¡onados en el párrafo que se reg¡stran en el documento,

otofgan MÉRITO EJECUTIVO A LA FACTURA.

ARTiCULO 28.- RECLAMO DE FACTURAS.

1. Plazos:

Si elfuncionario que recibe la compra de un b¡en o visa la ejecuc¡ón de un serv¡cio

no está conforme con el conten¡do de la factura deberá proceder de acuerdo a

lo establecido en el artículo 3 de la Ley N" 19.983:

a) Devolver la factura y la guía de despacho en su caso, con los productos si

corresponde, al momento de su entrega; o

b) Reclamar su contenido dentro de los ocho días corridos desde su

recepc¡ón o dentro del plazo pactado por las partes, el que no puede exceder

de 30 dias contados desde la recepción del documento.

Por lo anterior, es de vital importancia controlar las fechas de recepción y las

fechas de reclamo, ya que de lo contrario se ent¡enden las facturas

irrevocablemente aceptadas; deb¡endo cursarse el pago por monto y contenido

original.

El Director de la Unidad deberá indicar claramente al emisor de la factura' Ias

causas que motivaron su devoluc¡ón, y según lo dispuesto en el artículo 3'de

la Ley 19.983, deberá ir acompañado por alguna de la sigu¡ente documentación:

a. La factura y/o la gu¡a de despacho, cuando corresponda reclamar por la

totalidad de los bienes o servicios facturados, o

b. Solicitud de Nota de Créd¡to, cuando el reclamo corresponda a una parte del

total de los bienes o servic¡os facturados

2. Forma de efectuar el reclamo del conten¡do de la Factura
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c El documento de reclamo, firmado por el Director, será puesto en conoc¡miento

al proveedor por alguna de las sigu¡entes acciones:

1. Facturas que resulten de una Orden de Compra emitida por la Un¡dad de

Compra, a saber, Secretaria Comunal de Planif¡cación o Dirección de

Adm¡n¡stración y Finanzas: Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Créd¡to

son recepcionadas en la Unidad de Compra, en un plazo máximo de tres (3) dias

hábiles desde la fecha de recepción de dicho documento en la Unidad l\ilun¡c¡pal

responsable, con la visación del D¡rector de la un¡dad en señal de conformidad.

2. Facturas que resulten de una Orden de Compra em¡tida por una Un¡dad

Municipal con Delegación de Facultades para Comprar (ya sea el

Departamento de Lic¡taciones, en el caso de la Secretaría Comunal de

Planificac¡ón y/o el Departamento de Adquisiciones, de la Dirección de

Administración y Finanzas): Las Facturas, Boletas, Notas de Débito o Crédito

son receDcionadas en la Un¡dad de Compra, en un plazo máximo de dos (2) dias

hábiles desde la fecha de recepción de d¡cho documento en la Unidad [¡unicipal

responsable, con la visac¡ón dol Director de la un¡dad en señal de

conformidad, junto a documentos relacionados con Ia compra (Acta de

conformidad, Estados de Pago y Decretos Alcald¡c¡os que se relacionen con la

compra según corresponda).

3. Facturas que resulten de un Contrato y/o Decreto Alcald¡c¡o: Las Facturas,

Boletas, Notas de Débito o Crédito que resulten de un Contrato y/o Decreto

Alcaldicio, son recepcionadas directamente en ¡a Unidad Técnica del Contrato, en

un plazo máximo de tres (3) días háb¡les desde la fecha de recepción de dicho

documento en la Unidad l\,lunicipal responsable, con la visación del Director de Ia

unidad en señal de conform¡dad.
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. Enviando carta certificada vía Correos de Chile devolviendo la(s) Factura(s)

más guía de despacho, o

. Se utilizará otro medio fehaciente donde pueda comprobar la acción de

envio, como por ejemplo: mensajero con libro de recepción, email con

confirmac¡ón a un correo válido o cualquier otro medio idóneo. (No se deberá

utilizar el teléfono para efectuar los reclamos),

ARTíCULO 29.. TRAMITACIÓN ADMINISTRATIVA DE FACTURAS A PAGO.

Procede según las siguientes condiciones:



Los Órganos de la Administración del Estado, como la l\¡unicipalidad de Buin, no

están autorizados a pagar facturas con intereses, sin periuicio de lo establecido en

el artículo 2 bis de la Ley N'21.131 -que Establece Pago a Tre¡nta Días-.

Las multas cursadas por las unidades superv¡sora a proveedores o contrat¡stas

por ¡ncumplim¡entos est¡pulados en las Bases de Licitación, contrato y/o Orden de

compra, deben ser pagadas por el proveedor contratado directamente en la

Secc¡ón Tesoreria Municipal. El Boletin de lngreso debe ser adjuntado a la factura

para la posterior tramitación del pago.

ART¡CULO 30.. REVISIÓN DE FACTURAS A PAGO

1. Rev¡sión de Facturas

La Unidad Municipal responsable de la recepc¡ón y visación de los bienes

comprados y/o servicios prestados, deberá ver¡ficar que se cumplan todos los

requisitos ex¡g¡dos antes de enviar la Factura a Pago:

a. Verif¡car que estén todos los antecedentes necesar¡os establecidos en la

Licitación: Decreto Alcaldic¡o, Contrato, Bases Administrativas y Técnicas, Orden

de Compra Electrón¡ca, Garantías, Actas de Entrega de Terreno o Recepción del

Servicio, según corresponda.

b. Para Órdenes de Compra Electrónicas iguales o superiores a 100 UTM y

menoros de IOOO UfM, debe existir como respaldo el Decreto Alcaldic¡o de

adjudicac¡ón, su respectivo Contrato y Decreto Alcaldicio de Refrendac¡ón del

Contrato, salvo para aquellas compras de bienes o servicios estándar de simple y

objetiva espec¡ficación y que se haya establec¡do en las Bases de Licitac¡ón que

se formalizará a través de la Respectiva Orden de Compra. Tamb¡én se

exceptuarán de hacer Contrato, las compras o serv¡cios que se realicen

empleando un Convenio Marco.

c. Que las facturas no presenten fecha de em¡s¡ón anterior a la Orden de Compra

Electrón¡ca o Contrato. En el caso de los Contratos que presten servicios en el

tiempo, la facturación debe ser por mes vencido del servicio prestado y la fecha de

la factura debe ser posterior a la fecha de la flrma del Contrato, salvo aquellos

contratos que estipulen pago anticipado del servicio
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d. Que los documentos enviados a pago y sus respaldos, deben ser or¡g¡nales y

lEg¡bles y no podrán presentar borrones o enmiendas en su contenido y forma.

e. Que las facturas no sobrepasen los montos autorizados en ¡a respect¡va Orden

de Compra eleclrónica o Contrato respect¡vo.

g. Que la fecha de vigencia de la em¡sión de la factura, se encuentre dentro de los

plazos aprobados por el S.l.l. Este dato se encuentra bajo el recuadro del No de la

Factura con la siguiente leyenda: "Fecha de V¡genc¡a Em¡sión hasta xx de xxxx de

20xx".

h. Que la Factura o Boleta, especifique exactamente el artículo o servic¡o

prestado, inc¡uyendo el valor un¡tar¡o y total de la adquisición o servicio.

i. Que los cálculos matemát¡cos estén correctos (sumatorias, cálculo de lVA,

reajustes, etc.)

j. Que el reajuste aplicado (si fuere procedente), se ajuste a lo convenido en la

Orden de Compra o Contrato.

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

según el caso.

l. Que la Garantía que ampare la compra o servicio, cuando corresponda, se

encuentre vigente por el tiempo que la Orden de Compra o el Contrato

especif¡quen.

n. Con respecto al pago de aumentos y/o d¡sminuciones de servicios con un

contrato base de respaldo, éste deberá pagarse una vez em¡tido el Decreto
Alcald¡cio y Contrato que autoriza el aumenlo o disminución.

f. Que la razón social y el RUT correspondan a la establecida en la Orden de

Compra electrónica o Contrato.

m. Cuando aplique, se debe verificar que el Certif¡cado de Antecedentes Laborales

y Previsionales, em¡t¡do por la Dirección del Trabajo, corresponda al periodo que

se está facturando. En todo caso, cuando el pago de la factura se tramite con una

antigüedad mayor a los 2 meses desde prestado el servicio, se debe adjuntar el

Cert¡ficado de Antecedentes Laborales y previs¡onales actualizado al mes que se

está cursando el pago.
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2. Rev¡sión de facturas y em¡sión del Decreto de pago por la Oficina de

Contabilidad La responsabilidad de la emisión de los Decretos de Pago, se

encuentra establecida en el Procedimiento lnterno del Departamento de

Finanzas, depend¡ente de la D¡rección de Adm¡nistrac¡ón l., Finanzas sobre

"Pago de Facturas", ya que se trata de un procedimiento interno del

Departamento.

3. Metodologia para el Cálculo de Reajustes

La metodología para calcular el reajuste de acuerdo a la variación del lPC, se hará

lomando en cuenta las fechas y periodos contemplados en el respectivo Contrato

o Bases de Licitación y de acuerdo a lo establec¡do por el lNE.

Los reajustes se calculan, generalmente, acorde a las variaciones que

experimente el lPC, y por lo tanto, deben cons¡derarse tanto los aumentos como

tas disminuciones, por lo que el reajuste de un contrato de prestación de b¡enes o

servicios, puede implicar una d¡sm¡nución o incremento de su monto.

ARTICULO 32.- TRAMITACION DEL OECRETO DE PAGO
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'1. Conforme a las ver¡ficaciones realizadas por la Dirección de Admin¡stración y

F¡nanzas, y sólo cuando exista dispon¡bilidad de caja, se emitirá el respectivo

Decreto de Pago de una Factura o Boleta en un plazo no superior a 3 dias

hábiles desde la fecha de recepción de la Factura en Contabil¡dad y solo

cuando exista disponib¡l¡dad el que será revisado y v¡sado en orden sucesivo

por el Jefe del Contabilidad, Jefe de Departamento de F¡nanzas, la Directora de

Administración y Finanzas, el Director de Control, Secretaria Municipal (que

actuará como Ministro de Fe del acto adm¡nistrativo) y será aprobado por el

Administrador Mun¡c¡pal, por Orden del Alcalde Para estas v¡saciones v

aprobaciones el tiempo máximo no podrá superar los sigu¡entes plazos en cada

una de las s¡guientes etapas suces¡vas:



EfAPA PLAZO lvlAXllvlO

1) Envío de facturas o boletas a pago

con V¡sac¡ón de la UnrOaO

Supervisora, a la DAF.

24 horas desde la fecha de recepción de la

Factura o Boleta de Ia Unidad. (lnstrucción de

CGR)

2) Envío de Facturas o Boletas desde

DAF a la sección de contabilidad para

la elaboración del Decreto de Paqo,

con documentos de respa¡do.

24 horas de ¡ecibida la factura con el V'B'
para que devengue Contabilidad

3) Envío de Factura de Contabilidad a

Jefe de Finanzas para certifcar

disponibilidad

24 horas desde la fecha de devengam¡ento

de la factura.

4) Envío de Disponibilidad de caja

de Jefe de Finanzas a

Contabilidad para elaboración del

Decreto de Pago,

48 horas para que jefe de Finanzas

certifique disponibilidad de caja a sección de

contab¡!¡dad.

5) Recepción de Contabilidad

para ernisión de Decreto de Pago

48 horas desde la fecha de recepc¡ón de

certif¡cac¡ón de caja en Sección de

Contabilidad.

6)

de

1.

2.

3.

4.

Revisión y Visación Directores

Administración y Finanzas

Director de Control

Secretaría l\4unicipal

Administradora l\¡unacipal

5 días hábiles

2. El Decreto de Pago será enviado a las firmas mencionadas anteriores con todos

los documentos que respaldan el pago.

3. Una vez aprobado el Decreto de Pago, será rem¡tido a la Sección de Tesorería

Municipal para la emisión del cheque por parte del Encargado de Egresos de esta

unidad, quien además, anotará el número de Egreso y fecha en la parte inferior del

Decreto de Pago enviando la cop¡a a Contabilidad para su archivo. El cheque

siempre será emitido nom¡nativo al titular de la Orden de Compra y/o Contrato.

4. La Secc¡ón Tesorería Municipal es la unidad responsable de archivar y

custodiar el Decreto de Pago con todos los documentos de respaldo or¡ginales,

para revisión de la Contraloría General de la Repúbl¡ca.

5. El Encargado de Egresos de la Sección Tesorer¡a Municipal es responsable de

la entrega del cheque respectivo y de verificar su entrega de acuerdo a lo

s¡guiente:
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a. Que la persona que retira presente el RUT de la empresa que lo autoriza al

reliro de documenlos de pago o en su defecto un poder simple que implique

lo m¡smo.

b. b. Que la persona autorizada para el retiro de cheques cuente con la cuala

copia cedible de la factura correspondiente al pago.

c. Al tratarse de una factura electrónica, deberá además, verlflc!! para cada

el Req istro Público Electrónico de Transferencias de Créditos. en la oáoina

"Verificación de Cesión de Crédito de una Factura Electrónica a Factorinq"

6. El Encargado de Egresos de la Secc¡ón Tesoreria Municipal retendrá la cuarta

copia cedible de la factura contra la entrega del cheque para ser archivada junto al

Decreto de Pago respectivo.

ARTICULO 33.- FACTURAS A FACTORING.

a. La cesión de créditos de una factura electrón¡ca se efectúa mediante medios

electrónicos y se pone en conoc¡m¡ento de la l\¡unicipalidad mediante su anotac¡ón

en el Registro Público Electrón¡co de Transferencias de Créditos que lleva el

Servicio de lmpuestos lnternos en su página web wr,vw.sii.cl.5l

b. La Oficina de Finanzas, deberá ver¡ficar, para cada una de las facturas

electrónicas que ingresen a pago, si se encuentra cedida a factoring en el Registro

Público Electrónico de Transferencias de Créditos, en la página web www.s¡i.cl.,

de acuerdo a lo ind¡cado en el lnstructivo lnterno'Ver¡ficac¡ón de Cesión de

Crédito de una Factura Electrón¡ca a Factoring".

c. Una vez verificados los antecedentes anter¡ores, para proceder al pago de la

factura electrónica ced¡da a Factoring, la Oflcina de Contab¡l¡dad registrará la

obligac¡ón a pagaÍ a nombre del cesionario (Factor¡ng), desobl¡gando el mismo

compromiso antes registrado en la contabilidad a nombre del cedente (Proveedor).

d. Si al momento de ser cedida la factura electrónica, ya ha sido cursado el

Decreto de Pago, entonces el cesionario (Factoring) podrá retirar el cheque

correspondiente al pago en Tesorería lvlunicipal, entregando la copia ced¡ble

original de la factura electrón¡ca.
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e. El contratista no podrá celebrar un Contrato de Factoring dentro de los I (ocho)

días corridos sigu¡entes a la recepción de la respectiva factura por parte de la

Un¡dad Técnica. Dentro de dicho plazo la respectiva Unidad podrá reclamar el

conten¡do de la (s) factura (s), de lo contlario se podrá poner térm¡no anticipado al

contrato que corresponda, con el cobro de la garantía de fiel y oportuno

cumplimiento contractual.

ART¡CULO 34.- FUNCIÓN DE LA UNIDAD DE COMPRA. LA fUNCióN dC IA

Sección Abastecim¡ento de la Dirección de Administración y Finanzas es atender

de manera plan¡ficada la demanda de los insumos necesarios que se utilizan para

el normal funcionamiento de la Munic¡palidad, med¡ante entregas programadas

tomando como base el stock disponible de Bienes de Consumo Corr¡ente

(artículos de aseo y escr¡torio), para lo cual se deberá mantener un stock crítico en

Bodega, el que será anualmente actualizado, acorde a los cambios lecnológicos y

de los procesos.

En base al stock critico y a disponibilidades de caja se programan las compras

anuales que permitan abastecer las necesidades de servicio a un menor costo,

sin perder la cal¡dad y la oportunidad de entrega de los articulos requer¡dos para el

funcionamiento municipal, considerando los costos de almacenamiento.

También, deberá considerarse el costo de obsolescencia, la estacionalidad de los

articulos, el debido resguardo, por lo cual deberá considerarse siempre, un

adecuado nivel de inventario para cada periodo, s¡endo cada un¡dad requirente

responsab¡e de planificar sus demandas con anticipación e informar de los

cambios tecnológicos u obsolescencia de productos a la Dirección de

Admin¡stración y Finanzas, como asi también al uso que se les dan a estos bienes

con supervisión y control de sus existencias.

PROCEDIMIENTO

1. Las solicitudes de las Unidades Usuarias de artículos de aseo y escritorio se

realizan en base al comportamiento histór¡co de cada una de las direcciones, a

través de la Solicitud de Articulos y Bienes de Bodega, en el cual se indica el
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pedido anter¡or a modo de guía. La sección Abastecim¡ento es la unidad

encargada de evaluar lo sol¡citado, en base a polit¡cas generales de d¡str¡bución,

act¡vidades programadas, consumo histór¡co, etc.

2. Las entregas de Uniformes y Ropa de Trabajo se realizarán según

disponib¡lidad de caja semestralmente para período otoño-invierno en el mes de

abril y para el período primavera- verano en el mes de octubre, desde las bodegas

de la Sección de Abastecimiento, Dirección de l\¡ed¡o Ambiente, Aseo, Ornato y

l\¡antenc¡ón, Dirección Desarrollo Comunitario, etc. (Esto yo no lo dejaria en el

manual es obligarse a comprar y son muchos millones)

3. Los pedidos extraord¡nar¡os se real¡zarán mediante memorándum del Director

de la Unidad dirigido al Director de Secretaría Comunal de Planificac¡ón , quien

deberá autorizará el aumento y/o distr¡buc¡ón de presupuesto, según las

c¡rcunstancias de urgencia o cal¡dad de extraordinario del pedido, debidamente

fundamentado por el Director respectivo.

CAPiTULO XII

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

ARfiCULO 35.- DEFINICIÓN DE PERFILES: TIPOS DE PERFIL

La Municipalidad de Buin para operar en el Portal l\ilercado Público, conforme a su

Estructura Orgánica para los procesos de Adquisición de Bienes y/o Contratación

de Servicios eslará compuesta por los Roles y Perfiles que se detal¡an en el

presente artículo.

1. Gestor lnstitucional: El Alcalde al ser la autoridad máx¡ma de la Mun¡c¡palidad

tendrá ésta calidad y será responsable de aplicar y hacer efectivas las

responsabilidades y funciones que corresponda a los funcionarios del municipio,

en lo referente a las disposiciones legales establecidas para los procesos de

adquis¡c¡ón y/o contratación de bienes o servicios. Adicionalmente a estas

responsabilidades tiene el pel¡l de Observador con los siguientes atributos

adicionales:

a) Gestión de Reclamos.

b) lnd¡cadores de Resúmenes.

c) lndicadores de Plataforma de Probidad Act¡va
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2. Administrador del Sistema: Actuará el Director de Adm¡n¡stración y Finanzas y el

Jefe del Departamento de Administrac¡ón y/o quien lo reemplace, ¡ndistintamente,

y tendrán el perf¡l de Supervisor, quienes ejercerán este rol con las siguientes

facultades espec¡ales en el Portal lvercado Público:

a) Creación y desactivación de usuarios.

b) Creación y desact¡vación de un¡dades de compra.

c) Determinar perfiles de cada usuario, como Superv¡sor, Operador, Abogado,

Auditor u Observador.

d) Actual¡zac¡ón de datos básicos de los usuarios de la Mun¡c¡palidad registrados

en el Portal Mercado Público.

e) Otorgar atributos ad¡c¡onales por perfil.

Adicionalmente contara con los atributos adicionales que a continuac¡ón se

detallan:

a) Gest¡ón de Reclamos.

b) lnd¡cadores de Plataforma Prob¡dad Activa

c) lndicadores de Resúmenes.

d) Plan de Compras.

ART¡CULO 36.- ATRTBUTOS ADTCTONALES pOR pERFlL. La Municipatidad de

Buin para optimizar las operaciones en el Portal Mercado Público, podrá a través

del Admin¡strador Ch¡lécompra, otorgar acciones y/o atributos adic¡onales a

usuarios ya defnidos, y que pueden corresponder a:

1. Gestionar Documentos Tributar¡os Electrón¡co

2. Visualizar Documentos Tributarios Electrónico

3. Gestión de Reclamos.

4. lnd¡cadores de Plataforma Prob¡dad Activa.

5. lndicadores de Resúmenes.

6. Plan de Compras.

7. Superv¡sor de cestión de Contrato, y

8. Adm¡nistrador de Gest¡ón de Contrato.
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CAP¡TULO XIII

PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCIóN Y VIGENCIA DE LAS

GARANTiAS

ART¡CULO 38.- CARACTERISTICAS DE LA GARANTíA. La garantia podrá

entregarse de forma fís¡ca o electrónica, mediante uno o var¡os ¡nstrumentos

financieros de la misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o

porcentaje a cauc¡onar.

En los casos en que la garantía se otorgue de manera electrón¡ca, deberá

ajustarse a lo establecido en la Ley No '19.799 -sobre Documentos Electrónicos,

F¡rma Electrónica y Servicios de Certificación de d¡cha f¡rma-.

La Unidad Licitante establecerá en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, ¡a

glosa que debe contener, y si la caución o garant¡a debe expresarse en pesos

chilenos, unidades de fomento u otra moneda. Además las bases deberán

conlener, según lo regulado en el artículo 22 N'6 del Decreto N'250, de 2004, del

lvlinisterio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N' 19.886, de

Bases sobre Contratos Admin¡strativos de Suministro y Prestación de Servicios, la

forma y oportun¡dad en que serán rest¡tuidas.

La cauc¡ón o garantía deberá ser pagadera a la vista, tomada por uno o var¡os

integrantes del Adjudicatar¡o .v tener el carácter de irrevocable. La garantía deberá

ser extend¡da o tomada a favor de la Municipalidad de Buin.

Las Bases podrán establecer que la caución o garantía sea otorgada a través de

vale vista, pól¡za de seguro, depósito a plazo, certificado de fianza a la v¡sta o

cualqu¡er otra forma que asegure el pago de la garantia de manera rápida y

efect¡va.

La Unidad Licitante solicitará a todos los Oferentes la misma garantía' no

pudiendo establecer diferencias arb¡trar¡as entre los distintos Oferentes.

Cabe señalar que siempre se debe pedir garantías acordes con el proceso que se

realiza y con el mercado al cual se enfrenta, ya que las garantias representan una

limitación a la participación, sobre todo para la Micro y Pequeña Empresa.
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ARTíCULO 40.- TIPOS DE DOCUMENTOS DE GARANTíA. Las garantías

Pueden ser:

1. Vale a la V¡sta: se obtienen por medio de un Banco y pueden orig¡narse

solamente por la entrega de dinero en efectivo por parte del tomador o contra

fondos disponibles que mantenga en cuenta corr¡ente o en otra forma de depósito

a la vista, para caucionar una obl¡gac¡ón de una persona o empresa a favor del

municipio.

2. Boleta de Garantía Bancaria: se obt¡enen por medio de un Banco para

caucionar una obl¡gación de una persona o empresa a favor del contratante y cuya

emisión por parte del Banco la const¡tuye un depósito en dinero por parte del

tomador o que éste suscriba un pagaré u otro título de crédito a favor del banco

emisor.

3. Póliza de Garantía de Liquidez lnmediata (seriedad de oferta) y Póliza de

Garantía (fiel y oportuno cumplimiento de todas y cada una de las obligaciones):

se obtienen por intermedio de una Compañía de Seguros, cuya póliza garantiza el

f¡el cumplimiento por parte del afianzado de las obligac¡ones contraídas en virtud

del contrato como consecuencia, directa o inmediata, del incumplimiento por parte

del tercero, del pago de las obligaciones en d¡nero o de créd¡to de dinero y a las

cuales se haya obligado el tercero y elAsegurado.

4. Certif¡cado de F¡anza a la Vista: es aquel instrumento otorgado por una

lnstitución de Garantía Recíproca (lGR), mediante el cual ésta se constituye en

fiadora de obligaciones de un beneficiario para con un acreedor, y que se

encuentra regulado por Ia Ley N" 20.179. Este ¡nstrumento deberá ser pagadero a

la vista, de acuerdo a lo dispuesto por el artículo 68 del reglamento de la Ley

N"19.886, contenido en el decreto N'250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.

5. Otros jnstrumentos f¡nanc¡eros que puedan ser utilizados como caución

ARTíCULO 41.- GARANTíAS DE SERIEDAD DE LA OFERTA

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

oferta enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra o bien

se caucione el fiel cumplimiento del contrato.
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2. Bajo el umbral de las 2.000 UTM la unidad licitante deberá ponderar el

riesgo ¡nvolucrado en cada contratación para determinar s¡ requiere la

presentac¡ón de garantías de seriedad de la oferta. Cuando se sol¡c¡te garantía

de seriedad de fa oferta, las Bases deberán establecer el monto, plazo de

vigencia y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra

moneda o unidad reajustable52.

3. El monto de la Garantia de Seriedad de la Oferta debe ser un valor fijo,

calculado en función del riesgo del no suministro del bien o serv¡cio para la

continuidad de las funciones municipales y/o de los tiempos que implica un nuevo

llamado a l¡c¡tación y/o criticidad del bien o serv¡c¡o.

4. En la determinación del plazo de vigencia de la garantía, deberá cons¡derarse

los plazos estimados para la adjudicación y firma del contrato definitivo.

5. Las Bases de Licitación deberán establecer el mecan¡smo para la devolución de

la Garantía de Seriedad de la Oferta, la que en todo caso no debe sobrepasar los

10 dias contados desde la notificación de la decisión que dé cuenta de la

¡nadmisibil¡dad, de la preselección de los oferentes o de la adjudicación53, salvo

que las bases contemplen la facultad de readjud¡cac¡ón. En el caso del proveedor

adjud¡cado, se restituye la garantía de ser¡edad de la oferta, conlra entrega de la

Garantía de F¡el Cumplimiento del contrato.

6. En el evento que la Mun¡c¡pal¡dad por cualquier causa, se encuentra ¡mped¡da

de adjudicar la propuesta dentro del plazo orig¡nal de la citada garantía, los

oferentes, respecto de aquellas ofertas que se encuentren admisibles, deberán

reemplazarla, antes de su vencim¡ento, por otra cuya v¡gencia se extienda hasta la

adjudicación de la propuesta; en caso que no se presente la nueva garantía se

entenderá que desiste de su oferta.

s'zArliculo 31" Decrelo N" 250 de 20M del[¡nisteio de Hácienda
53 arlídró 43" del Decrelo N¿ 250 de 2004 del M¡nislerio de H ac end a
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1. Tienen por objetivo gatanlizar el correcto cumplimiento por parte del

adjudicatario de todos los comprom¡sos que derivan del contrato. En el caso de

prestación de serv¡cios, se entenderá, sin necesidad de estipulación expresa, que

las garantías constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato

caucionan también el pago de las obligaciones laborales y soc¡ales con los

trabajadores de los contratantessa.

2. El pago de las deudas ¡aborales y previsionales que el proveedor contrajera con

sus trabajadores con posterioridad a la adjudicación, es caucionado con la

garantía de fiel cumplimiento del contrato, en términos que esta puede hacerse

efectiva en caso de incumplimientoss.

3. En la garantía de fiel cumplimiento se podrán hacer efectivas las eventuales

multas y sanciones. Al fijarse el monto de la m¡sma, se tendrá presente que

dicha regulación no desincentive la participación de los oferentesso.

4. El otorgamiento de la garantía de fiel y oportuno cumplimiento será obligator¡o

para contrataciones mayores a 1.000 UTM.

5. Bajo el umbral de las 1.000 UTM la un¡dad licitante deberá ponderar el

riesgo involucrado en cada contratación para determ¡nar si requiere la

presentación de garant¡as de fiel y oportuno cumplimiento.

6. La Unidad licitante deberá considerar su utilizac¡ón en contratos de mayor

cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera

importante la operación de la Nlunicipal¡dad y la calidad del servic¡o que se presta

a Ia ciudadanías7. Ejemplo: Contratos de alto riesgo e ¡mpacto a la c¡udadanía,

relacionados con contratos de obras viales, externalizaciones de servicios o

aquellos donde la oportunidad de entrega o prestación es un factor crítico. A su

vez, las garantias de fiel cumplim¡ento de contratos se pueden utilizar para

asegurar la calidad técnica y durabil¡dad de los bienes o serv¡c¡os provistos

v 
An.¿J,o 680 oel Dec.eto No25O o. 2004, oet [¡rnrster ro de Hac enda,' 
Ao ca Dctanel \o28 392 oe'echá 5052Ol2deCorkatoraceler¿,oe a Repubr,ca

." Alicuro l1 . de' Decreto No250 de 200¿ det [,t l ste o de H¿cie-da
D,redva de Co-t?r¿cior PJbtrca No 7 de Chrte Compra
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ARTICULO 42.- GARANTíAS DE FIEL Y OPORTUNO CUMPLIMIENTO.



8. En las Bases Administrat¡vas se est¡pularán las cauciones o garantías por fiel

cumplim¡ento que correspondan, a favor de la lvlunicipalidad, cuyos montos

ascenderán entre un 5olo y un 30% del valor total del contratosE. En el caso que la

Unidad requirente establezca en las bases, un porcentaje mayor al señalado en el

artículo 68 del Reglamento de la Ley de Compras, se requerirá de resolución

fundada.

9. Las Bases Administrativas que regulen contratos de ejecución sucesiva podrán

asociar el valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y

permitir al contratante la posibil¡dad de sustituir la garantía de fiel cumplimiento,

debiendo en todo caso respetarse los porcentajes precedentemente indicados en

relación con los saldos insolutos de¡ contrato a la época de la sustitución.

10. El documento de garantía podrá ser fraccionado y liberado parcialmente a

medida que se va cumpliendo el contrato, lo que implica que las garantías de fiel

cumplimiento de contrato pueden ser fraccionadas de forma de que cada una

corresponda a períodos de pago. Con esto, los proveedores mant¡enen durante

menos t¡empo capital inmovilizado, ya que antes debían esperar el término del

contrato para que les fuera devuelta la garantía.

ARTíCULO 43.- CRITERIOS PARA DEFINIR EXIGENCIA DE GARANTíAS Y SU

cÁLcuLo.

l. Evalúe caso a caso el riesgo de incumplimiento del proveedor, en func¡ón del

tipo de producto y/o las condiciones del servicio que está demandando, para

determinar si la garantía 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

determ¡nen todos los ítems de riesgos posibles y se evalúen su Nivel de Riesgo e

lmpacto estimado (en caso de suceder el evento riesgoso).

ssArliculo 68" de Decrelo N0250 de2004 del¡,'ln¡sterio de Hacienda
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7. Cuando se sol¡c¡te garantÍa de fiel y oportuno cumplimiento, las Bases

Administrativas deberán establecer el tipo de documento, monto, moneda (pesos

chilenos, UF u otra), plazo de vigencia, la glosa que debe contener, forma de

entrega (lugar, fecha y hora), procedimiento y fecha de devolución y las

circunstancias en que se ejecutan.



Una vez obtenido el puntaje total, al evaluar todos los riesgos, se estima el

porcentaje que representa en base al 100% máximo posible y luego, con esta

cifra, se determina el monto de la garantía a exigir. Ver ejemplo de Matriz de

Riesgo.

4. Evalúe otras alternativas que sirvan para resguardar el cumplimiento del

contrato, tales como multas o térm¡nos ant¡c¡pados.

5. En aquellos procesos en que estime pertinente ex¡gir una garantía, cons¡dere

exigir solamente la garantía de fiel cumplimiento de conlrato, ya que esto incentiva

una mayor participación de los proveedores.

a. Pagos asoc¡ados a la aprobación de los lnformes de Recepción.

b. Multas asociadas a deflciencias en los n¡veles de servicio (plazo de entrega,

conten¡dos, calidades especif¡cadas, entre otros).

c. Cal¡ficaciones negativas al proveedor, cuyos resultados se muestran en el

s¡stema de compras públ¡cas.

d. Término antic¡pado del contrato o suspensión por ¡ncumplimiento de niveles de

servic¡o.

ART¡cULo 44.- cASoS DE ExcEPcIÓru: clne¡¡TiIs DE MoNTo SUPERIoR

AL 3o%se. Es posible solicitar garantias de Fiel Cumplimiento del Contrato, que

exceden el 30%, en los siguientes casos:

'1. Cuando el precio de la oferta sea menor al 50"/o del prec¡o del oferente que

le sigue y sus costos son incons¡stentes, por lo que se puede suponer un

r¡esgo, en términos de calidad de los productos o servicios, al tener una oferta

mucho más baja que el resto del mercado relevante.

s'gArlrcu o 69'dei Decrelo N.250, de 2004 det Ministeio de Hacienda
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3. En caso que los productos o servicios requeridos sean de baio costo o sean de

uso habitual y que no afecten el normal funcionamiento de la Municipalidad,

puede no exigir garantías, y supeditar el pago contra entrega conforme del

bien o del servicio a entera satisfacc¡ón.

6. Particularmente en el caso de la contratación de servicios profesionales de

personas, def¡na otros mecanismos o instrumentos para asegurar el cumplim¡ento

de la prestación, tales como:



En estos casos, es posible adjudicar la l¡c¡tac¡ón mediante la emisión de un

Decreto Alcald¡c¡o, en la que se solic¡te la ampliación de la garantía de

cumpl¡m¡ento del contrato, hasta por la diferencia de precio con la oferta que le

sigue60.

2. Cuando se just¡fique en relación al valor de los bienes y serv¡c¡os contratados

y el riesgo para la Mun¡cipalidad en caso de incumplim¡ento del adjudicatario, lo

que debe expl¡c¡tarse en un Decreto Alcaldicio el monto fijado en todo caso, no

deberá desincent¡var la participación de oferentes.

ARTicuLo 45.- pLAzo DE vtGENctA DE LA GARANTiA6I. Et ptazo de

vigencia de la garant¡a de Fiel cumplimiento del contrato será el que

establezcan ¡as respectivas Bases o Términos de Referencia. En los casos de

contrataciones de servicios, el plazo no podrá ser inferior a 60 d¡as hábiles

después de term¡nado el contrato.

En el caso de servicios de obras, la garantía se deberá restituir transcurridos 60

dias hábiles, contados desde la recepción final de la obra. Si las bases omiten

señalar el plazo de vigencia de la garantía, será de 60 dias háb¡les después de

term¡nado el contrato.

ART|CULO 46.- ENTREGA DE LA GARANTÍA62. El Adjudicatar¡o deberá

entregar la garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato como requis¡to para

suscrib¡r el contrato, dentro del plazo establecido en las Bases.

Si la garantia de cumpl¡miento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la

Municipal¡dad quedará facultada para:

1) Cobrar la garantia de ser¡edad de la oferta, en caso de haber s¡do exig¡da

en las respectivas Bases.

2) No emit¡r la orden de compra, o dejar s¡n efecto la misma.

3) El proveedor no podrá firmar el contrato correspondiente y,

4) Adjudicar el contrato defin¡tivo al Oferente siguiente mejor evaluado.

eArlícllo 42" del Decreto N'250, de 2004. de Min¡slerio de Hacrenda
31 ar1ídro 70" de\ Decrero N"250 de 2004. del lvlin sterio de Hacienda
6'zArliculo 71" del Decreto No250. de 2004, del [1i¡ sterio de Haci€¡da
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ART¡CULO 47.- coBRo DE LA GARANTiA63. En caso de incumplim¡ento del

Contratista de las obl¡gac¡ones que le impone el contrato o de las obligac¡ones

laborales o sociales con sus trabajadores, o en el caso de contrataciones de

servicios, la Mun¡c¡pal¡dad estará facultada para retener y pagar por el

incumplim¡ento, haciendo de esta manera efectiva la garantia de fiel y oportuno

cumplimiento del contrato, administrativamente y s¡n neces¡dad de requerim¡ento

ni acc¡ón judicial o arbitra¡ alguna.

Lo anter¡or es sin perju¡cio de las acc¡ones que la Municipalidad pueda ejercer

para ex¡g¡r el cumpl¡miento forzado de lo pactado o la resolución del contrato, en

ambos casos con la correspondiente indemn¡zación de perjuicios. El

¡ncumplimiento comprende tamb¡én el cumplimiento imperfecto o tardio de las

obligaciones del contratista.

Es obl¡gación de la Unidad Responsable del Contrato fundamentar por escr¡to y

con todos los antecedentes que el caso amerite, el motivo del cobro de la garantía

de fiel cumpl¡miento y el monto del perjuicio para la l\¡unicipalidad, solicitando visto

bueno del Director de Control y del Adm¡nistrador Municipal, para que Secretaria

l\¡unicipal emita el Decreto Alcald¡c¡o, que dispondrá expresamente hacer efectiva

la Garantía, a través de la Sección de Tesoreria Municipal.

La Unidad Técnica es la responsable de not¡ficar el Decreto Alcaldicio al

contratista o proveedor, y env¡ar el Decreto, al Departamento de Finanzas, quien a

través de Tesorer¡a l\4un¡cipal será responsable de hacer efectiva Ia garantia en

las condiciones que establezcan las Bases de licitación, y proceder a la gestión de

cobrar la garantia ante la ¡nst¡tución emisora.

El Decreto Alcaldicio que disponga el térm¡no anticipado del contrato, deberá ser

fundado y publicarse en el Sistema de lnformación, a más tardar dentro de las 24

horas de dictadasoa.

ARTiCULo 48.- GARANT¡AS poR ANTlClpO65. En et evento que las Bases

permitan la entrega de ant¡cipos al proveedor, la Municipalidad deberá exigir una

garantía de anticipo por el '100"/o de los recursos antic¡pados. En este caso se

perm¡tirán los mismos instrumentos establecidos al regular la garantía de F¡el

Cumpl¡miento

' ArricJro 72" der Decreto N.250, de 2OOa oet Minrsteno de Hac.endad Ariculo /9q del Oecrero No25O. de 2OO¿. de' Mrnisreno de Haoenda- Alrculo 73o de Decreto No25O de zOU detM lrsterio de HacEnda
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ART¡CULO 49.- PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCIÓN,

VIGENCIA Y RESTITUCIÓN DE LAS GARANTiAS. La responsabilidad de la

custodia, mantención y v¡gencia de las garant¡as de Ser¡edad de la Oferta y Fiel

Cumpl¡miento de Contrato, se encuentra establec¡da en el Procedim¡ento del

Departamento de F¡nanzas, dependiente de la Direcc¡ón de Administración y

Finanzas sobre "Documentos en Garantia", siendo la custodia de cargo de la

Tesorería l\4unic¡pal, y la mantención y v¡genc¡a será responsabilidad de ¡a Unidad

Supervisora del Contrato.

Respecto de los oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o

desest¡madas, la devolución se efectuará dentro del plazo de 10 días corr¡dos

contados desde la notificac¡ón de la resolución que dé cuenta de la

inadmisibilidad, de la preselecc¡ón de los oferentes o de la adjudicación.

En lo referido al oferenle cuya oferta sea adjud¡cada, esta garantía le será

devuelta contra la presentac¡ón de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del

contrato.

En el evento que los oferentes no ret¡ren esta garantia dentro del plazo

establecido en las presentes bases, la lVunicipalidad, a través de la Un¡dad

Técnica, procederá a_notificar al oferente, dejando constancia por escr¡to de este

acto para que efectúe el retiro de la garantía en dependencias de la Tesorería

Mun¡c¡palidad de la Bu¡n.

En el caso que el oferente no ret¡re esta garantia dentro del plazo de tre¡nta (30)

dias corridos contados desde dicha notificación, el Municipio se encuentra

facultado para restitu¡r dicha garantia a la lnst¡tución Financiera emisora del

instrumento en garantía, atendida las particularidades del caso (Aplica dictamen

N'75.901, de fecha 2 de octubre de 2014, de la Contraloria General de la

República).
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La forma y oportun¡dad en que se procederá a la restitución de las garantías

deberá quedar establecida en las bases, según lo dispuesto en el art¡culo 22 N' 6

del Reglamento de la Ley de Compras. En el caso que las bases no contemplen

dicho procedim¡ento, o bien lo regulen en forma suf¡c¡ente, se sugiere aplicar el

siguiente proceso:

l) Devolución de le Garant¡a de Ser¡edad de la oferta: La Tesorer¡a Munic¡pal

de Buin será responsable de la custodia de las garantías solicitadas y devolverá

estas a los oferentes, según corresponda



2) Devoluc¡ón de la Garantía de F¡el y Oportuno Cumpl¡miento del Contrato.

La Municipalidad, a través de la Unidad Técnica, procederá a notif¡car al

adjudicatario, dejando constancia de ello por escr¡to de este acto para que efectúe

el retiro de la garantía en dependencias de la Un¡dad Técnica.

En el caso que no efectúe el retiro denlro del plazo de treinta (30) días corridos

desde dicha notificación, el Municip¡o se encuentra facultado para restituir d¡cha

garantia a la lnstitución Financiera emisora del ¡nstrumento en garantia.

CAP¡TULO XIV

DE LAS CONTRATACIONES Y OTROS PROCESOS

ARTÍCULO 50,. DE LAS CONCESIONES DE BIENES MUNICIPALES O

NACIONALES DE USO PÚBLICO Y DE ESTABLECIMIENTOS MUNICIPALES.

Las concesiones de bienes municipales o nacionales de uso público serán

concedidas en las condiciones que fÜe la Municipalidad en las respectivas bases.

El concesionar¡o tendrá derecho a indemnización en caso de término anticipado

de la conces¡ón, salvo que éste se haya producido por incumplimiento de las

obligaciones de aquel, o por mutuo acuerdo de las partes.

En las bases de licitación para entregar en concesión un b¡en municipal o nacional

de uso público que administre la Mun¡c¡palidad, o de un establecimiento municipal,

se deberá considerar:

1) Descripción del bien o establecimiento objeto de la conces¡ón.

2) Destino que se dará al bien o establecim¡ento.

3) Plazo de la concesión.

4) NIonto de los derechos mun¡c¡pales a pagar, o s¡ estos pueden ser

ofertados por el proponente.

5) Las demás obligaciones del concesionario.

6) Sistemas de multas o sanciones por incumplimiento.

7) Causales de término de la concesión.

8) Garantías.

As¡mismo, las Bases de la Licitación deberán considerar las siguientes

obl¡gaciones para el concesionario, según corresponda:
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En aquellos casos que Ia concesión tenga por objeto instalar un establecimiento

de comercio en el b¡en conced¡do, el concesionario deberá obtener la autorización

de func¡onam¡ento y pagar, además del derecho a que está afecta la concesión, la

correspondiente patente munic¡pal.

El conces¡onario de bienes municipales y nacionales de uso público quedará

obligado desde la fecha de ocupación del bien entregado en concesión, al pago

del impuesto terr¡tor¡al que corresponda, para cuyo efecto la Municipal¡dad

comun¡cará del otorgamiento de la concesión al Servicio de lmpuestos lnternos, a

fin de que formule al concesionario los cobros que correspondan; igualmente, la

Mun¡cipalidad deberá comun¡car a d¡cho Serv¡c¡o el térm¡no de la concesión.

El conces¡onario deberá comprobar ante la l\,lunic¡palidad el oportuno

cumpl¡miento de ias obligaciones establec¡das en el número anterior.

Ningún concesionario de inmuebles municipales podrá arrendar, transferir o ceder

a cualquier título su derecho a la concesión, sin autorización de la l\¡ u n icipalidad.

Todo concesionar¡o quedará obligado al pago de los consumos de energía

eléctrica, agua, gas y demás servicios que utilice con motivo del b¡en entregado en

concesión, deb¡endo acreditar al municipio estar al día con dichos pagos, cuando

éste lo solicite.

Todo concesionario de bienes municipales o nac¡onales de uso público quedará

obligado a conseryar y restituir el bien, en el estado que le fue entregado, de lo

cual se dejará constancia en un acta que se levantará en et momento de la

entrega por la Nlunicipalidad. Del mismo modo, al término de la concesión, deberá

levantarse carta en que consté el estado en que se devuelve a la Municipalidad el

bien entregado en concesión.

Las mejoras en ¡nmuebles entregados en concesión deberán ser autorizadas por

la Unidad Municipal Responsable y por la Direcc¡ón de Obras Municipales' las que

quedaran a benef¡cio de la Municipalidad, sin derecho a indemn¡zación por parte

del concesionar¡o, salvo estipulación en contrario.

Las conces¡ones de bienes nacionales de uso público que impliquen

construcc¡ones o instalaciones de elementos o servicios' requerirán el informe de

las unidades municipales involucradas.
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Las concesiones de bienes nacionales de uso público para el ejercicio del

comercio, o para la ¡nstalación de propaganda en dichos bienes, se regirá por lo

dispuesto en las ordenanzas respectivas.

La Dirección de Obras Municipales mantendrá un catastro de todos los bienes

nacionales de uso público y mun¡c¡pal entregados en conces¡ón.

La supervigilancia de las concesiones corresponderá a las un¡dades mun¡c¡pales

que establezcan las Bases, en las materias propias de la unidad. Para el control

de las concesiones la un¡dad munic¡pal a cargo deberá mantener un Libro de la

Concesión para registrar ¡os antecedentes de la m¡sma, como p¡azo, garantías,

pagos, el cumplimiento del contrato, y todas las observac¡ones que correspondan.

Para efectos de la renovac¡ón de la concesión, la un¡dad a cargo de su supervisión

deberá dar aviso de la exp¡ración del plazo con a lo menos 90 días de

anticipación.

La Dirección de Administración y Finanzas deberá mantener un registro de todos

los Decretos Alcald¡cios y contratos de conces¡ones, con el fin de controlar el

correcto y oportuno ingreso de los derechos u otros estipend¡os que corresponda

recaudar e informará a la unidad responsable de Ia concesión, enviando copia de

los ingresos recibidos.

La Unidad supervisora será la responsable de ver¡ficar el cumpl¡miento de los

plazos y montos, y en caso de existir mora por más de 30 dias en el pago de las

obligaciones, informará a la Direcc¡ón Juríd¡ca, para evaluar el término anticipado

de la conces¡ón por incumplimiento, debiendo procederse, además, a la cobranza

extrajudic¡al o judicial de¡ monto adeudado.

Al término del periodo de concesión la unidad supervisora de esta hará la

recepción provisoria, y solicitará su aprobación por Decreto Alcaldicio

estableciéndose en é1, el término de las obligac¡ones originadas por la concesión.

El Decreto Alcaldicio deberá ser firmado por el concesionario en señal de

conformidad, entend¡éndose que por este hecho otorga total finiqu¡to a la

¡,4unicipalidad respecto de las obligaciones emanadas de la concesión.

:r
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ART|CULO 5I.- NORMAS ESPECIALES PARA CONCESIONES DEL

SUBSUELO. Las concesiones para construir y explotar el subsuelo se otorgarán

previa licitación públ¡ca y serán transferibles s¡empre que así lo hayan

establecido las Bases de Licitación, asumiendo el adquiriente todos los derechos y

obl¡gaciones que deriven del contrato.

La transferencia deberá ser aprobada por la Mun¡c¡palidad, con acuerdo del

Concejo Municipal.

El adqu¡rente deberá reun¡r todos los requisitos y condiciones exigidos al pr¡mer

concesionar¡o, circunstancia que será calificada por la lvlunicipalidad al exam¡nar

la aprobac¡ón a que se refiere el ¡nciso anterior.

La Municipalidad sólo podrá rechazar la transferencia por no concurrir en el

adquirente los citados requisitos y condiciones.

Las aguas, sustancias minerales, materiales u objetos que aparec¡eren como

consecuencia de la ejecución de las obras, no se entenderán incluidos en la

concesión y su utilización por el conces¡onario se regirá por las normas que les

sean aplicables.

En forma previa a ¡a in¡c¡ac¡ón de las obras el conces¡onario deberá someter el

proyecto al s¡stema de evaluac¡ón de ¡mpacto ambiental, regulado por la Ley

N"19.300 sobre Bases del Medio Ambiente.

El estudio o la declaración de impacto ambiental deberán ser aprobados por la

Municipalidad y somelido a la aprobación de los organismos del Estado que

indique la Ley del Medio Ambiente y su reglamento.

La concesión del subsuelo sólo se ext¡nguirá por las sigu¡entes causales

1. Cumplim¡ento del plazo por el que se otorgó

2. lncumpl¡miento grave calificado por la Mun¡cipalidad de las obligaciones

impuestas al concesionario indicadas en el contrato de concesión y bases

respectivas.
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3. Por mutuo acuerdo entre la l\¡unicipalidad t el concesionario.



3" DERóGUESE el Reglamento de Contrataciones y Adqu¡s¡ciones, aprobado por

Decreto Exento 1219, de fecha 30 de mayo de 2008, de la Munic¡palidad de Bu¡n,

a contar de la total tramitac¡ón del presente acto administrativo.

4" PUBLíQUESE el presente Manual en el Sistema de lnformación. en

conformidad con lo establecido en el ¡nciso segundo del artículo 4 del Reglamento

de la Ley N' 19.886, aprobado por D.S. N' 250, de 2004, del Min¡sterio de

Hacienda.

5" REMíTASE copia de la presente resoluc¡ón a todas las Direcc¡ones

Munic¡pales.

GE MO MARTINI GORMÁZ LOBOS
ERETARIO MUNICIPAL ALCALLOE

87

A

,2¿
: \\

\

MUNICIPALIDAD DE BUIN

it AR


