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MUNICIPALIDAD DE FRESIA

2413
DECRETO EXENTO N°ADQ /

FRESIA . % 5o]. 2015
VISTOS:

1° El Decreto Exento N° Adg-563 de fecha
09/03./2010 y El Decreto Exento N°454 de fecha 11/02/2013 que aprueba y modifica
respectivamente el Manual de procedimiento y reglamento municipal de adguisiciones y
contratacién de suministros y prestacién de servicios.
2° La necesidad de incorporar las
modificaciones al reglamento municipal lo establecido en el Decreto Supremo N-250
del 24/09/2004 REGLAMENTO DE LA LEY 19.886 DE BASES SOBRE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO Y PRESTACION DE
SERVICIOS y sus modificaciones incorporadas en Decreto Supremo N-1562 de
Hacienda publicado en diario oficial el 20.04.2006 , Decreto Supremo 620 de
Hacienda publicado en diario oficial el 13.07.2007, Decreto Supremo 1763 de
Hacienda, publicado en diario oficial del 06/10/009, Decreto Supremo 20 de Hacienda
publicado en diario oficial del 03.05.2007, Decrete Supremo de Hacienda 1763
publicado en diario oficial el 06/10/2009 , Decreto Supremo N-1383 de Hacienda
publicado en diario oficial el 27.12.2011 y Decreto Supremo 1410 de Hacienda
publicado en diario oficial del 12.05.015 que modifica el Reglamento de la Ley de
Compras 19.886 y se aplica a contar del 10.08.2015
3° Las facultades que me confiere la Ley N°

18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.

4°. El Fallo del Tribunal Electoral de la
Décima Region “Los Lagos” de fecha 06 de noviembre de 2008, que proclama Alcalde
segn articulo 127 de la Ley 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades™;

5° El Decreto Exento N° 1370 de fecha
01.06.2007, que autoriza efectuar Resolucién Exenta al Departamento de Adquisiciones
y Abastecimiento y El Decreto Exento N° 788 de fecha 26-03-2007, que crea el
Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento, y Decreto Exento N° 1340, que
destina jefe Departamento.

6° El Decreto Exento N° 60 de fecha 30-
04-2013, que nombra Secretario Municipal subrogante.

7° El Decreto Exento N°1133 de fecha
14.05.2010 que asigna Encargado de Control.
DECRETO:

1° MODIFIQUESE E INCORPORESE o
SUPRIMASE en virtud de la Ultima modificacion a la Ley de compras y su
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@ MUNICIPALIDAD DE FRESIA

Reglamento segin el punto 2° de los vistos AL MANUAL DE PROCEDIMIENTO
Y REGLAMENTO MUNICIPAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION
DE SUMINISTRO DE BIENES Y PRESTACION DE SERVICIOS quedando de la
siguiente forma:

TITULOI:
NORMAS GENERALES

1. Definiciones generales:

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacion:

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento
periodica.

e Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacién (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien
y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato y correcta gjecucién de la obra).

o Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final
de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

e Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina ¢l compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funci6n respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud final
de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma
electrénica segun lo establezcan los procedimientos.

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

e Portal mercadopublico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de
Compras y Contratacién Publica, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE
COMPRA para realizar los procesos de Publicacién y Contratacion, en el desarrollo
de los procesos de adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.
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* Requerimiento o solicitud de pedido: Es la manifestacion formal de la necesidad
de un producto o servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de
Compra del Organismo.

¢ Resolucién: Acto administrativo dictado por el departamento de Abastecimiento o
unidad de adquisiciones en el caso de los servicios traspasados.

¢ Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por el Departamento de genera las
bases de licitacién sancionadas con Decreto Alcaldicio de la autoridad competente,
en el cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad piblica.

2.- Definiciones especificas:

e  Adjudicacién:

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a
uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios,
regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras".

¢ Adjudicatario:

Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

e Bases:

Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

s Bases Administrativas:

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

¢ Bases Técnicas:

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

o (atalogo de Convenios Marco:

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacion,
previamente licitados y adjudicados por la Direccién y puestos, a través del Sistema de
Informaci6n, a disposicién de las Entidades.

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

e Contratista:
Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la Ley de
Compras y del presente Reglamento.

e Contrato de Suministro de Bienes Muebles:

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

+ Contrato de Servicios:

Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado encomiendan a
una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el
valor de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor
total o estimado del contrato. , Para efectos del presente reglamento, los servicios se
clasificaran en generales y personales, los que a su vez podran tener el caricter de
servicios personales propiamente tal y personales especializados segin lo seflalado en el
capitulo XII del reglamento de compras publicas.

e Servicios Generales:
Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion, de
cardcter estandar, rutinario o de com{n conocimiento.

*  Servicios Personales:

Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo intelectual.

e Servicios Habituales:

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

o Convenio Marco:

Procedimiento de contratacidn realizado por la Direccion de Compras, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

e Direccién de Compras o Direccion:
La Direccién de Compras y Contratacién Pablica.

o [Entidades:

Los Organos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N° 18.575, salvo las
empresas publicas creadas por ley y demads casos que la ley sefiale.
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e Entidad Licitante:
Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un Proceso de
Compras.

e  Formulario Solicitud:

Formato o documentos elaborados por el departamento de adquisiciones, los cuales
deberdn ser completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de
Compras, a través del Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacién
electronica.

e Ley de Compras:
Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios,

e Licitacion o Propuesta Privada:

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administraci6n invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

e  Licitacion o Propuesta Publica:

Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

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

e  Proceso de Compras:

Corresponde al Proceso de compras y contratacién de bienes y/o servicios, a través de
algiin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en ¢l Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacion Piblica

e Proveedor:
Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

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

¢ Registro de Proveedores:
Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién, de conformidad a
lo prescrito por la Ley de Compras.

¢ Reglamento:
El Reglamento de compras piblicas de la Ley 19.886
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+  Sistema de Informacion:

Sistema de Informacién de compras y contratacion publicas y de otros medios para la
compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrada y licitada por la
Direccién de Compras y compuesta por software, hardware e infraestructura electrénica,
de comunicaciones y soporte que permita efectuar los Procesos de Compra.

*  Términos de Referencia:

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

e  Trato o Contratacién Directa:

Procedimiento de contratacién que por ia naturaleza de la negociacion debe efectuarse
sin fa concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta

Publica y para la Privada.

e Usuario comprador:
Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra de
una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5 de este reglamento.
. Usuario oferente:
Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin de
participar en los Procesos de  Compra que se realizan a través de él.

e Cotizacién:
Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del
bien o servicio.

e Documentos administrativos:

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

e  Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas,
para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un
contrato, n caso de un trato directo.

2. Personas y unidades involucradas en ¢l proceso de abastecimiento

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

o Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacién
realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente,
preservando mixima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracién, publicacion y control del
cumplimiento del presente manual.
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* Administrador/a del Sistema mercadopublico: Es el jefe del departamento de

adquisiciones , Nombrado por la Autoridad de la Instituci6n, corresponde a un perfil
del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

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

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Administrador/a Suplente del Sistema mercadopublico: Es responsable de
administrar e! Sistema mercadopublico en ausencia del/a Administrador/a
mercadopublico, es el subrogante del Departamento de adquisiciones nombrado por
la Autoridad de la Institucién.

Usunario portal: Todos los funcionarios del Departamento de adquisiciones y /u
otras dependencias municipales ¢ de los servicios traspasados con usuarios creados
para  la institucion con facultades especificas para operar a través de
www.mercadopublico.cl para generar requerimientos de compra a través de
convenio marco o licitaciones.

* Unidad Requirente: Los Usuarios requirentes deben enviar al Departamento de
Abastecimiento yo sus respectivas unidades de adquisiciones para el caso de los
servicios traspasados, a través de la solicitud de compra y/o bases administrativas
generales y/o especiales que generen los requerimientos.

Departamento de Adquisiciones o Abastecimiento, Unidad de adquisiciones en
caso de los servicios traspasados: Departamento y Unidades encargadas de
coordinar la Gestion de Abastecimiento de la institucién y gestionar los
requerimientos de compra que generen los Unidad Requirente. En su labor debe
aplicar la normativa vigente de compras publicas, et presente manual y toda otra
normativa relacionada.

Seccién de Bodega: Seccién dependiente del Departamento de Adguisiciones o
Abastecimiento en el caso del municipio, y de los servicios traspasados dependiente
del Director respectivo, encargada del almacenamiento, registro y control de los
stocks de articulos, materiales ¢ insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucion.

Operadores y supervisores de compras: Funcionarios del encargados de
completar en www.mercadopublico.cl la informacién faltante en cada uno de los
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en
www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son entregados a
través de documentos internos ademds de estar encargados de revisar y de validar
los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl.
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Una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopubiico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacién de la comision de evaluacion.

* Unidad de Compra: Unidad dependiente del Departamento de Adguisiciones o
Abastecimiento y Unidades técnicas de cada servicio traspasado, a la que pertenecen
los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los
procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de
productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento de la
Institucion.

¢ Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad,
Tesoreria, Departamento de Control, todas participes conforme a su funcion siendo
en general, la de asignacién y/o autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro
de los hechos econémicos, y de materializacion de los pagos, respectivamente. Estas
Unidades, que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de
abastecimiento de la institucién.

e Comision de Evaluacién: Grupo de personas internas o externas a las
organizaciones convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se retine
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacidn serd necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta piblica o
privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacién
con la dictacion de un Decreto Alcaldicio.

¢ Director Departamento de Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso
presupuestario emitiendo un certificado presupuestario en la solicitud de compra, la
que generar4 las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los
procesos de compras y la autorizacion de la solicitud de adquisiciones en virtud de
la disponibilidad presupuestaria. Ademas deberd refrendar la legalidad de la
documentacion adjunta al decreto de Pago.

*Departamento de Control: Responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos administrativos de la institucién, de revisar y visar las Bases,
Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras.

REGULACION APLICABLE

Articulo 01° Leyes y Reglamentos asociados

La Adquisicion y Contratacién del Suministro de Bienes y Prestacién de
Servicios que sean realizados por la llustre Municipalidad de Fresia y sus servicios
traspasados de educacion y salud, a titulo oneroso, que requiera para el desarrolio de sus
funciones, se regird y ajustard a la Ley N° 19.886; "Ley de Compras Publicas" y su
Reglamentacion, la que cada vez que sea modificada se dard por informada para
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todos los involucrados y gemerara un decreto Alcaldicio de incorporacién al
presente decreto.

No obstante, cuando se trate de dmbitos de aplicacion excluidos en la legislacién
anterior, las adquisiciones se regirin por la Ley N° 18.695, Orgdnica
Constitucional de Municipalidades, y las normas de procedimiento que se
establecen en el presente Reglamento.

- Normativa que regula el proceso de compra

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

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

e DFL - 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

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

e Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Repiblica, que fija €l
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exenci6n
del tramite de Toma de Raz6n.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afic y presupuesto
municipal que se aprueba cada afio.

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

e Ley de Probidad N° 16.653.

* Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacion de
dicha firma N° 19.799.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema mercadopublico, instrucciéon que la
Direcciéon de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
mercadopublico.

e Dictimenes de Contraloria y Directivas de ChileCompra.
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¢ Decreto Exento N° 788 del 26.03.2007 que crea el Departamento de Adquisiciones y
abastecimiento y el Decreto Exento N° 1340 que designa jefe Departamento

e DS Hacienda 1763 del 06.10.2009.

Articulo 02° Cumplimientos de Principios Administrativos

Los procedimientos, en materia de Adquisiciones y/o Contratacion de Bienes y
Servicios que realice el Municipio y sus servicios traspasados, deberdn observar el fiel
cumplimiento de los principios de: probidad adminristrativa, méxima transparencia,
igualdad de competencia y no discriminacién, eficiencia y eficacia.

DEBER DE ABSTENCION:

Las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los casos en
que excepcionalmente participen en procedimientos de contratacion, de los organismos
regidos por la ley N°19.886 y el presente Reglamento, deberan abstenerse de participar
en los procedimientos de contratacion regulados por dichos cuerpos normativos, cuando
exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del articulo
62, N° 6, de la Ley N° 18.575 Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

ASPECTOS GENERALES:
Articulo 03° Departamento a cargo de las Adquisiciones y Contrataciones

Las adquisiciones y/o contrataciones de bienes y servicios, de la Ilustre
Municipalidad de Fresia, estardn centralizadas en el Departamento de adquisiciones y
abastecimiento y en las respectivas unidades de adquisiciones de los servicios
traspasados de Educacién y Salud. Cuando los montos de la adquisicion afectas a
IVA supera 1UTM debe estar cobradas con factura al municipio.

Le correspondera a este Departamento y a las unidades de adquisiciones de los servicios
traspasados respectivamente las siguientes funciones generales:

1. Efectuar todas las adquisiciones de bienes y/o contrataciones de servicios o

estudios que requieran las distintas Unidades, ya sea via convenio marco,
licitacién pablica, licitacién privada, trato o contratacion directa, en
conformidad a la Ley de compras y su reglamento.
Cuando se trate de la contratacién de servicios, el procedimiento dependera de la
clasificacion de estos, de acuerdo al reglamento de compras y/o Ley 18.695
Orgénica de Municipalidades en el portal de compras publicas o en forma
directa con el fin de:

10 de 23



MUNICIPALIDAD DE FRESIA

a. Satisfacer los requerimientos de administracién y funcionamiento interno
del Municipio, como adquisiciones de bienes, suministros y otros
servicios generales,

b. Dar cumplimiento, en lo relacionado con los procesos administrativos
vinculados a licitaciones y compras municipales, a las funciones privadas
y compartidas del Municipio, a que se refieren los articulos 3° y 4° de la
ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades, incluidas las
obras publicas y las concesiones, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 8°, de la citada Ley.

c¢. Mantener archivos digitales y/o en soporte papel cuando corresponda, de
todas y cada una de las adquisiciones, contrataciones de bicnes,
servicios, obras publicas y concesiones que gestione ¢l Departamento de
Licitaciones y Gestion de Abastecimiento a través de su unidad de
adquisiciones.

2. Queda estrictamente prohibido que los funcionarios de otras unidades ajenas al
Departamento de adquisiciones y de abastecimiento y las unidades de
adquisiciones de los servicios traspasados, cualquiera sea su jerarquia, coticen,
compren, soliciten guia de despacho o factura a proveedores o retiren
directamente en casas comerciales productos.

TITU LO IF;
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES MUNICIPALES EN SISTEMA
DE COMPRAS PUBLICAS

DE LOS ACTOS DE CONTRATACION SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

El Departamento de Adquisiciones y de Abastecimiento, gestionara sus
procesos de compras y contrataciones mediante ¢l sistema de Compras Publicas, en el
Portal electronico www.mercadopublico.cl, y a través de los siguientes actos:

Articulo 4° Convenio Marco (Articulo 8 y capitulo III del Reglamento Ley
19886)

El convenio Marco es un acuerdo celebrado por la Direccion de
Compras y Contratacién Pablica con un proveedor determinado, en el que se establecen
precios, condiciones de compra y otras especificaciones del producto o servicio, que
rigen por un periodo de tiempo definido. Estos convenios se traducen en un catalogo
electrénico que contienen las descripciones de los bienes y servicios ofrecidos sus
condiciones de contratacion y la individualizacion de los proveedores a los que se les
adjudico el convenio marco.

La municipalidad voluntariamente podra consultar el catdlogo de
convenios marco disponible en el portal de compras piiblicas antes de proceder a
realizar una adquisicion, si dicho catdlogo tiene el bien y/o servicio requerido, podra
adquirirlo emitiendo directamente al proveedor respectivo la orden la compra. Las
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ordenes de compra deberan ajustarse necesariamente a las condiciones y beneficios
pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de Informacion.

Articulo 5°  Licitacién Piblica (Articulo 9 y Capitulo IV Reglamento Ley 19.886.)

El departamento de adquisiciones del Municipio elaborara las bases de licitacion en el
sistema www.mercadopublico.cl y soporte fisico si Ia autoridad maxima del municipio
s¢ lo solicite o instruya, en las demds licitaciones que requiera bases soporte papel o
digital, serdn elaboradas por el departamento requirente.

Las Bases de cada licitacién seran aprobadas por acto administrativo de la autoridad
competente. En caso que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcion de
ofertas, debera considerarse un plazo prudencial para que los Proveedores interesados
puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Segun el monto de la adquisicién o la contratacion  del servicio, la licitacion pablica
puede revestir las  siguientes formas:

- Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM. ( L1)

- Licitaciones piblicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores
a las 1.000 UTM.(LE)

- Licitaciones piblicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e
inferiores a 2.000 UTM. (LP)

- Licitaciones piiblicas para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTM e
inferiores a 5.000 UTM. (L.Q)

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

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de  ofertas seran:

* Contratacion sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado debera publicarse en el
Sistema de Informacion de la Direccion con una antelacion de a lo menos 30 dias
corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

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

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

*Cuando €] monto de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000
UTM, el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccién con
una antelacion de a lo menos 10 diascorridos anteriores a la fecha de recepcién de las
ofertas.

No obstante, el plazo sefialado en el inciso precedente podra rebajarse hasta 5 dias
corridos en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.
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*En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo
minimo que debe mediar entre la publicacion de las bases y la recepcion de las ofertas
sera de 5 dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en
dias inhébiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las
quince horas.

Lo indicado en este articulo es sin perjuicio de las normas que sobre el particular se
encuentren vigentes,

Recepcion de las ofertas:

Las ofertas deberdn ser enviadas por los Oferentes y recibidas por la Entidad Licitante a
través del Sistema de Informacién. Excepcionalmente, cuando se trate de proyectos
financiados con fondos externos al municipio y en los casos del Articulo 62 del
Reglamento, se podran recibir en soporte papel, en el domicilio de la entidad licitante,
hasta el altimo dia del plazo establecido en las bases para presentacion de las ofertas, en
el horario de atencion de la entidad licitante, o en el acto publico de apertura de las
ofertas.

En todos los casos, las entidades regidas por el presente reglamento deberén sujetarse a
las normas descritas en la ley N°19.886, y en ¢l Reglamento.

Garantia de seriedad , Fiel cumplimiento del contrato y correcta ejecucion :

Todas las garantias estaran en custodia de la Tesoreria Municipal, en el caso de los
servicios traspasados deberdn asignar la persona y dependencia por Decreto Alcaldicio
responsable de custodiar estos instrumentos.

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2,000 UTM, la entidad licitante
debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacién para determinar si requiere
la presentacién de garantias de seriedad de la oferta. Cuando se solicite garantia de
seriedad de la oferta, las Bases deberdn establecer el monto, plazo de vigencia minimo y
si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad
reajustable. La garantia podra otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que
se otorgue de manera electronica, deberd ajustarse a la ey N° 19.799 sobre
Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha
firma.

La caucion o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.
Al momento de regular la garantia de seriedad, las bases no podran establecer
restricciones respecto a un  instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que
asegure el cobro de la misma de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las
condiciones dispuestas en el presente articulo.

La Entidad Licitante solicitard a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a
su monto y vigencia. El otorgamiento de la garantia de seriedad serd  obligatorio en
las contrataciones que superen las 2.000 UTM. Las demas garantias deben ser a lo
menos del 5% del valor del contrato con la vigencia suficiente para caucionar lo
requerido y en cumplimiento normativa vigente,
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Apertura de las ofertas:

El acto de la apertura se efectuars a través del Sistema de Informacién, liberandose
automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las Bases del portal.

El Sistema de Informacion deber4 asegurar certeza en la hora y fecha de la apertura y
permitir a los Oferentes conocer a lo menos las siguientes condiciones del resto de las
ofertas:

a) Individualizacién del Oferente.

b) Descripcion basica del bien o servicio ofrecido.

¢) Precio unitario y total de la oferta.

d) Individualizacion de la garantia de seriedad de la oferta, si fuere el caso.
Excepcionalmente podrén efectuarse aperturas en las dependencias de la Entidad
Licitante en los casos previstos en el articulo 62 del Reglamento y cuando se trate de
fondos externos al municipio. A las aperturas de ofertas en soporte papel podran asistir
los oferentes y/o representantes de los mismos previa acreditacién notarial.

Los proponentes podrén efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la
apertura de las ofertas. Estas observaciones deberdn efectuarse a través del
www.mercadopublico.cl, Sistema de Informacién. En el caso de aperturas de ofertas en
Soporte Papel podran solicitar que se deje constancia de dichas observaciones o quejas
en el acta que se levantaré especialmente al efecto.

Método de evaluacion de las ofertas:

La Entidad Licitante debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en las Bases.

La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un analisis econémico y técnico de
los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una
de las ofertas. Para efectos del anterior andlisis, la Entidad Licitante deberd remitirse a
los criterios de evaluacién definidos en las Bases.

La Entidad Licitante asignara puntajes de acuerdo a los criterios que se establecen en las
respectivas Bases.

Los miembros de la comisién evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de
intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion.

En las licitaciones en ias que la evaluacién de fas ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una
comisién de al menos tres funcionarios municipales de planta, sin perjuicio de esto,
ademads la podrén integrar funcionarios piblicos externos al Municipio, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de
manera fundada, podrdn integrar esta comision personas ajenas a la administracién y
siempre en un nimero inferior a los funcionarios de planta que la integran.

La entidad licitante podrd proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacién.

La integracion de la comision evaluadora se publicara en el Sistema de Informacion de
Compras y Contratacién Publica.
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Apertura de las ofertas:

El acto de la apertura se efectuara a través del Sistema de Informacién, liberandose
automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las Bases del portal.

El Sistema de Informacién deber4 asegurar certeza en la hora y fecha de la apertura y
permitir a los Oferentes conocer a lo menos las siguientes condiciones del resto de las
ofertas:

a) Individualizacién del Oferente.

b) Descripcion basica del bien o servicio ofrecido.

¢) Precio unitario y total de la oferta.

d) Individualizacién de la garantia de seriedad de la oferta, si fuere el caso.
Excepcionalmente podrén efectuarse aperturas en las dependencias de la Entidad
Licitante en los casos previstos en el articulo 62 del Reglamento y cuando se trate de
fondos externos al municipio. A las aperturas de ofertas en soporte papel podran asistir
los oferentes y/o representantes de los mismos previa acreditacion notarial,

Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la
apertura de las ofertas. Estas observaciones deberan efectuarse a través del
www.mercadopublico.cl, Sistema de Informacion. En el caso de aperturas de ofertas en
Soporte Papel podran solicitar que se deje constancia de dichas observaciones o quejas
en el acta que se levantara especialmente al efecto.

Meétodo de evaluacion de las ofertas:

La Entidad Licitante debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en las Bases.

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis econ6mico y técnico de
los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una
de las ofertas. Para efectos del anterior analisis, la Entidad Licitante debera remitirse a
los criterios de evaluacion definidos en las Bases.

La Entidad Licitante asignard puntajes de acuerdo a los criterios que se establecen en las
respectivas Bases.

Los miembros de la comisién evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de
intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacion.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comision de al menos tres funcionarios municipales de planta, sin perjuicio de esto,
ademas la podrén integrar funcionarios pablicos externos al Municipio, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de
manera fundada, podrén integrar esta comisién personas ajenas a la administracion y
siempre en un namero inferior a los funcionarios de planta que Ia integran.

La entidad licitante podra proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

La integracion de la comision evaluadora se publicara en el Sistema de Informacién de
Compras y Contratacion Piblica.
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Contactos durante la evaluacién:

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes sélo podran mantener contacto con la
entidad licitante para los efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones,
entrevistas, visitas a terreno, presentaciones , exposiciones, entrega de muestras o
pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido previstas en
las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto

Adjudicacion de la oferta y notificacion:

El departamento de Adquisiciones del municipio y las unidades de adquisiciones de los
servicios traspasados de Educacion y Salud deberdn publicar oportunamente en ¢l
Sistema de Informacién los resultados de sus procesos de licitacion o contratacion, en el
caso que esta adjudicacion no dependa det Municipio si no de otro Organismo estatal,
éste ltimo serd el responsable del incumplimiento. Asimismo, deberan publicar la
resolucion fundada que declare la inadmisibilidad y/o la declaracion de desierto del
proceso.  Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las bases
de licitacién, la entidad deberd informar en el Sistema de Informacién las razones que
Justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar ¢ indicar un nuevo plazo para la
adjudicacion, debiendo estar contemplada en las bases esta posibilidad.

La Entidad Licitante aceptara la propuesta mas ventajosa, considerando los criterios de
evaluacién con sus correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las
Bases y en el Reglamento.

La Entidad Licitante aceptard una oferta mediante acto administrativo debidamente
notificado al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberan
especificarse los criterios de evaluacién que, estando previamente definidos en las
bases, hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta mas
conveniente. Para estos efectos deberdn publicar la mayor cantidad de informacion
respecto del proceso de evaluacion, tal como informes técnicos, actas de comisiones
evaluadoras, cuadros comparativos, entre otros. Igualmente, deberin indicar el
mecanismo para resolucion de consultas respecto de la adjudicacion.

La Entidad Licitante no podra adjudicar la licitacion a una oferta que no cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en las Bases.

No podrin adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentren inhabilitados para
contratar con las Entidades piblicas, al dia de la adjudicacion, sin perjuicio de esto se
podra otorgar el plazo de 15 dias habiles si las bases asi lo establecen para que se
habilite en el sistema de chileproveedores. No podrdn adjudicarse ofertas que no
emanen de quien tiene poder suficiente para efectuarlas representando al respectivo
Oferente, sin perjuicio de la ratificacion posterior que se realice en conformidad a la ley.
Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra a que
se refiere el inciso primero del articulo 63 del reglamento de compras piblicas, o no
cumpliese con las demds condiciones y requisitos establecidos en las Bases para la
suscripcién o aceptacion de los referidos documentos, la Entidad Licitante podra, junto
con dejar sin efecto la adjudicacion original, adjudicar la licitacién al Oferente que le
seguia en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacién de
la adjudicacién original, salvo que las Bases establezcan algo distinto.
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* En el caso de compras superior a 3 UTM e inferior a 10 UTM se debe contar
con 3 cotizaciones de proveedores diferentes pero del mismo rubro realizadas a
través del portal www.mercadopublico.cl y deberan coantener informacién
comprensiva de los requerimientos del bien o servicio cotizado, si en un plazo de 3
dias no responden los proveedores a la cotizacion solicitada, se podri directamente
en alguna casa comercial como también estas cotizaciones pueden ser de piginas
web o enviados via e-mail cor el rut indicado obligatoriamente en cada cotizaci6n,
firmadas por el funcionario responsable de haberlas realizado luego confeccionar
la orden de compra a través del portal www.mercadopublico.cl y emitir una
resolucion o Decreto Alcaldicio fundada
* Para las compras igual o inferior a 3 UTM se podran realizar directamente con
cualquier proveedor que resulte comveniente a los intereses del municipio,
generindose una orden de compra interna o del portal segin lo estime el
responsable de la compra.

Articulo 6° Licitacién Privada (Articulo 10 y Capitulo V Reglamento Ley
19.886 )

Necesidad de contar con una resolucién fundada y publicacién:

Sélo serd admisible la Licitacion Privada, previa resoluciéon fundada que la disponga,
publicada en ¢l Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras y en ¢l Articulo 10 del Reglamento.

Nuamero minimo de invitados:

La invitacién efectuada por la Municipalidad y sus servicios traspasados , en los casos
que proceda una Licitacion Privada, debera enviarse 2 un minimo de tres posibles
proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto
de la Licitacién Privada.

La Entidad Licitante podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados
se excusa o no muestra interés en participar.

Invitacion a participar:

La invitaci6n a participar en Licitacion Privada deberd efectuarse a los Proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacién, a la que se adjuntaran las respectivas
Bases, debiendo otorgdrseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variard en
relacion a los montos de la contratacion, de acuerdo a lo indicado en el articulo 25 del
Reglamento.

Eleccion de los Oferentes:

La Municipalidad y sus servicios traspasados deber4n invitar a Proveedores respecto de
los cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones
efectuadas.

La Entidad Licitante podré preferir a aquellos Proveedores que estén inscritos en el
Registro de Proveedores.

Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacion Privada, en
todo aquello que atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.
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Articulo 7° Trato o Contratacién Directa (Capitulo VI reglamento Ley 19.886 )

Es el procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la
negociacion que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada. El Trato y/o
Contratacion Directa sélo procede en los casos que expresamente asi lo determina la
Ley 19.886 en su articulo 8° vy articulo 10° del Reglamento La resolucién fundada
debe ser publicada en el portal a mas tardar de 24 horas desde la dictacién de esta a
menos que diga relacion con la letra f del articulo 8 de ia Ley de compras ademas debe
contar con un minimo de 3 cotizaciones de diferentes proveedores individualizados con
RUT, estas cotizaciones pueden ser directa en casa comerciales o paginas web o correos
electronicos, debidamente firmada por ¢l funcionarios que la realiza ,con excepcion de
aquellos tratos directos contenidas en los niimeros 3,4,6 y 7 del art.10 del Reglamento.

EXCLUSION DEL SISTEMA segiin Art.53 Ley 19.886

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos
recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

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

* Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

TITULO I1I:
SISTEMA OPERATIVO INTERNO
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACION

DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE COMPRA Y CONTRATACION

Articulo 8° Unidades solicitantes

Las adquisiciones y la contratacion de bienes y servicios, podra
efectuarse a peticion escrita del Alcalde, Directores, Jefes de Departamentos,
formuladas al Departamento de Abastecimiento y/o Adquisiciones o sus
respectivas unidades de compras en el caso de los servicios traspasados de acuerdo
a los formularios de solicitudes que tiene impreso el muiticipio a través de su
Departamento de Abastecimiento y los formatos de cada servicio traspasado.
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I Las distintas Unidades Municipales deberén remitir sus formularios de
solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios, al Departamento
de adquisiciones y abastecimiento o unidades de compras de los
servicios traspasados en soporte Papel, identificando claramente lo
requerido.

TIPOS DE SOLICITUD DE ADQUISICION Y/O CONTRATACION

Las Unidades Municipales deberdn remitir sus formularios de solicitudes de
acuerdo a los distintos formularios de solicitudes que se detallan a continuacion.

Articulo 9°  Solicitud de Adquisiciones y/o Contrataciones de Bienes y/o Servicios

Las Unidades Municipales solicitaran la adquisicién y/o contratacion de bienes
y/o servicios para su funcionamiento interno, al Departamento de adquisiciones y
abastecimiento, de acuerdo al "Formulario Solicitud de Compra y/o Contratacién
de Servicios", el cual debe indicar lo siguiente:

1. Fecha de recepcion solicitud y firma funcionario departamento
adquisiciones.
Fecha de Solicitud.
Direccién/Departamento/Unidad Solicitante.
Motivo Solicitud / Destino de los Bienes o Servicios Requeridos.
Cantidad de bienes o servicios requeridos y la unidad de medida.
Bien y/o Servicio Requerido, con todas su descripeion.
Firma y/o V°B® del Jefe del Departamento emisor que requiere el bien o
servicio (Depto. o Seccién)
8. Autorizaci6n de la compra por parte del o la del Directora de Finanzas que
mediante certificacion de disponibilidad presupuestaria.

Especificaciones Técnicas del bien o servicio requerido, se debe indicar las
caracteristicas especificas y detalladas del bien o servicio que se requiere, o términos
técnicos de referencia si el departamento de adquisiciones y unidades de compras de los
servicios traspasados considera que son necesarios, describiendo en el caso de los
bienes: medidas, posibles marcas, color, y todas aquellas especificaciones que sean
necesarias indicar, el no cumplimiento de estos, ameritara que unidad de adquisiciones
devuelva dicha solicitud para ser completadas. En el caso de contratacién de servicios,
se deberan anexar los Términos Técnicos de Referencia que se  contratara, indicando
ademas, los plazos de ejecucion, periodo de contratacion, requisitos académicos y todo
otro antecedente que permita al oferente realizar su propuesta ademas de los criterios de
evaluacion a considerar.

En el caso de proyectos, deben hacer llegar, bases, especificaciones técnicas, planos
y todo los anexos correspondientes al tenor de la licitacién, y al momento de adjudicar,
acta de comision , certificado de disponibilidad presupuestaria, y la georeferenciacion
indicando el punto de ubicacion exacta de la obra, de acuerdo a instructivo emitido por
la Contraloria General de la Republica.
Las bases de la Unidad solicitante debera remitir dichos antecedentes al Departamento
adquisiciones y abastecimiento, unidad que ser4 la encargada de licitar las
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adquisiciones de inversi6n, posteriormente sers responsabilidad de! departamento
emisor la adjudicacién de las licitaciones en conformidad a la evaluacién de la
comision de adjudicacién que debers ser materializada con Decreto de adjudicacion,

En el caso de impresién de afiches, pendones, logos y vestuario, ademsds de las
Especificaciones Técnicas respectivas, debera adjuntarse en formato digital muestras de
lo solicitado.

Cuando las Unidades Municipales requieran adquirir y/o contratar bienes y
servicios para la ejecucién de una Actividad Municipal derivada de celebracién de
festividades nacionales, aniversarios, inauguraciones, fiestas populares de recreacién y
entretenimiento, actividades culturaies, deportivas, de asistencia social y otras de similar
naturaleza, deberan anexar el Decreto que lo aprueba la actividad, ademss de Ia
solicitud propiamente tal, y autorizacién presupuestaria emitida por el Departamento
de Finanzas del Municipio.

DE LOS PLAZOS DE LA SOLICITUD Y PLAZOS
Articulo 10° Plazos de publicacién en portal de Chile compra

Los Plazos de envio de los formularios de solicitudes de adquisicién de
bienes y/o servicios de las Unidades Municipales, deberan siempre tener en
consideracion los plazos minimos establecidos por ¢l reglamento de la Ley de compras
Publicas 19.886.

Las solicitudes a través del formulario interno deberan ser ingresados al Departamento
de Abastecimiento o adquisiciones con 3 dias de antelacién a la respectiva licitacién
cuyos plazos de publicacién estdn establecido en el Reglamento de compras piiblicas

Las Bases administrativas y sus respectivos Decretos deben ser ingresadas al
Departamento de Abastecimiento y Adquisiciones con 4 dias de antelacion a la
respectiva publicacion del portal cuyos plazos estan sefialados en el punto anterior.

Sin perjuicio de los plazos referenciales establecidos, las Unidades
podran remitir las Bases de licitacion con mayor antelacion cuando el proceso de
licitacion asi lo requiera.

Articulo 11°
Adjudicacién cotizaciones en Soporte Papel compra igual o inferior a 10 UTM.

Realizadas las cotizaciones, ¢l Jefe del Departamento de adquisiciones y de
abastecimiento y en el caso de los servicios traspasados por el Director y/o Jefe de
Finanzas procedera adjudicar la cotizacion al proveedor que resulte mas conveniente a
los intereses municipales.

Las ofertas inferiores a 3 UTM serdn evaluadas directamente por el Jefe del
Departamento de adquisiciones y de Abastecimiento y en el caso de los servicios
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traspasados por el Director y/o Jefe de Finanzas, para lo cual se podra considerar a lo
menos dos criterios de evaluacion de las siguientes consideraciones:

Precio de la oferta.

Experiencia de los oferentes.

La calidad técnica de los bienes y/o servicios ofertados.
La asistencia técnica.

El soporte y servicio de post venta.

Plazo de entrega.

Recargos por flete.

Todo otro elemento relevante.

NN RN -

El Departamento de adquisiciones y de Abastecimiento procedera a girar la Orden
de Compra, siempre y cuando la adjudicacién haya sido refrendada presupuestariamente
por el Departamento de Finanzas.

Articulo 12° Emisién de Orden de compra de cotizaciones en Soporte Papel.
Por regla general la Municipalidad de Fresia emitira sus 6rdenes de compra a través del

portal. Excepcionalmente se emitiran en soporte papel cuando la compra sea igual o
inferior a 3 UTM o no exista conectividad al sistema www.mercadopublico.cl.

Una vez emitida la Orden de Compra el Departamento de adquisiciones y de
Abastecimiento y unidades de adquisiciones de los servicios traspasados, serd quien
retira ¢ ingresa a bodega los bienes adquiridos, los cuales serén entregados en Bodega
Municipal.

Cuando se trate de adquisicion de materiales, itiles o productos considerados
especificos o técnicos, el Jefe solicitante sers el dnico responsable de la adecuada
especificacion y podra sugerit fundadamente la adquisicién de un determinado
producto, indicando su marca y modelo.

PROCEDIMIENTO EN SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS VIA
CONTRATO DE SUMINISTRO

Articulo 13° Uso de Contrato de Suministro

La Municipalidad realizara las adquisiciones y/o contrataciones de bienes y
servicios a través de la celebracion de Contratos de Suministro, mediante el Sistema
Electronico de Compras y Contratacion Pablica. Para la utilizacién de este tipo de
contrato se efectuard una licitacion publica.
Articulo 14° Regulacién Contrato de suministro

Este tipo de Contrato, se regira de acuerdo a lo establecido en el Capitulo VIII

"Contrato de Suministro y Servicio", del Reglamento de la Ley 19.886, "Ley de
Compras Piblicas", en cuanto a Disposiciones Generales del Contrato, Requisitos para
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Contratar, Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento, Cesién y Subcontratacién; y
Modificaciones y Término Anticipado de Contrato.

Los contratos de suministro podran tener una duracién méxima de 2 afios y
sera responsabilidad del requirente de velar porque este plazo no venza y se licite
con anterioridad para evitar la renovacién. .

La Municipalidad no podra suscribir Contratos de Suministro y/o Servicios, que
contenga clausulas de renovacién automatica u opciones de renovacién para alguna de
las partes, cuyos montos no excedan las 1.000 UTM, a menos que existan motivos
fundados para establecer dichas clausulas y asi se haya indicado en las Bases
Administrativas respectivas y lo contemple la Ley 19.886.

Excepcionalmente y por razones de continuidad del Servicio, en contrataciones
superiores a 1.000 UTM, el contrato que emane de la licitacion podra ser renovado mes
a mes, por un periodo maximo de 6 meses, por causa de fuerza mayor y en el evento de
que la adjudicacién del nuevo proceso de licitacion se vea retrasado mas allé de la fecha
de término de éste 0 sea declarada desierta, todo lo cual serd refrendado mediante
Decreto debidamente fundado, para lo cual lo sefialado anteriormente deberid ser
expresamente sefialado en las Bases Administrativas del llamado a licitacion.

Articulo 15° Confeccion de las Bases de la Licitacién Piiblica.

El Departamento que requiera una licitacién, debera confeccionar, revisar y
confirmar los Términos Técnicos de Referencia, siendo de su responsabilidad que estos
sean coherentes y adecuados a la licitacién y en cumplimiento a la Ley.19.886 y su
Reglamento. Tomando en consideracion las bases técnicas se procedera a elaborar las
bases especiales respectivas, el departamento de adquisiciones las revisara razon por la
cual se requiere con 4 dias de antelacion a la publicacién para poder ver si cumplen con
los datos minimos establecidos en la Ley de compras y serd responsable solo de la
publicacién y no de errores técnicos del departamento originario de las bases.

En la determinacion de las condiciones de las Bases, la Municipalidad debera
propender a la eficacia, eficiencia y calidad de los bienes y servicios que se pretende
contratar y al ahorro en sus contrataciones.

Las Bases, sus modificaciones y aclaraciones, deberdn estar siempre disponibles
al pablico en el Sistema de Informacién (Portal electrénico www.mercadopublico.cl) en
forma gratuita.

Las Bases Administrativas y Técnicas que elabore la Municipalidad, deberan
contener, en el lenguaje preciso y directo, y en cumplimiento a lo sefialado en el art.20
en delante de la Ley. 19.886.

Las Bases de la Licitacion deben establecer la posibilidad de efectuar
aclaraciones, instancia en la cual los proveedores podran formular preguntas, las que
deberdn efectuarse a través del Sistema de Informacion, salvo que en las Bases se
permitan aclaraciones en Soporte Papel. La Municipalidad debera dar respuesta a las
preguntas a través del Sistema de Informacion dentro del plazo establecido en las
respectivas Bases.
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Articulo 16° Visacion del Departamento de Control de Decreto de Adjudicacion de
licitacién Piblica

Luego que ha sido adjudicado el bien o servicio requerido por el Municipio, el
departamento que llame a licitacién procedera a dictar el Decreto o Resolucion de
Adjudicacidn correspondiente., el cual debera ser visado por el departamento de Control
st cumple con todo lo indicado anteriormente.

Articulo 17° Anulacién de Ordenes de Compra

Aquellas 6rdenes de compra que deban ser anuladas, deberdn contar con el V©
B® de la Jefatura del Departamento de adquisiciones , debiendo indicarse ademas el
motivo de dicha anuiacién, para luego ser comunicado al Departamento de Finanzas, de
forma que sea rebajado el presupuesto aprobado para dicha adquisicion.

Las érdenes de compra que permanezcan en los proveedores por mas de 30
dias, sin llevar a cabo la adquisicién y/o contratacién del servicio respectivo solicitado,
seran anuladas, impidiendo que fuera de este plazo las Unidades Municipales puedan
contratar o adquirir el bien y/o servicio.

Articulo 18° Rechazo de una Orden de compra

Cuando un Proveedor rechace la Orden de Compra del Bien y/o Servicio
Adjudicado, se procedera a anular la Orden de Compra en el Departamento de
Contabilidad, enviando copia de la orden nula.

El Bien y/o Servicio se readjudicara entonces, al segundo proveedor con la
oferta mas conveniente, solo si esta oferta cumpliera y se ajustara a los requerimientos
y a los intereses municipales. De no ser asi se procedera con una nueva adquisicion.

DEL CONTRATO
Articulo 19° Procedimiento del contrato

Luego de ser girada la orden de compra, y en el caso de los servicios, la
Municipalidad procederé a redactar el contrato respectivo cuando proceda en virtud de
la normativa vigente y establecida en bases de licitacion que formaliza la contratacion
del servicio.

El Contrato serd firmado entre el Municipio y el Proveedor respectivo, debiendo
contener a lo menos, los siguientes antecedentes:

Plazo en que se realizari el servicio.

Servicio a ejecutar.

Forma de pago. :

Multas que correspondan en caso de incumplimiento por parte del proveedor.
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Articulo 20°

El contrato deberd ser elaborado por la Unidad Municipal que solicite la
contratacion del servicio una vez que se haya girado la orden de compra respectiva,
debiendo ser revisado y visado por la Direccion de Adm. Y finanzas y/o departamento
de control. Este contrato, debers ser aprobado por Decreto Alcaldicio o Resolucién
segun corresponda.

EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS
Articulo 21° Circunstancias de exclusién

En el d4mbito Municipal, quedan excluidos de la aplicacion de la Ley de
Compras Pblicas, aquellas sefialadas en el reglamento de la Ley.19.886.

2° El presente Manual comienza a regir a contar de esta fecha.

3° Dejase establecido que todo lo no contemplado en este manuatl
interno, deberan realizarse en virtud de los procedimientos establecidos en el
reglamento de compras piiblicas y sus posteriores modificaciones a contar de esta fecha
¥ que se consideran sabidas por todos los funcionarios de este municipio y sus servicios
traspasados, siendo responsables del no cumplimiento cada uno.

ANOTESE, COMUNIQUESE, TRANSCRIBASE A TODAS LAS UNIDADES
MUNICIPALES, SERVICIOS FRASPASADO§ EDUCACION Y SALUD Y
ARCHIVESE. . O
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