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MAT.:  Aprueba Manual de Normas y Procedimientos para
Adquisiciones, Municipalidad de El Quisco, que indica;
EL QUISCO,
30DIC 2013

VISTOS

1

D.A. N° 3851 de fecha 06.12.16, mediante el cual asume funciones como Alcaldesa Titular de la Municipalidad de El
Quisco, dofia Natalia Carrasco Pizarro y en virtud de las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 Orgénica
Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores; D.A. N° 3920, de fecha 14.12.2016, que Rectifica
D.A. N° 3851, que sefiala;

2. D.A.N° 6392 de fecha 18.11.2019, que sefiala subrogancia que indica;

3. D.A.N° 6714 de fecha 29.11.2019, que autoriza feriado legal de la Sra. Marlene Catalan Marin;

4. Ley N°18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones posteriores;

5. La Resolucién N° 1600 de 2008 de Contraloria General de la RepUblica, que fija normas de exencién del tramite de
Toma de Razén;

6. Ley N°19.886, Art. 7°, 8° y 14° del Reglamento de Compras Pdblicas, publicado en el D.O. de fecha 30.07.2003;

7. Oficio Circular N° 15.700, de 2012, de la Contraloria General de la Republica, que imparte instrucciones en materia de
Registro de Decreto Alcaldicio;

8. Reglamento N° 004 de fecha 11.07.2019, sobre Contrato de Suministros y Prestacién de Servicios;

9. Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones de la Secretaria Comunal de Planificacién;

10. Memorando N° 1864 de fecha 24.12.2019, de SECPLA dirigido a Alcaldfa, que solicita dictar decreto alcaldicio que
aprueba el Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones de la Secretarfa Comunal de Planificacién;

1. La Resoluciéon Alcaldicia estampada en el documento anteriormente mencionado.

CONSIDERANDO:

@) Lo establecido en el articulo 4 de Decreto 250 que aprueba Reglamento de la Ley n°19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios que establece que "Las Entidades, para efectos
de utilizar el Sistema de Informacién, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adaquisiciones, el que se
deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento” ... "Dicho Manual deberd publicarse en el
Sistema de Informacién y formard parte de los antecedentes que regulan los Procesos de Compra del organisrmo
que lo elabora”:

b) Memorando N° 1864, de fecha 24.12.2019, emitido por el Secretario Comunal de Planificacién, mediante el cual
solicita dictar decreto alcaldicio que autoriza “Manual de Normas y Procedimientos de Adquisiciones. en atencién
a lo establecido en el articulo 4 del Decreto 250 del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley
N®19.886, de las Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios;

Q) Que, en virtud a lo anterior se solicita Dejar sin Efecto Reglamento N° 004, sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios de fecha 11.07.2019, en razén a que contraviene lo sefialado en la ley de
compras publicas en el articulo antes mencionado.

DECRETO:

APRUEBESE, “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA “ADQUISICIONES, MUNICIPALIDAD DE EL
QUISCO, cuyo detalle integro se inserta a continuacion:



MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO

aALCcALDIA|2

30 D IC 209 MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SECPLA
FECHA: DA N° A y 2019.
* o
QB o
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
Ur. lugar para, tades
MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA ADQUISICIONES
MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
7 Elaboradopor. .| .. Revisadopor. | . Aprobadompor - ‘- _Autorizado por_ -
SECRETARIA COMUNAL DE
PLANIFICACION
Fecha: ABRIL 2019 Fecha: Fecha:

Avenida Francia N° 011, £ Quisco, V Region, Teléfonos 35-2456139/ Pagina 2 de 111



MUNICIPALIDAD
_ DE ELQUISCO

ALCALDIA|3
MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SECPLA

o 30 DIC 2019 RAN:

2019.

SECRETARIA COMUNAL
e gk DE PLANIFICACION
/\[© MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | C6digo:
_J ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL Quisco
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
o figan pare. des
Contenido
L INBOGUCCIGN oottt s e e 3
2 Unidades de Compra en el Portal........o...ovoooooo 4
3 Competencias segtn perfil en el portal mercado publico. 4
4 Competencias y roles en el proceso de adquISICIONES «.vuvevecrrrcrreererrersnns 6
5  Organigrama Municipalidad de El Quisco 9
6  Organigrama SECPLA ..10
T BlosatG s 11
8  Marco Legal..... .16
9 Procesos 17
9.1 Planificacion de Compras ...... o 17
- i B Elaboracién del Plan de ComMpra......n 17
9.1.2 Seleccién del Procedimiento de Compra........ 22
9.1.3 Recepcidn de solicitud de compra................ooooonooo 27
9.2 PROCESOS DE ADQUISICIONES.......... .29
Convenio Marco ......ueeeeeceevueeeerensn o . 29
9.2.1 Adquisicion por Convenio Marco ..., : 29
Licitacion o oo S ISR Sensmmnrensas 35
9.2.2 Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicion por LiCHaCION . v 35
9.2.3 Confeccién de Bases Administrativas...... a0
9.2.4 Elaboracién de Decreto Alcaldicio que Aprueba Basesy LIama....ue.ooisveveesonnnn v db
9,25 Licitacion Privada.....eeeeeeveevnnn . 50
9.2.6 Publicacion de la Licitacion en el Portal web........vvvvoooooooo 54
9.2.7 Adjudicacién de la Licitacion ......... 58
9.2.8 Emision de la Orden de Compra por Adjudicacién de la Licitacidn..........o..ve oo 64
9.2.9 Declaracién de Desercion de la Licitacién.................... ; .69
Trato DIreCtO. .ot 74
9.2.10 Trato GO st ssssesessse s e smnesssseesseeeeesee oo eeees oo 74
9.2.11  MICrOCOMPIaS.....cvc.veeeeeeeeerreesesssseeeoeoooeeo 83
9.3 25 R T F———————— 86
9.3.1 Formacién de Expediente Fisico de la adquisicién : 86
2.4 Garantias.......occoee.n.... R S R e e e 89
9.4.1 Cautelar Garantia de Seriedad de la Oferta v 89
9.4.2 Devolucion de Garantia de Seriedad de la Oferta .. 92
9.4.3 Cautelar Garantia de Fiel cumplimiento del contrato ... 94
8.5  Autorizacién por Decreto Alcaldicio............ A S S 4 4SS 6 S b e 96
9.5.1 Tréamite de decretos alcaldicios...............oovvvvovoroovoooo . .96
9.6 Gestién de Contrato i 98
9.6.1 Gestion de CONTIrAtoS ... v . 98
10 Consideraciones Finales .. RS 100
11 A N E X 0 Secriiiiceivisieessesssssersmmsssoessessesssessssssssssssssessossssoseessotmt s oo 101

Pdgina 2 de 109

Avenida Francia N° 071, El Quisco, V Region, Teléfonos 35-2456139/ Pagina 3 de 111



MUNICIPALIDAD

_DE EL QUISCO

ALCALDIA|4

3 0 [] I C 2“19 MAT. - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SECPLA

]
FECHA: DA N° 2019,

SecreTARIA COMUNAL
*‘ g!ﬂ DE PLANIFICACION
3] MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO

lin fegar para. lades

1 Introducciéon

La Secretaria Comunal de Planificacion, contempla dentro de sus principales funciones, la de
Asesorar al Alcalde y al Honorable Concejo en materias de estudios vy evaluacién propias de las
competencias de ambos 6rganos municipales. -

Sus funciones especificas estan claramente definidas en el Art- 21 de la Ley Orgénica
Municipal N° 18.695, las cuales son desarrolladas a través de 3 unidades de trabajo:

1. Unidad de Proyectos de inversidn
2. Unidad de Adquisiciones
3. Unidad de Asesoria Urbana

£l siguiente Manual de Procedimiento, pretende establecer los diferentes procesos de trabajo
de la unidad de adquisiciones de la SECPLA, los tiempos involucrados para cada una de las etapas
descritas y todos los entes y organismos involucrados en los distintos procesos, asf como la legislacion
y normativas que los rige y respalda.

El siguiente Manual de Procedimientos, tiene por objeto optimizar los tierpos de trabajo, la
coordinacién y comunicacién entre las partes involucradas, as/ como de los responsables de cada una
de las etapas del proceso de abastecimiento, optimizando los recursos humanos; ne olvidando ademas
cumplir con lo establecido en la Ley N* 19.886 y su Reglamento y demas normativas vigentes a la fecha
de esta publicacién, de manera de lograr resultados més eficientes, en beneficio, ne solo del Municipio,
sino de toda la comuna.

para ello se ha contemplado lo estipulado en el Art. 4° del D.S. de Hacienda N°® 250/2004, &l
cual se refiere a los contenidos minimos que debe cumplir el presente rmanual, las autorizaciones que
se requieran para las distintas etapas del Proceso de Compra, y el Organigrama de la Entidad y de las
Areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos.

Estos flujos son los definidos en forma transversal para todos los Servicios asociados a
adquisicién llevados a cabo por la SECPLA.

Ademas, este manual contempla referencias al Procedimiento de Garaniizs v Pagos.
El Manual deberé publicarse en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl y formaré

parte de los antecedentes que regulen los Procesos de Compra de la Secretarfa Comunal de
Planificacién.
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2 Unidades de Compra en el Portal

La Municipalidad de El Quisco realiza sus procesos de compra y contratacion a través de las
distintas unidades encergadas de generar los requerimientos de compra, las cuales tienen asignado
un codigo de referencia. Tales Unidades de Compra son:

Cada Unidad, al generar un requerimiento de compra, le sera asignado un cddigo, el cual
identifica la Unidad de Compra que realiza I2 solicitud, el nimero de operacién y el tipo de compra
junto con el 2fio.

Dicha tipificacion es la siguiente: Unidad de Compra — N°® de Operacién — Tipo de Compra +
Afo. Ejemplo: 3693 - 123 - LP19

3 Competencias segln perfil en el portal mercado publico

Se entiende como competencias los conocimientos técnicos y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de adquisicién de la SECPLA.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras
y Contrataciones Piblicas (DCCP) - ChileCompra —, las cuales son:

Dentro de sus funciones estaran las siguientes:
- Completar en www.mercadopublico.c la informacién de los
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes a través
de los formularios habilitados por Chile Compra.

1) Perfil 1: Operador - Generar y enviar érdenes de compra a los proveedores
seleccionados mediante el respectivo proceso de compra.
- Observar la funcionalidad Alerta Proveedor Inhébil cada vez que
se envia una orden de compra de manera de generar rapidamente
la gestion necesaria para evitar contratar con proveedores que
tengan esa calidad en el Sistema de informacion. Vista esta alerta

Pdgina 4 de 108

Avenida Francia N° 011, £l Quisco, V Regién, Teléfonos 35-2456139/ Pégina 5 de 111



MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO

ALCALDIA|B

5 0 D | [" ?.ﬂ‘tg MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SECPLA

FECHA: D.A N° 2019.

SECRETARIA COMUNAL

e DE PLANIFICACION
[© MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
{ir. fugar para. lades
I

debera darse aviso al perfil supervisor para que pusda tomar las
providencias respectivas frente a dicha situacién.

- Realizar recepcién conforme de una compra o contratacion en
el Sistema de Informacién.

- Elaborar y enviar la planilla de compras menoi & 3 UTM a la
oficina de transparencia con el total de las contrataciones
realizadas durante el mes por el Municipic, previamente visado
por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones.

Revisar y validar los requerimientos de compra parz posteriormente
publicarlos o generar la orden de compra seglin corresponda en
.mercad lico.cl.

Dentro de sus atribuciones se encuentran las siguientes:

- Operar el Sistema de informacién cuando corresponda, pudiendo

elaborar decretos de llamado a propuesta plblics, adjudicacion,
2) Perfil 2: Supervisor tratos directos los cuales deberén ser visados por la Direccion de

Control Interna.

- Evaluar las licitaciones sobre contrataciones menores a 100 UTM.

- Autorizar: Las érdenes de compra, el llamado a licitacion v

adjudicacién que realiza el funcionario con perfil operador o quien

desempefie esta funcién, en el Sistema de Infermacion.

- Elaborar, modificar, editar Plan Anual cle Cornpras.

- Toda otra instruccién atingente al &mbitc de funciones que

entregue la Direccidn o jefatura correspondienie

Funcionario designado por el Administrador del Sistema de
Informacion.

Dentro de sus funciones estaran las siguientes:

- Consultar las 6rdenes de compra eritidas por la Institucién a los
proveedores

- Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion

-Revisar reporte de licitaciones

- Revisar reporte de 6rdenes de compra

- Revisar reporte de proveedores

- Revisar reporte de usuarios de la institucién

3)  Perfil 3: Auditor

Funcionario de la Direccion Juridica o designado por el
Administrador de Chile Compra del Municipio z quien pueden
designarse las siguientes funciones:

4) Perfil 4: Abogado - Revisar y visar las bases elaboradas por la Secpla v visar su
contenido.
- Elaboracién de contratos y Decretos que lo aprugban.
- Resolver los reclamos efectuados a través de la plataforma de
mercado publico en los plazos que sefiala la Ley, para lo cual debe
coordinarse con las Unidades respectivas.

Corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es

= 3 funci :
5)  Perfil 5: Jefe de Servicio responsable, entre otras funciones de

- Crear, modificar y desactivar usuarios municipales como de los
servicios incorporados a la gestion.
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- Determinar perfiles de cada usuario.

- Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el
Sistema.

- Publicar y supervisar el Plan Anual de Compras de la Institucién.

No obstante, a partir del 2019, los niveles para trabajar en la Plataforma de Mercado Publico son
los siguientes:

Funcionarios que se estan iniciando en el
sistema de compras publicas, por ende,
colaborando de manera operativa en los
procesos de compras de menor cuantia.
Cuentan con ensefianza media completa,

~ formacién técnico profesional y/o profesional.

Funcionarios que se estdn perfilando
profesionalmente en el drea y que asumen la.
ejecucién de compras de menor cuantia.
Cuentan con ensefianza media completa,
formacién técnico profesional y/o profesional
Y cursos de especializacion.

[Funcionarios que cuentan con una trayectotia :
laboral que les permite asumir compras de
mayar cuantfa. Colabora participando en el
disefio de estrategias y propuestas de trabajo.
Posee formacidn profesional, cursos de
especializacién o post-grados asociados a las
‘tematicas de sus funclones.

Funcionarios que cuentan con una trayectoria. |
laboral y formativa que les permite asumir"
compras estratégicas y de mayor cuantfa, asf
como también asumir el liderazgo del drea de -
abastecimiento. Posee formacién profesional,

cursos de especializacion o post-grados.:
asociados a las tematicas de sus funciones. |

4 Competencias y roles en el proceso de adquisiciones

[ Roles [ Responsabilidad |
Generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y
contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia, y
de las decisiones adoptadas en los procesos de
compra, sean directas o delegadas.

Planifica, coordina y controla la Gestién de
Adquisiciones de la Institucién, aplicando la
normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda ofra normativa
relacionada. Es el responsable de los procesos de
compra ante el Alcalde.

1  Alcalde

2  Secretario Comunal de Planificacién
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Efectuar las gestiones necesarias para proveer de
bienes y servicios &n concordancia con los
3 Jefe de Unidad de Adquisiciones SECPLA requerimientos de las unidades requirentes para
el cumplimiento de las funciones de Iz Institucion
através de procesos de compras ¥ contrataciones.
Aplicar la normativa vigente de compras piblicas,
el presente manual y ftoda otra normativa
relacionada. Elaborar las bases administrativas,
seglin corresponda, pare los llamados de
licitacién, previo informe de la  unidad
personal adscrito a la Unidad de .competfente, de confor‘midad Eon los criterios e
4 P instrucciones establecidos en el reglamento
Adquisiciones SECPLA = % . v
municipal respectivo. Efectuar las gestiones
necesarias para proveer de bienes y servicios en
concordancia con los requerimientos de las
unidades requirentes para el cumplimiento de las
funciones de la Institucién a través de procesos de
compras y contrataciones.
Coordina el enlace entre la Unidad de
Adquisiciones SECPLA, la Direccion de Asesoria
Juridica, la Unidad Técnica y el Adjudicatario, una
vez que ha sido adjudicada la Licitacidn.
Es la responsable de velar por |z legalidad de las
Compras y realizar la Auditoria Interna de la
operatividad de los procedimientos asociados a los
procesos de compras, prestar asesorfa a los
encargados de cada Unidac de Adquisiciones en
materias de legalidad y orientar 2 los operadores
respecto de las disposicicnes legales vy
reglamentarias que rigen los actos cle compras Y
contrataciones publicas des |z Administracion
Municipal.
Revisa y aprueba los decretos alcaldicios vy
antecedentes relacionados = las adquisiciones,
antes de las correspondientes firmas, en referencia
a DA. que Aprueba bases v llama, DA que
Rectifica, D.A. que declara desierta, D.A. Adjudica,
entre otros.
Administrar y  Gestionar =l Presupuesto
Institucional.
Certifica la disponibilidad nresupuestaria para
adquisiciones antes de iniciar &l proceso de
compras.
Entregar directrices y disponer los recursos
necesarios para cumplir con la Ley N° 19.886 y su
reglamento.
Efectuar el compromiso presupuestario de las
6rdenes de comprg, coniratos ¥ 0tros pagos
relacionados con los procesos de compras.
Gestiona el pago de los compromisos
vilidamente adquiridos en un plazo de 30 dias
posteriores a la entrega de la factura o boleta.

5  Gestidn de Contrato SECPLA

6  Direccién de Control

6 Director de Administracion y Finanzas
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Aplicar la normativa vigente de compras piblicas,

el presente manual y toda otra normativa

relacionada.

Efectuar los requerimientos de compras, de

conformidad a los procedimientos establecidos

en el presente manual.

Elabora especificaciones técnicas, Términos

técnicos de Referencia y Bases Técnicas bajo su

total responsabilidad para efectuar requerimiento
7 Unidades Requirentes de compras.

Reline los requisitos y/o  documentos

indispensables para realizar el requerimiento de

compra.

Gestiona los contratos que le son asignados por

D.A, como Unidad Técnica.

Designada a través de D.A, le corresponde el
control y fiscalizacién de los servicios contratados.
Verifica el cumplimiento de lo establecido en las
bases, como garantias, pélizas de seguro, plazos
de entrega, entre otros, seglin este establecido en
las Bases.

Gestiona estados de pago previa conformidad de
los servicios recibidos.

8  Unidad Técnica

Evaluar ofertas y propone el resultado de un

S  Comisién Evaluadora icitacié
sion Evaluado llamado a Licitacién oportunamente.

Velar por el control de la legalidad de los actos y

contratos administrativos gestionados por la

SECPLA

Revisar y aprueba Bases Administrativas antes de

ser autorizadas por D.A.

Confecciona Contratos asociados a los procesos
10 Director de Asesorfa Juridica de compras segin corresponda.

Prestar asesorfa a la SECPLA en materias juridicas

respectivas al proceso de adquisiciones

Orienta a las unidades funcionales de la SECPLA

respecto de las disposiciones legales y

reglamentarias que rigen los actos y contratos de

la Administracién.

Le corresponde cautelar y devolver los
documentos de garantia asociados a las compras,
11 Unidad de Tesorerfa previa solicitud por parte de la SECPLA y de las
Unidades Técnicas, en la forma establecida en las
Bases de Licitacién y en el presente manual.

Crear, modificar y desactivar usuarios y/o
unidades de compra.
Administrador/a sistema  mercado Determinar perfiles de cada usuario, como
publico supervisores y compradores.
Modificar y actualizar la informacién institucional
registrada en el Sistema
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Artfculo 18, Reglamento N°2 “Reglamento Interno Municipal de El Quisco” de fecha 29.03.2019

P4gina 10 de 109

Avenida Francia N* 011, El Quisco, V Region, Teléfonos 35-2456139/ Pagina 11 de 111



MUNICIPALIDAD

DE EL QUISCO
[tr. (nopar parn Ghdag

recn 9 0 D1C 209

D.A. N°®

MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQ?iCﬁ)NiS SECPLA

ALCALDIA|T2

2019.

SECRETARIA COMUNAL
e DE PLANIFICACION
O MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL Quisco
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
{irn tugan para. tidzs
7 Glosario

para efectos de conocer los términos y conceptos del presente manual, a continuacion, se describen

los mas utilizados:

Adjudicacion:

Adjudicatario:

Administrador de
Mercado Piblico:

Bases de Licitacién

Bases
Administrativas

Bases Técnicas

Catdlogo de
Convenio Marco:

Especificaciones
Técnicas

Certificado de
Inscripcion Registro
de Proveedores:

Certificado de
Disponibilidad

Acto administrativo fundado, por medio del cual el 5r. Alcalde (s2) selecciona a uno
o mas oferentes de una licitacién para la entrega de bienes o servicios, conforme
a lo dispuesto por la Ley de Compras y su Reglamento

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

Es el funcionario designado por la autoridad Municipal para realizar la
administracién del portal.

Documento aprobado por la Autoridad Municipal, que contizne un conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones establecidas por =l Municipio, que
describe bienes y/o servicios a contratar regulando ol proceso de compra y el
contrato. Incluye Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Documento aprobado por la Autoridad Municipal, que regula de manera general
y/o particular, las etapas, plazos, condiciones de consultas y/o aclaraciones,
criterios de evaluacién, mecanismo de adjudicacién, modalidades de evaluacion,
cldusulas del contrato definitivo, y demés aspectos administrativos del proceso de
compra

Documento aprobados por la Autoridad Municipal que contienen, de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos v demas
caracteristicas del servicio, obra, bienes o suministros requericos.

Lista de bienes y/o servicios con sus correspondiente condiciones de contratacion
previamente licitados y adjudicados por |a Direccidn de Compras Puiblicas; dados 2
conocer a través del Sistema de Informacién de Compras v Contratacidn, a
disposicion de las entidades compradoras.

Caracteristicas detalladas que debe cumplir el bien y/o servicio 2 adquirir

Documento emitido por la Direccién de Chilecompra, que acredita que una
determinada persona natural o Juridica se encuentra inscrite 2n el Registro de
proveedores o en alguna de sus categorias. acteristicas del bien o servicio a
contratar indicados por cada unidad técnica

Documento que certifica |a existencia de financiamiente para llevar a cabo un
determinado proceso de compra.
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Presupuestariz
{CDP):

ChileProveedores.ci  Plataforma electrdnica que facilita a los proveedores participar en los procesos de
compras piblicas, manteniendo sus antecedentes comerciales, legales y
financieros en una ficha electrénica actualizada.

Contrato: Documento formal que regula los acuerdos de las partes para la provisién de
bienes y/o servicios.

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

nor cienta del valor total o estimado del contrato

Contraio de Aquél mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado encomiendan

Servicios 2 una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién
de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta
por ciento del valor total o estimado del contrato

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

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en forma,
plazo y demds condiciones establecidas en dicho convenio.

Cotizacién: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del
bien o servicio a adquirir por la entidad estatal.

Departamento de Gestor del abastecimiento del bien y/o servicio, de acuerdo a la normativa vigente
Adquisiciones: ¥ cumplimiento de la Ley de Compras.

Bireccidn de La Direccion ChileCompra, es la institucién que administra el sistema de compras
Compras y publicas de Chile, que funciona con un marco regulatorio dnico, basado en la
Contratacién transparencia, la eficiencia, la universalidad, la accesibilidad y Ia no discriminacién.
Publicas (DCCP): Es un servicio ptiblico descentralizado, dependiente del Ministerio de Hacienda, y

sometido a |a supervigilancia del Presidente de la Repdblica. Fue creado con la Ley
de Compras Piblicas N°19.886 y comenzd a operar formalmente el 29 de agosto
de 2003.

Entidades: Los 6rganos vy servicios indicados en el articulo 1° de Ia ley N°18.575, salvo las
empresas publicas creadas por la ley y demds casos que la ley sefiale.
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Entidad Licitante:

Factura:

Garantia:

GORE

F.N.D.R.

FRIL

Fuente de
Financiamiento
Externa

Legalidad:

Ley de Compras:

Licitacién Privada:

Cualquier organismao regido por la Ley de Compras, que llama ¢ invita a un proceso
de compras.

Documento tributario asociado a una orden de compra que a5 emitida por el
proveedor una vez que entrega un bien o servicio.

Instrumento financiero, que representa una caucién a favor de guien se emite.

El Gobierno Regional es la entidad Publica, encargada de la administracidn superior
de cada una de las regiones. Tiene por objeto el desarrollo social, cultural y
econdmico de la region. Para el ejercicio de sus funciones, 2| gobierno regional
goza de personalidad juridica de derecho publico v tiene patrimonio propio

Fondo Nacional de Desarrollo Regional. Corresponde a ur 1ipo de financiamiento
orientado a diversos Sectores o dreas de accion. Corrssponde 2 uno de los
financiamientos con mayor posibilidad de presentar provecios de gran
envergadura o altos montos de financiamiento.

Es el instrumento mas descentralizado del Gobierno Ceniral para transferir
recursos fiscales a cada una de las Regiones, ya que conforme a ia nermativa el
Ejecutivo no tiene competencia en las decisiones de inversion gue priorizan y
sancionan las autoridades Regionales.

Fondo Regional de Iniciativa Local. Corresponde & una fuente de Financiamiento
que es una provisién del FNDR y esté orientado a fortalecer a los Municipios en 4
4reas de trabajo, el de servicios basicos, vialidad, habilitacién de servicios plblicos
y equipamiento comunitario El objetivo del programa es financiar proyectos de
infraestructura, en su etapa de ejecucion o en su etapa de disefio, que mejoren la
calidad de vida de la poblacion

Corresponden a los recursos disponibles por Organismos publicos o privados
#externos al Municipio”, cuya finalidad es financiar iniciativas de inversién en
infraestructura y desarrollo urbano, de acuerdo a sus lineamientos vy polfticas
sectoriales, regionales y presidenciales.

Todas las entidades regidas por la Ley de Compras se encueniran sometidas al
derecho, ello significa que deben respetar las normas emanadas del parlamento,
pero también todas las otras disposiciones que integran el sistama normativo.

Ley N°19.886 de 2003 de Bases sobre Contratos Administrativas de Suministro y
Prestaciones.

Procedimiento administrative de cardcter concursal, mediante el cual la
administracién invita a determinadas personas (Maturales, jurfdicas y/o union
temporal de proveedores) para que, sujetdndose 2 las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales selecciona rala mas conveniente.
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Licitacién Pablica:

Licitacion
Simplificada:

Microcompra:

MercadoPublico.clh:

Cferente:

Orden de Compra
{ock

Perfil de Usuario:

Plan de Compra:

Probidad:

Procedimiento administrativo de cardcter concursal, mediante el cual la
administracion realiza un llamado publico, convacando a los interesados a generar
propuestas, de entre las cuales se seleccionard la mas conveniente.

Nueve sistema de Licitacidn que tiene como objetivo apoyar la gestién de compra
de las Entidades, facilitando el proceso relacionado con licitaciones menores a
UTM 100 principalmente. Entre sus beneficios destacan la inmediatez y
transparencia de los actos administrativos digitales gracias al uso de la Firma
Electrénica Avanzada, la simplicidad en los procesos al disponer cldusulas legales
estandarizadas, previamente aprobadas por Contraloria General de Ia Repiiblica,
limita Ia subida de archivos adjuntos, entre otros.

Corresponden a una modalidad de Trato Directo, del modelo de Compra
Dasagregada, en donde el organismo puiblico realiza una compra menor o igual a
10 UTM de manera simple y 4gil.

Con ella se busca disminuir la burocracia y papeleo de las COMpras menores y se
fomenta la cotizacién para lograr un mejor precio, es decir mayor eficiencia.

Los compradores pueden realizar su compra directamente en los comercios
astablecidos, en los e-commerce adheridos a ChileCompra o en los comercios
electrdnicos disponibles en la web.

Plataforma electrénica donde los organismos piblicos realizan sus procesos de
compras, y a su vez los proveedores ofrecen sus productos y servicios. Es un
aspacio de oferta y demanda con reglas y herramientas comunes, administrado
por la Direccién ChileCompra.

Proveedor que participa de un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.

Documento electrénico emitido por el comprador al proveedor a través de
Mercado Publico, en donde se solicita Ia entrega del producto o servicio que desea
adquirir, detallando el precio, cantidad y otras condiciones para la entrega.

Es lz2 denominacién efectuada por ChileCompra para asignar funciones a los
usuarios que se desempefian en el procesa de compras.

Lista de bienes y/o servicios que eventualmente se adquiriran durante cada mes
del afio presupuestario respectivo, con indicacién de su especificacién, nimero y
valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran
dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se publicard el llamado a
participar.

Conducta funcionaria intachable, desempefio honesto y leal de la funcién o cargo.
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Procedimiento de
Compra:

Proveedor

Requerimiento
(Solicitud):

Requerimiento
Técnico:

Términos de
Referencia:

Trato o
Contratacion
Directa:

Unidad
Compradora

Unidad Requirente:

Unidad Técnica:

Urgencia:

Proceso de compra y contratacidon de bienes y/o servicios, regulade por el
mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo
Convenio Marco, Licitacién Publica, Licitacién Privada v Tratc o Contratacién
Directa

Persona natural, jurfdica o unién temporal de proveedores, chilena o extranjers, o
agrupacion de las mismas, que puedan proporcionar bienes /o servicios a las
Entidades.

Formalidad que evidencia y fundamenta la necesidad de adguirir un bien y/o la
prestacion de un servicio determinado, las caracteristicas y especificaciones de los
mismos, la modalidad de contratacién y las condicianes esencizies de contratacion
que la Unidad Requirente estime pertinentes en funcién de |2 naturaleza del bien
y/o servicio y de la utilidad que los mismos puedan prestarle & l2 municioalidad,
comprometiendo su presupuesto.

Es aquel acto y consecuencia de requerir, solicitar, pedir o necesitar zlgo. En otras
palabras, es aquella solicitud que realiza toda &rea usuaria pars atender sus
necesidades de bienes, servicias en general, consultoria u obra.

Documento que norma un trato directo, donde se establece las responsabilidades
administrativas y aspectos técnicos del bien y/o servicios contratados.

Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de Iz negociacion, debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o
propuesta ptblica o privada; normado por los terminos tecnicos de referencia.

Lldmese Unidad Compradora a los diferentes Departamentos v/o Direcciones
Municipales o de los Servicios Traspasados que fienen acceso @ |z plataforma
www.mercadopublico, para efectuar compras y/o contrataciones 2 través de este
medio. En este caso la Secpla tiene asignado como identificacion el N23693.

Todas las direcciones de la Municipalidad, que requieran lz cornpra de suministro
de bienes o de prestacién de servicios que han de adquirirse 2 través del
Macroproceso de Compras Plblicas.

Calidad atribuida a la Unidad Municipal gue solicita bienes yfo servicios a
contratar, desarrolla las Bases Técnicas de la solicitud v es & guien corresponde
desarrollar las fiscalizaciones correspondiente de los productos v/o servicios
contratados.

Obligacién inmediata de ejecutar una accién que lo amerita como tal, y/o
necesidad o falta apremiante de lo que es menester para algln niegocio.
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8 Marco Legal
¥ Constitucién Politica de la Repdblica de Chile
> Ley N° 19.886 de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacidn de Servicios.
> Ley N2 18.575 de 1986, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién
del Estado.
> Ley N218.834 de 1989, que Aprueba Estatuto Administrativo.
> Ley N® 19.880 de 2003, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado
> Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.
»> ley Ne 19.653 de 1999, de Probidad Administrativa aplicable a los Organos de la
Administracién del Estado.
> Ley N2 18.695 Orgénica Constitucional de Municipalidades.
> Ley N23.063 de 1979, Rentas Municipales.
> Lley N2 20.730 de 2014, Regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y funcionarios.
> Ley Ne 12,799 de 2002, Sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacidn de Dicha Firma.
> Ley N2 21.131 de 2019, Pago de Deudas a Empresas; Interés por Morosidad; Pymes; Pago
Prestacion de Servicios; Morosidad; Indemnizacién; Pago de Factura.
» Decreio N2 250 de 2004, de Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la Ley N2
15.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
> Reglamento N°2 “Reglamento Interno Municipal de El Quisco” de fecha 29.03.2019.
> Reglamento N° 004 de fecha 11.07.2019, sobre Contrato de Suministros y Prestacién de
Servicios.
¥ Directivas de Chile Compra
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9 Procesos

91 PLANIFICACION DE COMPRAS

Nombre del Procedimiento: 9711 Elaboracién del Plan de Compra

éé;:retaric_) Corﬁunai de Planificacion

detalla referencialmente las necesidades de la - Secretaria SECPLA
municipalidad, cuanto y para cuando, dentro - Unidad de Adquisiciones SECPLA
de un periodo determinado, hasta que es - Demds dependencias de la
enviado a la médxima autoridad municipal para Municipalidad

su aprobacién y posterior carga en el portal
web mercado publico. Este procedimiento
corresponde a la Direccién de Administracién y
Finanzas, sin embargo, por disposicion de la
méxima autoridad podré efectuarlo la SECPLA.

9117 Normas Especificas |

AS-1 El Plan de Compras serd elaborado con la participacién de todas las dependencias de
la municipalidad, siendo coordinado su ensamblaje por la SECPLA.

AS-2 El plan de compras tendré los siguientes atributos:

- Listado de bienes y/o servicios que seran contratados durante &l afic

- Mes de contratacion

- Especificacion de los bienes

- Cantidad estimada a contratar

- Valor estimado de los bienes y/o servicios

- Tipo proceso de compra (trato directo, licitacién, convenio marco).

- En caso de licitaciones: fecha (mes) en que se publicard el llamado (sugerido}
- Subtitulo presupuestario

- Centro de responsabilidad
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S Procesos

9.1  PLANIFICACION DE COMPRAS

!
Nombre del Procedimiento: | 9.7.7  Elaboracién del Plan de Compra
Alcance Unidades que Intervienen
Definir como se elabora este instrumento que - Secretario Comunal de Planificacién
detalla referencialmente las necesidades de la - Secretaria SECPLA
municipalidad, cuanto v para cuando, dentro - Unidad de Adquisicionss SECPLA
de un periodo determinado, hasta que es - Demds dependencias de iz
enviado a la méxima autoridad municipal para Municipalidad
su aprobacién y posterior carga en el portal
web mercado publico. Este procedimiento
corresponde a la Direccién de Administracion y
Finanzas, sin embargo, por disposicién de Ia
mdxima autoridad podra efectuarlo la SECPLA.
Ver Articulos 12 de la Ley de Compras Piiblicas Y 98,99 100 y 102 del Reglamento.
’ 'Consid'e'rar-'Ia:-Directi_vaud'e.jGontra.’c_aci_én Plblica N° 6
| Definir I | Inclulr No considerar
{8 ] “No. 4
Usar el pian de | TesPonsablesy '"t‘:ﬂ::f;;a -;‘;‘:%'ﬂ:_l":;j:?[;'!nfnrm'ac{én de|  Informacién Ingresar
P! ‘iprocedimiento |, . £ P |v calidad, que relacionada ‘Moenitorear  oportunament
COMPrascomo | i ‘unidadesdefa |  proceso |1 e li [Pl i
instrumento de . P2t . omganizacién | presupuestario|. 2POe3ala | conlos  cumpl mizntoy el Plan Anua
1 gestion implementary A Uy ajustarse a ' gestién . contratos medlficacionss  de Compras al
' Institucionat | Monltorearef  eaboracisn il vlusfundos |/ Institucional y | vigentes o de del Flan sisterna de
(. plande | Plan M | | compras infarmacidn
g || comprs i RONL | transparencia _?:onf;‘dencfales- )
I { I 1'
l._....\_;li.l:lné,_:m.'ﬂa_.l.‘ ; ..,'.__,;H._._.. ) o
L ' sl Ll A
‘9.1.1.1  Normas Especificas
As-1 El Plan de Compras serd elaborado con la participacién de todas lzs dependencias de

la municipalidad, siendo coordinado su ensamblaje por la SECPLA.
AS-2 El plan de compras tendrd los siguientes atributos:

- Listado de bienes y/o servicios que serdn contratados durante e! zfio

- Mes de contratacién

- Especificacién de los bienes

- Cantidad estimada a contratar

- Valor estimado de los bienes y/o servicios

- Tipo proceso de compra (trato directo, licitacién, convenio marco).

- En caso de licitaciones: fecha (mes) en que se publicara el llamado {sugerido)
- Subtitulo presupuestario

- Centro de responsabilidad
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- Proyectos nuevos planificados durante el periodo 2 detaliar
- Disponibilidad Presupuestaria segtin marco presupuestario de su Unidad
AS-11 Para el caso de material estratégico, las unidades requirentes deben considerar las

siguientes variables:

- Consumos historicos
- Stock de reserva
- Disponibilidad Presupuestaria segtin marco presupuestario de su Unidad

AS-12 Para la contratacién de prestacién de servicios, se deben considerar las siguientes
variables:

- Plazo de contratos vigentes

- MNecesidades de nuevos servicios a contratar

- Andlisis de la informacion relativa al servicio a contratar

- Disponibilidad Presupuestaria segin marco presupuestaric de la Unidad

AS-13 Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

- Proyectos planificados a ejecutar en el periodo
- Carta Gantt de Proyectos
- Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcidn de Proyectos

AsS-14 La SECPLA, durante el mes de agosto, con los datos obtenidos, recopilados v
analizados procede a consolidar la informacién para construir el Plan de Compras
exploratorio del siguiente afio.

AS-15 La SECPLA debe analizar los formularios presentados por las dependencias de la
municipalidad, a través de la evaluacion de fas siguientes variables:

_  Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual

- Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales de usc

- Contingencia y excepcional

- Stocken bodega

- Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, nroductos, etc.

AS-16 Las dependencias de la municipalidad tendran 3 dfas corridos como plazo méximo
para corregir formularios en caso de devoluciones efectuadas por la SECPLA.

AS-17 Es responsabilidad de cada dependencia suministrar los datos confiables de los
requerimientos que realizan. Asimismo, de la presentacién del formulario en el plazo
indicado por la SECPLA.

AS-18 Elinforme del Plan de Compras sera firmado por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones
con el Visto bueno del Secretario Comunal de Planificacion.

AS-19 El encargado de la bodega de la municipalidad deberd suministrar 2 la SECPLA los
datos que esta estime necesarios para la elaboracin del Plan de Compras, en el plazo
en que le sea solicitado.

AS-20 El Administrador del Sistema Mercado Publico en la Institucién publicara en el
Sistema de Compras y Contratacién Publica, el que genera un Certificado que
acredita el ingreso y publicacién. La aprobacién del Plan en el sistema se rezliza sélo
una vez, sin perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a
través del sistema en otra ocasién, oportunidad y modalidad gue son informadas por e
la Direccién de Compras y Contratacién Pablica. i
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AS-21 La SECPLA, se encargara de difundir el Plan de compras, con el objetivo de que sea

conocido por todas las Unidades Demandantes de la Institucién.

9.1.12 Detalle del Procedimiento: “Elaboracién del Plan de (fonpra"

Responsable Accién

1. Anprincipio del mes de junio de cada afio, solicita a través

Secretario Comunal de de correo electrénico o memorando circular, los
Blanificacién requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio
siguiente a todas las Unidades demandantes a través de

un formulario.

2. Recepcionan la solicitud

w

Unidades Requirentzss

En un plazo méximo de 30 dfas, completan formulario de

bienes y servicios a contratar el afio siguiente.
4. Envian formulario en fisico y digital a la SECPLA.

5. Recepciona los formularios, registra, informa a Secretario

Comunal de Planificacién.

gl

Secretaria SECPLA

faltan.

o

SECPLA

Realiza seguimiento de las unidades que entregaron el
formulario y solicita formulario a las dependencias que

Entrega formularios al jefe de la Unidad de Adguisiciones

1. Con los datos obtenidos, recopilados y analizados
procede a consolidar la informacién para construir el Plan
de Compras exploratorio del siguiente afio.

2. Genera propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a

formatos entregados por la Direccién de Compras y

Contratacién Publica cada afio, y cuadra con el

Jefe de Unidad ce presupuesto asignado, dentro de las partidas indicadas
Adgquisiciones SECPLA por la legislacién chilena en esta materia.

3. Paralelamente genera Plan de Compras itemizado de
acuerdo a formato del Clasificador Presupuestario,
indicado en las instrucciones presupuestarias de cada

ano.

4. Prepara informe para el Alcalde y firma informe

5. Envia Informe al Secretario Comunal de Planificacién
para su revision y visto bueno.
. L] ~
Secretario Camunal de 6. Recibe Informe, revisa, si estd conforme firma, si no

Planificacién

devuelve para realizar las correcciones indicadas.
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{ir liegar para.
Jefe de Unidad de 7. Recibe informe, realiza las correcciones si corresponden
Adquisiciones SECPLA y envia Informe al Alcalde parz la aprobacién del

documento final.

9_.?.}';._3 ; 'th’bg,ramq del Prbc_ésp Efdborqcidﬁ_ del Plan de Compra
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Nombre dei Prozedimiento: | 972  Seleccién del Procedimiento de Compra

Alcance [ Unidadesc
Corresponde al proceso para seleccionar la - Secretario Comunat de Planificacion
modalidad de compra segin lo establecido en - Secretaria SECPLA
la Ley 19.886 v su reglamento. Puede ser - Unidad de Adquisiciones SECPLA
sugerido  por la  Unidad Requirente, - Unidad Requirente

correspondiendo a lz SECPLA la decisién de
escoger el procedimiento que considere mds
conveniente. Este proceso abarca desde la
solicitud por parte de la unidad requirente
hasta su asignacién al personal adscrito a la
Unidad de Adquisiciones.

Procedimientos de
Compras y Cantratacién:

- Convenio Marco -

- Licitacién Publica 4

- Licitacién Privada
-Trato Directo

Gestidn de Contrato y Pago
i a Proveedores

Ty

| Solicitud del Requerimiznto ]

~

;oI

9.1.21 Normas Especificas:

AS-22 El Proceso de Compra de la institucién es realizado de acuerdo a la normativa
vigente, 2 través del portal habilitado para este fin por la Direccién de Compras y
Contratacion Plblica. Todas las adquisiciones deben efectuarse a través de la
plataiorma www.mercadopublico.cl., segin las modalidades que define la Ley
12.886 v Reglamento:

sl L s el g 3 e i e R AL ]

1 Convenio Marco  Contratos de suministro de productos o <1000 45 dias

| (cm) servicios ya licitados y adjudicados por la 60 dias (si el
Direccidn ChileCompra para el uso directo g monto es
de todos los servicios publicos que rige Ia  igualo

| Ley 19.886, conformando un catélogo mayor a

;__ electrénico al que se accede via portal. 500UTM)

{2 Convenio Marco  Adquisiciones via CM superiores a 1.000 >1.000 60 dias

; Gran Compra UTM, las entidades deberdn comunicar a

través del sistema, la intencién de compra
2 todos los proveedores que tengan i
adjudicado en CM el tipo de producto y/o
servicio requerido
Licitacion Publica  Modalidad de aplicacién general y de L1<100 Entre 60:y 90
cardcter concursal mediante llamado dias (ver —
abierto a los proveedores interesados, LE2100<1.000 normaAs-49) /77 Te 3

)
& NI

w
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QuISCO

SECRETARIE COMUNAL
DE PLANIFICACION

‘ Codigo:
|
|

sobre bases adminét—r:;;c.l‘\;;_;"técn’iégs_

definidas por la Institucién demandante,
|as cuales posteriormente forman parte del

‘contrato. Las licitaciones publicas se

clasifican en:.
- Licitacién Publica inferior a 100UTM: L1

- Licitacién Publica igual o superior a

100UTM e inferior a 1.000UTM: LE

_ ‘Licitacién Publica igual o superior a

1.00UTM e inferior a 2.000UTM: LP

- Licitacién Publica igual o superior a
2.000UTM e inferior a 5.000UTM: LQ,

- Licitacién Publica igual o superior a

/5.000UTM: LR

1P>1.000 <2.000

L1 22.000< 5.000

LR = 5.000

4 Licitacion Privada

Modalidad de cardcter concursal dirigido a
determinados proveedores [minimo 3
oferentes). Es una modalidad de compra
excepcional y debe cumplir los requisitos
sefialados en el articulo 8° de la Ley 19.886
y 10°, nimero 1 del Reglamento. Esta
forma de contratacién procede cuando
una licitacién publica ha sido declarada
desierta o inadmisible.,

E2<1000 Eﬁtre- 40 ;90 .:

dias
100> CO <1000
1000 >B2 <2000
2000= HZ <5000

12>5000

5. Tratoo
Contratacién:
Directa

“Modalidad de cardcter excepcional, por su

naturaleza, no conlleva concurrencia de los
requisitos sefialados para la Licitacion
Publica o Privada, debiendo cumplir con lo
sefialado en el articulo 8° de la Ley 19.886
y articulo 10” del Reglamento.

10>TD1<2500  30dfas

TD 2 >2500 90 dias

6 Trato Directo
Servicios
Personales

Permite realizar contrataciones que
involucren la prestacién de servicios
personales, que se clasifican en dos
categorfas. - Servicios  personales
propiamente tales (la ejecucion del servicio
demanda un intensivo  desarrolio
intelectual) - Servicos  personales
especializados (aguellos servicios que sean
provisionados por un experto, con
conocimientos y habilidades en materias
especificas, sobre las que no exista oferta
estandar en el mercado. Se dividen segin
el monte de la contratacion: hasta
1.000UTM y mayores a 1.000UTM.

7 Micro compra

‘Directo,

Corresponden a una modalidad de Trato
del modelo de Compra
Desagregada,” para realizar una compra
menor o igual a 10 UTM de manera simple
y agil.

‘Se puede realizar la compra directamente

en los comercios establecidos, en los e-
commerce adheridos a ChileCompra o en

‘los comercios electrdnicos disponibles en

la web.

Se aplica con una de estas tres causales
adjuntando cotizaciones seglin
corresponda para acreditar que con este
trato  directo se obtienen mejores
condiciones que con Convenio Marco:

<1000  30dfas

>1000
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- Compra menor a 3 UTM (debe
presentar 3 cotizaciones)

- Compra igual o menor a 10 UTM
(debe presentar 3 cotizaciones)

- Compra menor a 10 UTM que
privilegien materias de alto
impacto social (no requiere
cotizaciones)

"Plazo minimo de tramitacién contempla desde el ingreso de la solicitud de compra, hasta el envio de la orden de compra al proveedor
seleccionado, la supervisidn parmanente de los cumplimientos de los plazos blecidos en cada lalidad de compra estd bajo la
responsabilidac de la Unidad de Adquisiciones. Estos plazos se reinician si existe alguna devolucién, solicitud o aclaratoria de
antecedentes por parte da la SECPLA a la Unidad Requirente.

AS-23

AS-24

AS-25

AS-26

AS-27

AS-28

En los procesos de compra sélo se puede contratar a proveedores inscritos en el portal de
ChileProveedores (primera fase), sin embargo, para participar en una licitacién, los
proveedores deben registrarse en la segunda fase del portal, a mds tardar 5 dias después de
lz acjudicacisn.

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicién no requiera
de competencias técnicas mayores, y cuyo monto involucrado no supere las 100 UTM, la
institucidn podra en forma optativa comprar a través del Catélogo Chile Compra Express,
siempre v cuando las condiciones sean favorables para el Municipio, situacién que la
determinard la Unidad de Adquisiciones SECPLA.

Se debe verificar estado de habilidad del proveedor para contratar con el Estado.

Se debe considerar que se requiere Toma de Razén de la Contralorfa en casos de Compras
mayores a 2.500 UTM, cuando participan personas naturales, y en toda compra mavyor a
5.000 UTM.

Parz definir la modalidad de compra més adecuada, la SECPLA debe analizar las
caracteristicas del requerimiento, considerando:

Disponibilidad del producto o servicio en Convenio Marco

Monto de la compra o contratacion
AT i LT LT

Condiciones que constituyen excepcién
LT T e (T e L LT

Las unidades requirentes realizardn la solicitud de adquisiciones recomendando la
modalidad de compra de manera argumentada. No obstante, la decisién de la modalidad de
compra a utilizar es de la SECPLA. Salvo disposicién de la méxima autoridad, la modalidad de
compra serz determinada por la Secretaria Comunal de Planificacién.
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Detalle del Procedimiento: "Seleccién del Procedimiento de Corrpra”

i

‘Responsable

Accion

Unidad Requirente

1. Realiza la solicitud de compra a la SECPLA, especificando la
modalidad de la misma.

Secretaria SECPLA

2. Recibe la Solicitud

3. Verifica que contenga los antecedentes necesarios para
proceder a una compra

4. Registra la Informacién

5. Informa al Secretario Comunal de Planificacion, espera
instrucciones.

6. Entrega documentacion al lefe de Iz Unidad de
Adquisiciones SECPLA.

Secretario Comunal de
Planificacién (SECPLA)

7. Recibe la solicitud y verifica que Iz solicitud se ajuste a la
Ley de Compras y su Reglamento.

8. Verifica que la modalidad de compre solicitada es la mds
conveniente.

9. Deriva solicitud a la Unidad de Adquisicionss SECPLA e
instruye sobre la modalidad de compre 2 utilizar

Jefe de Unidad de
Adguisiciones

10.Recibe solicitud, realiza revisién preliminar, incluyendo la
modalidad de compra a utilizar. Si esté de acuerdo asigna
la compra al personal a su cargo. Si no, expene argumentos
ante el Secretario Comunal de Planificacién, guien
finalmente tendra la decision respecto 2 l@ modalidad de
compra a utilizar, sin menoscabo de realizar los
procedimientos que corresponde a cada modalidad.

Pégina 25 de 108

Avenida Francia N° 011, El Quisco, V Regién, Teléfonos 35-2456139/ Pagina 26 de 111



MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO

U Lugae gave. fadfan

ALCALDIA |27

3 U U ] I_ .zmg MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE wsaoglzs SECPLA

FECHA: --D.A. N°® 2019.

— SECRETARIA COMUNAL
o SL DE PLANIFICACION
e} MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
» ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
Ll funar pans, ez

8.12.3 Flujograma Proceso Seleccién del Procedimiento de C‘bmpra
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Nombre del Procedimiento: | 9.1.3  Recepcidn de solicitud de compra
F e dAlcanicedng Rl a2l e Unidades que Intervienen
Proceso efectu'ado por la secretaria SECPLA, - Secretaria SECPLA
consiste en la recepcién, revisién, registro,
notificacién y derivacién de la solicitud de
compra

9.7.37 Normas Especificas
AS-29 Es responsabilidad de cada Unidad Requirente entregar todos los antecedentes,

ademas de hacerlo con la anticipacién correspondiente, lo que permitira ejecutar un
eficiente proceso de compra.

AS-30 La Secretaria SECPLA o quien reciba las solicitudes de compra, tebers revisar que el
formulario de solicitud este completo y se adjunten los antecedentes gue en él se
indican. A manera general, lo documentos basicos a adjuntar son los siguientes:

«Certificado de Disponibilidad Presupuestaria h
; «Bases Técnicas
L'rfﬂb“m oD.A. que aprueba programa (cuando corresponda) P
N
| eldemala Licitacion Pablica
z,
5 =g : P . ™y
| eCertificado de Disponibilidad Presupuestaria
| eEspecificaciones o requerimiento técnicos
e|ntencién de Compra E
-“. - - g - 1\
| eCertificado de disponibilidad presupuestaria
g oTérminos de Referencia
meEisibEaey o Cotizaci ctualiza
._r sbiEae| ©Cotizacién actualizada
AS-31 Recibida la solicitud de compra con sus antecedenies, deberé ser remitida la Unidad

de Adquisiciones SECPLA, en un plazo no mayor a 3 dias habiles, con las respectivas
instrucciones de parte del Secretario Comunal de Planificacion.
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SECRETARIA COMUNAL
DE PLANIFICACION

Cédigo:

9132 Detalle del Procedimiento: “Recepcién de solicitud de Eompraf’

e —————

Responsable Accién

1. Recibe la solicitud de compra

2. Verifica si el formulario de solicitud fue llenado,
coincidencia de antecedentes adjuntos indicados en el

< 1 o 1
Secretaria SECPLA compra solicitado.

Registra la informacidn

Espera instrucciones

LI U S

formulario, documentos minimos del tipo de proceso de

informa al Secretario Comunal de Planificacién.

Envia solicitud a la Unidad de adquisiciones SECPLA
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9.2 PROCESOS DE ADQUISICIONES

CONVENIO MARCO
Nombre del Procedimiento: | 957 Adquisicién por Convenio Marco

J AT ; \lc nce i A I--'F.';'.:.-a_. il :;uhi_da:[g_s}"qyegln;ervienen
Definir el proceso de adquisicién por convenio - Secretario Comunal de Planificacién
marco, desde la solicitud efectuada por la - Secretaria SECPLA
unidad requirente hasta el envio de la Orden de - Jefe de |z Unidad de Adquisiciones
Compra a través del portal mercado publico. SECPLA

- Director de Control

- Administrador Municipal

- Secretarfa Alcaldiz

- Secretaria Municipal y de Alcaldia
- Alcalde

- Unidad Requirenie

:9._2:?:1 _Normas Especificas

AS-32 Para la contratacién de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no
requiera de competencias técnicas mayores, y cuyo monto invalucrado no supere las
100UTM, la municipalidad podra utilizar el catélogo electrénico Chile compra Express
(Convenio Marco), siempre y cuando convenga 2 los intereses de la municipalidad
més de los beneficios que pueda entregar un proceso de Licitacion.

AS-33 Antes de proceder a la adquisicién por convenio marco, la unidad requirente y el jefe
de la Unidad de Adquisiciones SECPLA, si la institucién cuenta con convenios de
suministro vigentes para la adquisicion de los productos o servicios requeridos.

AS-34 si las solicitudes de las unidades requirentes son contintias referidas a una linea de
suministros, la SECPLA podra evaluar descartar las compras por convenio marco y
proceder a establecer las bases en conjunto con la unidad requirente para un
contrato de suministro.

AS-35 En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos v beneficios
asociados a la compra o contratacién del productc o servicio motivo del
requerimiento, identifique condiciones ohjetivas, demosirables y substanciales, que
configuren una condicién mas ventajosa que la existente en el catalogo para el
producto o servicio en cuestion, debe informar esta situacién a la Direccién de
Compras y Contrataciones Pdblicas, a través del formularic web dispenible al efecto
en www.mercadopublico.cl2. Ademas, el operador de compra deberé respaldar la
informacién en virtud de una posible auditoria.

AS-36 La solicitud de compras por convenio marco, requerird una solicitud por parte de la
unidad requirente con los siguientes antecedentes:
- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
- ID del producto requerido
- Sideviene de un programa, D.A. que aprueba Programza
- Especificaciones Técnicas

Pégina 29 de 103

Avenida Francia N° 011, El Quisco, V Regién, Teléfonos 35-2456139/ Pagina 30 de 1M



MUNICIPALIDAD
 DE ELQUISCO

ALCALDIA|3
MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SECPLA

FEcHa 3 () 11C 2019 pand 701 2019,

—

SECRETARIA COMUNAL

]
e éE ; r DE PLANIFICACION

Of | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Codigo:
-@-{ ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO

MUNICIPALIDAD ’

DE EL QUISCO
U Gegar pave, Gdes

=3F -~ o ; . ;
- Las solicitudes de adquisiciones por Convenio Marca, se hardn con 45 dias de

antelacion a la fecha en que se requiere se materialice la compra. Si el monto de la
adquisicién supera las 500 UTM, la antelacién de la solicitud se incrementard a 60
dias.

AS-28 Lz responsabilidad sobre el contenido del requerimiento o especificaciones técnicas
adjuntas a los convenios marco, serd exclusivamente de la Unidad Técnica. La SECPLA
podré realizar las sugerencias que estime conveniente.

AS-39 En aras de simplificar trémites administrativos, la SECPLA, confeccionars un Unico
Decreto Alcaldicio que aprueba la adquisicién y la Orden de Compra que previamente
se ha generado v ha quedado en estado guardada en el portal mercado publico.

AS-4G La Unidad Requirente incorporard en su salicitud de compra los ID correspondiente
al convenio marco asociado al proceso de adquisicién solicitado.

AS-42 El Secretario Comunal de Planificacion y lefe de la Unidad de Adgquisiciones podran
solicitar por correo electrénico los documentos, aclaraciones o correcciones de los
antecadentes que estimen conveniente, si estos no satisfacen las condiciones en las
cuzles estimen se desarrolle un buen proceso de compra, procederan a la devolucién
de los antecedentes a la Unidad requirente. Esto, originard que los plazos de
antelzcidn con que deba ser solicitado el proceso de compra, se reinicie.

AS-43 Efectuada ias solicitudes de documentos, aclaraciones o correcciones la unidad
requirente por parte de fa SECPLA, estd tendra un plazo méximo de 5 dias habiles
para responder a la solicitud.

AS-42 La Unidad requirente podra sugerir en su solicitud de adquisicién un listado de
proveedores asociados al convenio marco, sin obligacién por parte de la SECPLA de
considerarlos. Asimismo, la Unidad requirente podré informar en su solicitud de
compra, el veto de algln proveedor, argumentando el porqué de tal solicitud y de
ser posible adjuntando la documentacién que lo respalde.

AS-43 Cuande corresponda efectuar solicitud de cotizaciones asociadas a un convenio
marco, se efectuaréd con un plazo minimo de 2 dias habiles en el portal. Cuando se
trate de montos superiores 500 UTM, el plazo minimo se extenderd 2 dfas mds. A
quien corresponda efectuar este proceso, sopesard tal decisién con el Jefe de la
Unidad de Adguisiciones y/o el Secretario Comunal de Planificacién.

AS-44 Cuando corresponda efectuar solicitudes de cotizaciones asociadas a convenio
marco, se invitard a un minimo de 5 proveedores. Referencialmente, para montos de
adquisicién mayores a 100 UTM, se podran invitar hasta 10 proveedores.

AS-45 Cuando corresponda la adquisicién por solicitudes de cotizaciones asociadas a
convenio marco, v las mismas presenten similares condiciones, corresponders su
evaluacién de acuerdo a las pautas establecidas en el respectivo convenio marco
disponible en el portal mercado plblico.
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9272 Detalle del Procedimiento: *Adquisicién por Convenio Marco*

(AT R

Unidad Requirente

1. Realiza la solicitud de adquisicion 2 la SECPLA

Secretaria SECPLA

2. Recepciona la solicitud

3. Verifica que contenga los antecedentes necesarios para
proceder con un convenio marco

4. Registra la Informacion

5. Informa al Secretario Comunal de Planificacién, espera
instrucciones.

6. Entrega documentacién al Jefe de Ia Unidad de
Adquisiciones SECPLA.

Secretario Comunal de

7. Recibe la solicitud y verifica que la solicitud se ajuste a la
Ley de Compras y su Reglamento, verifica antecedentes, la
modalidad de compra. Si esté de acuerdo deriva al Jefe de

Planificacion (SECPLA) la Unidad de Adquisiciones SECPLA o a la Secretaria, si no,
solicita via correo electrénico a la unidad requirente la
documentacién faltante, aclaraciones o correcciones.

8. Recibe solicitud, revisa antecedentes, si estd de acuerdo

Jefe de Unidad de procede a derivar el proceso en el personal adscrito 2 la

Adquisiciones Unidad de Adquisiciones SECPLA. Si no, solicita por correo

electrénico documentos faltantes, aclaraciones ©
correcciones.

Secretaria SECPLA/Personal
adscrito a la Unidad de
Adquisiciones SECPLA

9. Recibe documentacién respectiva a la solicitud, verifica la
misma, si estd conforme procede, si no, elabora
memorando de devolucién de antecedentes solicitando
subsanar las observaciones encontradas. El memorando
sera firmado por el Jefe de la Unidad de Adquisiciones.

10. Digitaliza la documentacién por separade v guarda en la
Carpeta digital Convenio Marco, Mes, Nro. Guarda en
Archivador fisico Convenio marco correspondiente al afio
que cursa.

11. Procede a operar el portal mercado plblico

12.5i corresponde realiza el proceso de solicitud de
cotizaciones en el portal, si no segtn el o los ID informados
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procede a realizar la OC en portal atendiendo Io
establecido en la Ley de Compras Yy su Reglamento.

13. Mantiene la Orden de Compra elaborada en el estado
guardado e imprime una copia.

14.Procede a elaborar el Decreto Alcaldicio que autoriza el
proceso de adquisicién y aprueba la emisién de la OC.

15.Confeccionado el D.A., im prime 2 copias, adjunta
antecedentes (1 juego de copias) y elabora memorando de
solicitud de dictacién del citado D.A.

16. Entrega Memorando y demas documentacion al Jefe de Ia
unidad de Adgquisiciones o al Secretario Comunal de
Planificacién

Jefe de la Unidad de
Adquisiciones/Secratario
Comunal de Plznificacion

17. Revisa documentacién, firma memorando y entrega al
personal adscrito a la Unidad de Adquisiciones SECPLA o a
la secretaria

Personal Adscrito a Iz
Unidad de
Adquisiciones/secretaria

18. Recibe documentacién,

19. Envia D.A. y demds antecedentes a la Direccién de Control

Direccidn de Control

20. Recibe documentacién

21.Revisa, si estd de acuerdo visa el D.A. vy envia al
Administrador, si no, devuelve a la SECPLA para correccion.

Direccion de Administracién

22. Revisa la documentacién, si esta de acuerdo, firma D.A. y
envia a la Secretarfa Municipal y de Alcaldia, si no devuelve
a la SECPLA para realizar las respectivas correcciones. (El
D.A. corregido debe pasar nuevamente por revisién de
Control)

Secretaria Alcaldia

23.Recibe D.A.y antecedentes, revisa y entrega a [a Secretaria
Municipal y de Alcaldia o al Alcalde, dependiendo de a
quien corresponda la firma del D.A.

Secretaria Municipzl v de
Alcaldia/Alcalde

24. Recibe el D.A., revisa, si esta de acuerdo firma, si no
ordena la devolucién a la SECPLA a través de Memorando
argumentado,

25. Devuelve documentacion a la Secretaria Alcaldia
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Secretaria Alcaldia

26. Si el D.A. fue firmado, lo recibe conjuntamente con sus
antecedentes, numera y registra D.A,, envia 1 ejemplarala
SECPLA.

27. Si recibe la documentacién sin firma, elabora memaran.do
de devolucién a la SECPLA con los argumentos indicados

Secretaria SECPLA/Personal
adscrito a la Unidad de
Adquisiciones SECPLA

28. Recibe el D.A. que aprueba proceso de adquisicién a través
de convenio marco y autoriza la emisién de la orden de
compra que indica.

29. Entrega D.A. al personal adscrito a la Unidad de
Adquisiciones de la SECPLA o si el procedimiento estd a su
cargo, digitaliza el D.A., archiva digital y flsicamente en la
carpeta digital y archivador fisico respectivo.

30. Continua el proceso en el portal mercado publico,
editando la 0.C. indicada en el D.A., adjuntando en
formato PDF:

- Certificado de disponibilidad presupuestaria

- Especificaciones o requerimientos técnicos con el que se
cotizo.

-D.A. que aprueba proceso de adquisicion y autoriza Orden
de Compra.

_ Otro relacionado al proceso que se estime conveniente.

31.Envia a autorizar la 0.C. a través del portal

Jefe de Adquisiciones
SECPLA/Secretario Comunal
de Planificaciéon

32. Autoriza la 0.C. y envia al Proveedor

33.Informa a la secretaria o al personal adscrito a la Unidad de
Adquisiciones, segtin corresponda.

34. Descarga del portal la O.C. en estado de enviada o
aceptada, imprime y la archiva en digital y en fisico en

Secretaria SECPLA/Personal donde se ha indicado.

adscrito a la Unidad de

Adquisiciones SECPLA 35.Envia correo Electrénico informativo a la Unidad
Requirente, adjuntando el D.A. que aprueba la adquisicion
y autoriza la emision de la OC, v Ia 0.C. en estado de
enviada o aceptada.

Unidad Requirente

36. Toma el control del Proceso.
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LICITACION

Nombre del Procedimiento: 922 Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicion por

Licitacién
¢ S aaAEaTERr=S T S ‘Unidades que Intervienen
Iniciar correctamente el proceso de adquisicién - Secretarfa Comunal de Planificacién
de bienes, servicios, obras solicitados por las - Unidad de Adquisiciones SECPLA
dependencias de la municipalidad hasta la - Unidad Requirente

elaboracién de las bases administrativas. Este
proceso abarca desde la recepcién del
requerimiento hasta la asignacién de la
licitacién al personal de la Unidad de
Adquisiciones SECPLA.

922.1 - Normas Especfficas:

AS-46 Las dependencias de la municipalidad pueden hacer los requerimientos que estimen
de acuerdo a las necesidades de sus dependencias, de la comuna v lo estipulado en
el plan de compras anual, con la debida anticipacién que amerita ia revision de las
especificaciones técnicas, Bases Técnicas, elaboracién de bases Administrativas,
revisién v visacién de bases administrativas, elaboracion y tramite de decreto que
aprueba bases y llama a licitacién, publicacién en el portal web, plazos de la
licitacién, apertura, evaluacién, acuerdo de concejo si corresponde, decreto
Alcaldicio que aprueba el acuerdo de concejo si corresponde, elaboracion v trémite
de decreto Alcaldicio que aprueba la adjudicacion, publicacién de adjudicacién en el
portal, gestién de contrato, emisién y aceptacion de lz orden de compra si
corresponde, adquisicion del bien, inicio de servicios, entrega de terreno, eic.

AS-47 Las solicitudes de adquisiciones deben venir firmadas y timbradas por la Direccion a
la cual se encuentra adscrita la unidad requirente.

AS-48 Las solicitudes de adquisiciones podran enviarse directamente & |z SECPLA & través
del formulario de solicitud de adquisicion, en el cual se debe detzllar: Motivo de la
solicitud, si la compra se deriva de alglin programa o convenio, la disponibilidad
presupuestaria para la adquisicién, si se encuentra en el plan de compras con su
respectiva codificacién (de no encontrarse en el plan de compras, se debe hacer la
salvedad), sugerencias de criterios de evaluacién que estime conveniente.

AS-49 El formulario de solicitud de adquisicién por licitacion, deberéd acompafarse de:
Certificado de disponibilidad presupuestaria indicando &l monto especifico
disponible para la licitacién, coincidente con el formularic de adquisicion,
Especificaciones Técnicas, Términos Técnicos de Referencia y/o Bases Técnicas,
anexos técnicos — econémicos. Cuando corresponda, se deberé znexar: D.A. que
aprueba, regulariza o ratifica programa, convenio, Presupuesto Itemizado, Planos,
etc.
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hédbiles para revisar la documentacién y decidir continuar con el proceso o devolver
los antecedentes segn las siguientes razones:

- Observaciones en las Especificaciones Técnicas, Términos Técnicos de
Referencia y/o Bases Técnicas.

- Ausencia o incongruencia de los requisitos indicados en las normas AS-46 v
AS-47.
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AS-50 Las Especificaciones Técnicas, Términos Técnicos de Referencia y/o Bases Técnicas,
anexos, deberdn ser enviados a la SECPLA en formato editable al correo electrénico
secpla@elquisco.cl,

AS-51 Toda solicitud de adquisicién a través de licitacion deberd ser enviada con la debida
anticipacion a la fecha en que se requiere el bien, servicio y obra, tomando como
referencias los siguientes lapsos:

Nivel de.
Complejidad de
) la Licitacion:
Tipo de Licitacién ' [ Aroy/o
o) | requiere.
Bajo, -acuerdo
'qual - de
L ‘Concejo
11 Licitacién piblica menor a 100 UTM 60dfas 60 dias
LE Licitacion pablica entre 100 a 1000 UTM 60dias 90dias
LP Licitacién piblica igual o superior a 1000 UTM e inferior a 2000 UTM 90dfas 90dias
LQ  Ucitacién publica igual o superior a 2000 UTM e inferior a 5000 UTM 90 dfas 90 dias
LR Licitacion publica igual o superior a 5000 UTM 90dias 90 dias
LS Licitacion Piblica Servicios Personales Especializados 60dfas 90dias
o1 Licitacién Publica de Obras 60dias 60 dias
E2 Licitacién Privada Inferior a 100 UTM 60dias 60 dias
€O Licitacidn Privada igual o superior a 100 UTM e inferior a 1000 UTM 40 dfas 40 dias
B2  Licitacién Privada igual o superior a 1000 UTM e inferior a 2000 UTM 40dias 60dias
H2  Licitacién Privada igual o superior a 2000 UTM einferior a 5000 UTM 40difas 60 dias
12 Licitacion Privada mayor a 5000 UTM 90 dfas 90 dias
02 Licitacion Privada de Obras 60dfas 90 dias

AS-52 La SECPLA podré recibir las solicitudes de licitacién fuera de los lapsos ya indicados
siendo responsabilidad exclusiva de Ja unidad requirente el no concretarse la
adquisicién para el tiempo en que se requiere.

AS-53 Una vez recibido el memorando conductor con sus adjuntos, la SECPLA, tendra 3 dias
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- Solicitud de otro documento necesario para continuar &l proceso de
licitacién.
- Otros motivos que se estimen convenientes de acuerdo 2 los intereses de Ia
Municipalidad.
AS-54 Serd responsabilidad Unica de la Unidad requirente el contenido de los

requerimientos o especificaciones técnicas y Bases Técnicas.

AS-55 La SECPLA, a partir de los antecedentes aceptados, confeccionarz las respectivas
bases administrativas en un plazo no mayor a 5 dias hahiles (licitaciones de baja
complejidad) y 10 dias habiles (licitaciones de alta complejidad).

AS-56 El (La) secretario (a) Comunal de Planificacion y el jefe de la Unidad de Adquisiciones
podra hacer observaciones a l0s antecedentes de las solicitudes de licitaciones,
realizando las solicitudes que crea conveniente a la unidad reguirente a través de
correo electrénico.

AS-57 La Unidad Requirente tendrd plazo maximo de 3 dias hdbiles pare subsanar las
observaciones encontradas en los antecedentes y remitir Iz documentacion
corregida o faltante a la SECPLA.

AS-58 De ocurrir en mas de 2 oportunidades la devolucién o solicitud de antecedentes, se
reiniciardn los plazos de antelacion establecidos para solicitar |z licitacién, debiendo
modificar las fechas en que se requiere el servicio, la obra, el suministro, bien, etc.

9222 Défa!fe del Procedimiento: *Solicitud de Inicio de Proceso de Adquisicidn por
Licitacién” ;
Res i‘lsahle .--'-.-':'?"-;.." T ey . Accién.

Unidad Requirente 1. Realiza la solicitud de la Licitacién a la SECPLA

2. Recibe la solicitud vy antecedentes, revisa que la

. s documentacién adjunta sea la indicada en |z solicitud
Secretaria de la Secretaria

Comunal de Planificacion 3. Informa al Secretario Comunal de Planificacién, registra la

informacion, espera instrucciones para derivar a l2 Unidad
de Adquisiciones.

4. Recibe la solicitud o se informz de la rnisma, realiza
Secretario Comunal de revision preliminar, si esta de acuerdo, ordena derivacion
Planificacién (SECPLA) a la Unidad de Adquisiciones, si no solicita viz correo
electrénico la documentacién faltante o acleraciones a la

unidad requirente.
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Jefe de Unidad de
Adguisicionas

5. Recibe solicitud, realiza revisién preliminar, si no estd de
acuerdo, devuelve la solicitud y antecedentes a través de
memorando. Si estd de acuerdo, clasifica la Licitacidn de
acuerdo a su complejidad, y al monto méximo disponible.

6. Deriva e instruye al personal adscrito a la unidad de
adquisiciones para la elaboracién de las bases
administrativas
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[ dugar pasa. ldes

9223 Flujograma proceso de inicio de adquisicién por licitacién

NICIO Solicitud

W4

smidta dacumentos faiants
aclaratoriasa través de mmeo
electronico
. { _
Derfva proceso /Impart
Instrucciones

h

2 Realiza la r
=3 soldiitud de |4 %
= Licitacién I
E Entre 40y 90
= dias de
= anticipacién
1
3
=
5 |§
é = Proceso de Recepeidn de Solictud
S | %
s | £
w
5
E
3
b
o Recibe solidtud / Revisa
e doruementacion
w
s
o
€
2
£
L4
o
=
2
=
&

Secretatlo Comunal de Planiflcaclén

[ Recibe solicitud / Revisa

b

[Elicits documentos faltzntas /2ciarlons

Jefe de Unidad de Adquisictones SECPLA

NO atravicdecorren elecirdnico o davwuse )
, doumentadénpararaformuizcindelz
solictud
Asignala uatamn!glm nstrucciomal
personal a su @argo i
LI
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MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SECPLA

DA N° 4 01 2019,

e 30 DIC 201

SECRETARIA COMUNAL
W | DE PLANIFICACION
ﬁh o VIANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
- ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QuiIsco
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCC
= begen pare. (Gdoz

Nombre del Procedimiento: | 923 Confeccién de Bases Administrativas

Blcance . Unidades que Intervienen
Confeccion de Bases Administrativas para - Jefe de Unidad de Adquisiciones
procesos de Licitacién por parte del personal SECPLA
adscrito a la Unidad de Adquisiciones de la - Personal adscrito a la Unidad de
SECPLA. adquisiciones

9.2.3.1 Normas Especfficas:

AS-59 La Unidad de Adquisiciones de la SECPLA, establecerd modelos de bases genéricos
respectivos a Licitaciones de Obras, Licitaciones de Servicios, Licitaciones de
Contratos de Suministros, Licitaciones de Adquisiciones de Bienes y Suministros,
Licitaciones de Consultorfas y Asesorias Técnicas.

AS-60 Lz Unidad de Adquisiciones de |a SECPLA, mantendrad un archivo fisico de las
observaciones v recomendaciones que a bien realice la Direccién de Asesoria Juridica
iViunicipal, respecto al contenido de las bases administrativas, el cual servira de guia
en la confeccién y actualizacién de las bases administrativas,

AS-62 El Reglamento de Compras establece que en el desarrollo de cada licitacién debe
existir un documento de bases, detallando los requisitos, condiciones vy
especificaciones de los bienes y servicios que se pretenden adquirir.

Centenido minimo de las Bases:
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SECRETARIA COMUNAL
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& @) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO

{in fugan pava, lides

Eequisitos y condiciones que debe cumplir el oferente para que sus ofertas sezn aceptadas.

Especificaciones genéricas de los bienes y/o servicios a contratar {sin hacer referenciz 2 marcas
especificas, o bien, sefialarla y agregar “g su equivalente y/o similar”}.

Etapas y plazos de licitacién

ST | CRRi | G

« Plazos y modalidades de aclaracién de bases.

« Entrega y apertura de ofertas.

» Evaluacién de las ofertas

« Adjudicacién y firma del Contrato de Sumninistro y Servicio.

Y

Condiciones, plazos y modo en que se materializaran los pagos correspondientes &l producte v/o

Plazo de duracién del contrato. 1
servicio estipulado en el contrato correspondiente. }

TS

e

Plazo de entrega del bien y/o servicio. \
Y

Monto de las garantias (Seriedad de la Oferta y/o Fiel Cumplimiento, si corresponde} exigidas por
la Entidad Licitante, asi como la forma y oportunidad en gue seran restituidas.
\

—_—

Criterios objetivos utilizados para adjudicar. J

L N

L

Definir la suscripcién de contrato o formalizar éste mediante orden de compra en licitaciones
menores a 1.000 UTM.
\

b
Medios de Acreditacién de posibles saldos insolutos (Remuneraciones y Cotizaciones) dz parte de
L|0$ proveedores.

[Furma de designacién de comisiones evaluadoras.

-

Medidas y causales por incumplimiento de contrato de parte del proveedory sus procedimientos
de aplicacién.

|

[Multas y sanciones.

Contenidos para Servicios Habituales:

5

» Criterios relativos correspondientes a mejores condiciones laborales y remuneraciones.

Contenidos Adicionales:

1 .

« Aspectos que prohiben la subcontratacidn.
= Criterios y ponderaciones en materia de impacto social.
« Otras condiciones que la Entidad Licitante estime convenlentes

AS-62 Se debe definir en las bases la modalidad del contrato, estableciendo si el mismo se
trata de suma alzada, precios unitarios, etc.

AS-63 sj la licitacién es financiada con fondos de otras instituciones, indegendientemante
del monto de la licitacién, se debe verificar que tipo de garantfa establece el
convenio, caso en el cual, estrictamente habré que solicitar la garantia en los
términos indicados.

Para licitaciones con montos superiores a 2000 UTM, se debe estimar el monto dela
Garantfa de Seriedad de la Oferta por debajo del 5% del presupuesto maximo
disponible para la licitacién.
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FECHA: DA N°*™Y 2019.

SECRETARIA COMUNAL
] Sl,!l DE PLANIFICACION
O MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Codigo:
& ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL Quisco
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
lin Budos paren o
AS-64 El plaze de vigencia de la garantia de seriedad de la oferta a establecerse en las bases

administrativas, corresponderd a 90 dias (minimos) corridos desde la fecha de
apertura de las ofertas.

AS-65 Las bases deben contener criterios de evaluacién técnicos y econdmicos, que
destaquen los atributos o caracteristicas del bien o servicio a adquirir, orientando al
proveedor en relacion a la importancia que la institucién otorga a determinado
criteric. Para poder comparar sobre la base de criterios, éstos deben ser
cuantificables.

No se deben incorporar aspectos que resulten discriminatorios o que impliquen
barreras ilegitimas para la competencia (principio de libre concurrencia).

Se debe elegir un nimero adecuado de criterios de comparacién. Dejar fuera alguno
importante puede ser complejo, pero tener demasiados hard mas dificil la
evaluacién.

Se debe ponderar los criterios adecuadamente para obtener la evaluacidn final de
cada propuesta. Si fuese necesario se podran establecer Factores o Subfactores que
desagreguen y expliquen mejor el criterio.

Algunos criterios de evaluacién pueden ser:

"Ser e monto | B/CFD

| Precio Nominal - Pesos chilenos
NI ! menor.
| - Plazo de entrega Temporal | Dias hibiles o | Ofrecer el menor | (8/C)*D
! - Tiempo de respuesta - | corridos, Meses, | tiempo
|~ Tiempo de Ejecucién i_Afios ‘
| - Servicio asistencia Temporal | Dias habiles o | Ofrecer el mayor | (C/B)*D
| técnica | corridos, Meses, | tlempo J
. = Servicio post venta . Arios I |
' - Experiencia en afios | ! 1
oslosobeotes 0o o o Wi
" Recargo por flete Porrango | Pesoschilenos. | Ser el menor | (B/C)D
e eiins ! monto
© - Calidad técnica Calificacién 100 mejor a lo | Obtener (C/B)*D
| - Metodologfa de solicitado | calificacién =100 |
. trabzjo + 70: lo solicitado [
i - Material de apoyo  50: menos a lo |
! - Némina de clientes ' solicitado - i
H | 0:'no cumple o | |
— | __noinforma :
} - Contrztacién de " Excluyente | 100 cumple ‘ Cumplir (C/B*D
| personas : [onocumple |
+ discapacitadas. J i
| = Certificaciones. | |
; = Ofras materias de i
. glto impacio sodial, i
AS-66 Dependiendo del monto de la licitacién, el contrato podré formalizarse de la siguiente
manera:
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ﬂ; [®) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | COdigo:
= ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL Quisco
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
Ure bugar pare lades
- Licitaciones Inferiores a 100 UTMl -  Escritura Privada
- Licitaciones superiores a 100 e inferiores 1000 UTM - Orden de compra
(bajo nivel de complejidad) 6 Escritura Privada.
- Licitaciones superiores a 1000 e inferiores 2000 UTM — Escritura Privada
- Licitaciones superiores a 2000 e inferiores y 5000 UTIVI — Firma del proveedor
ante Notario
- Licitaciones superiores a 5000 UTM — Reduccion a escritura plblica
AS-67 Los memorandos de devolucién de antecedentes a la unidad requirente, o de envio

de bases a la Direccién de Asesoria Técnica serdn firmados en primera instancia por
el Secretario Comunal de Planificacién, quien por delegacion podré designar al jefe
de la Unidad de Adquisiciones SECPLA, para que realice tal tarea.

9232 ' D_Tg_t_qﬂe_ del Pmcedﬁrnie.f}tq:_ “Confeccidn de Bases Administrativas”

ponsable 257 R ACEIGn,
E L L N o el
lefe de Unidad de 1. Recibe las bases técnicas, Especificaciones Técnicas o
Adquisiciones Requerimientos  técnicos Y demds antecedentes

respectivos a la licitacién solicitada

2. Revisa la documentacién y determina si los aniecedentes
consignados son suficientes para iniciar el proceso de
elaboracion de bases.

Jefe de Unidad de 3. De estar de acuerdo, deriva los antecedentes al personal a
Adquisiciones Su cargo.

4. De no estar de acuerdo puede solicitar via correc
electrénico la informacién o documentos faltantes o
realizar la devolucién de los antecedentes 2 la unidad
requirente.

5. Recibe los antecedentes para =elaborar las bases
administrativas.

6. Revisa los antecedentes, si no esté de acuerdo, solicita via
correo a la unidad requirente io necesario para Ia

Personal adscrito a fa Unidad alaboracién de las bases administrativas.

de Adquisiciones SECPLA

7. i estd de acuerdo, inicia el proceso de elaboracién de
bases administrativas, teniendo en cuenta lo que establece
la Ley de Compras y su Reglamento, ademas de los
siguientes aspectos:

- Nivel de Complejidad de la Licitacién P,

Tipo de Licitacién de acuerdo al monto disponibie RSy
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SECRETARiA COMUNAL
DE PLANIFICACION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO

- Tipo de Bases a elaborar de acuerdo a la naturaleza de la
solicitud de licitacién (obras, contrato de suministro,
adquisicion de bienes y/o servicios, Asesoria, etc.)

- Marco juridico que rige la Licitacién para el caso de obras
y ATOS.

- Presupuesto maximo disponible para Ia licitacion

- Conveniencia de hacer publico el presupuesto méaximo
disponible a través de las bases.

- Financiamiento interno o externo

- Garantfas a solicitar y montos de las mismas.

- Cuando la licitacion sea financiada con fondos de otras
instituciones publicas, se debe considerar estrictamente
lo establecido en los convenios para la elaboracién de las
bases administrativas.

- Plazo del contrato cuando se trate de obras, contratos de
suministros o servicios.

- Plazo de entrega por adquisicin de bienes y/o
suministros.

- Criterios de Evaluacidn.

- Determina si requerird acuerdo de Concejo para la
contratacién

- Forma de pago, en cuantas partes, como y cuando

- Multas

- Dias de publicacién en el portal

- Observaciones efectuadas por la Direccién de Asesoria
Juridica a Bases Administrativas anteriores.

- Objetivos de la Licitacién

®

Elaboradas las Bases Administrativas, imprime y entrega al
jefe de la unidad de Adquisiciones SECPLA para su revisién.

Jefe de Unidad de
Adquisiciones SECPLA

9. Recibe las bases para su revisién, si estd de acuerdo,
ordena la elaboracién del memorando conductor dirigido
a la Direccién de Asesorfa Juridica para la revisién ¥ visacién
de bases.

10.Si no estd de acuerdo, realiza las observaciones
correspondientes y ordena las correcciones necesarias.

Personal adscrito 2 l2
de Adguisiciones

Unidad 11. Corrige las Bases Administrativas si asi le fue solicitado y
elabora memorando de envio de bases a la Direccién de
Asesoria Juridica.

vz
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MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
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Nombre del Procedimiente: | 224  Elaboracion de Decreto Alcaldicio que Aprueba Bases y

Llama
Alcance Unidades que Intervienen

Confeccién del Decreto Alcaldicio que Aprueba - Secretaria SECPLA
Bases v Llama par la Secretaria Comunal de - Secretario Comunal de Planificacién
Planificacion hasta su envio a Iz Direccién de - Jefe de Unidad de Adquisiciones
Control. SECPLA

- Personal adscrito a la Unidad de

adquisiciones
k.

9.24.1 Normas Especificas:

AS-68 Los Decretos sélo se confeccionardn con bases administrativas visadas por la
Direccidn de Asesorfa Juridica (La Direccién de Asesoria Juridica podra visar bases
tipo, Ias cuales seran autorizadas via decreto alcaldicio y podran ser utilizadas en
cuanto se requiera por parte de la SECPLA). Para bases administrativas de mayor
complejidad o cuando la SECPLA lo estime conveniente podrd enviar a la Direccién
de Asesoria Jurfdica, las Bases Administrativas para revision y visacién.r

AS-65 Las Bases a incluir en el Decreto son las Administrativas y las Técnicas. No se incluirdn
Especificaciones Técnicas o Términos Técnicos de Referencia.

AS-70 Las Bases Técnicas deberan estar firmadas por la unidad requirente.

AS-71 Se debe designar en el Decreto Alcaldicio Ia comisién evaluadora, cuando las Bases
Administrativas establezcan un presupuesto disponible para la licitacion igual o
superior a 1000 UTM.

AS-72 La comision evaluadora designada en el Decreto Alcaldicio referencialmente podra
establecer 3 miembros para licitaciones de baja complejidad y de 5 miembros para
licitaciones de alta complejidad o de montos superiores a 5000 UTM.

AS-73 Lz Unidad Requirente no podra formar parte de la Comisién Evaluadora, pero podri
ser consultada en aspectos técnicos de la evaluacién.

AS-T4 Dentro de los vistos del decreto Alcaldicio, ademds de los genéricos preestablecidos,
deben reflejarse en orden cronolégico (desde mas antiguo a mds actual) los
siguientes antecedentes si corresponden (afiadiendo n°, fecha, emitido por, que
indica):

- Certificado de disponibilidad Presupuestaria

- Convenio

- Resolucién exenta que aprueba el convenio

- D.A. que aprueba o ratifica convenio

- D.A. que aprueba Programa

- Pronunciamiento legal sobre |a licitacién

- Memorando de solicitud de la licitacién por parte de la unidad requirente.
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- Memorando de visacion de Bases Acministrativas par pzrie de 2 Diraccién
de Asesoria Juridica.
- Bases Administrativas y Bases Técnicas.
- Memorando de envio del D.A, en curso al Alcalde par parie o= la SECPLA.
AS-75 £l Decreto Alcadicio debera ser impreso en dos originales cuando 2 licitacion se

o

financie con fondos del presupuesto municipal y tres originales cuan
se financie con fondos de otras instituciones publicas.

AS-76 El Decreto Alcaldicio, deberd acompafiarse de un juegc o= copias de los
antecedentes descritos en los vistos.

AS-77 £l considerando del D.A., debe contemplar resumidamente ‘@ justificacion de Iz
licitacidn.
AS-78 Las Bases Administrativas visadas y Bases Técnicas serén digitalizacas v transferidas

al D.A. que aprueba bases y llama.

AS-79 £l formato del Decreto Alealdicio debe adaptarse & los modsios descritos por [as
normas graficas de la municipalidad.

AS-80 £l memorando de solicitud de D.A., dirigido ai Alcaide, debe ser lirmads sdlo gor el
Secretario Comunal de Planificacion o quien lo subrogue.

AS-81 £l memorando de solicitud de D.A. conjuntamente con sus aniecedentes
respectivos, debe ser entregado en la Direccién de Control. La copiz recibida del
memorando debe ser archivada en el expediente de licitacidn res i

9242 Detalle del Procedimiento: “Elaboracién de D.A. que aprueba Bases y llama”

Resp_unsablé Accion

1. Recibe Bases Administrativas visadas 2= parie de [z

Secretaria SECPLA Direccién de Asesorfz Jurfdics oo corresgonds,
registra la informacién, comunica al Secretario Comunal
de Planificacién.

Secretario Comunal de 2

: g Visa las Bases, firma si corresponde v enirega al lefe de
Pianificacion

Unidad de Adquisiciones

lefe de Unidad de entrega al personal adscrito 2 la Unidad ds Agguisiciones

Adquisiciones SECPLA 6 revisa y escoge las bases probadas por
decreto alcaldicio, para la confeccion ¢ : nuevas bases
administrativas.
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Personal adscrite 2 la Unidad
de Adguisiciones SECPLA 6

. Recibe las Bases Administrativas visadas o confecciona de

acuerdo a las bases tipo.

Digitaliza las Bases Administrativas.

. Procede a confeccionar el D.A. que aprueba Bases y llama,

de acuerdo a las normas especificas del procedimiento.

Elabora el memorando de solicitud de dictacion de decreto
alcaldicio.

Secretario Comunai de
Planificacién

Firma memorando de solicitud de dictacion de decreto
Alcaldicio que aprueba bases y llama o decreto Alcaldicio
que aprueba bases, designa comisién evaluadora y llama a
licitacion que indica.

Personal adscrito 2 la Unidad 8
de Adquisiciones SECPLA

Entrega memorando, D.A. y antecedentes en la Direccién
de Control. Archiva copia de memorando entregado en el
expediente de la licitacién.
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Nombre del Procedimiento: 925 Licitacidn Privada
Alcance Unidades que Intervienen

Proceso excepcional realizado por la Secretaria - Secretaria SECPLA

Comunai de Planificacién, el proceso aquf - Secretario Comunal de Planificacién

detalladec abarcz desde su solicitud o - lJefe de Unidad de Adquisiciones

planteamiento hasta su publicacién en el portal SECPLA

comunicande tz2! actividad a la unidad - Personal adscrito a la Unidad de

requirente v 2 Iz unidad técnica. adquisiciones Gestién de Contrato

SECPLA

- Unidad Requirente
- Unidad Técnica
- Direccién de Control
- Administrador(a) de la Municipalidad
- Secretaria Municipal y de Alcaldia
- Secretaria Alcaldia

9251 Normas Especificas

AS-22 Este proceso es excepcional y debe cumplir los requisitos sefialados en articulo 8° de
ia Ley v 10° del Reglamento.

AS-83 Cominmente, después de realizar 1 o dos procesos de licitaciones que resultaron
desiertes, el Jefe de la Unidad de Adquisiciones de Ia SECPLA, debe evaluar realizar
el presente procedimiento, aunque la decisién de aplicarlo recaerd en el Secretario
Comunal de Planificacion.

AS-84 Se debe invitar a participar a proveedores seleccionados (tres como minima), a
través de invitaciones privadas que se envian por el portal www.mercadopublico.cl.
Los proveedores seleccionados para participar en la licitacién privada, deberan ser—
en lo posible - aquellos proveedores con amplia experiencia en el mercado y cuyos
precios sean competitivos. En todo lo demds, se aplica integramente todo el
procedimiento establecido para Ia Licitacién Publica.

AS-85 En iz licitacién privada deben aplicarse las mismas bases administrativas y técnicas
publicacas en la licitacién publica.

AS-36 Lz licitacion privada procedera por solicitud de la unidad requirente o del Secretario
Comunal de Planificacién, siendo de este tiltimo la decisién.

AS-87 ara el Procedimiento de Licitacion Privada, se requerira de un D.A. que ratifique las
bases de licitacidn ya utilizadas en la previa licitacidn publica si fuese el caso y que
llama z licitacion privada.

AS-88 La Unidad de Adquisiciones podra seleccionar entre los participantes de la licitacién
privada praveedores/contratistas que hayan participado en el anterior llamado g~
ficitacion plblica o 7
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-92.52___;Détaﬂe del Proéédi_r-ﬁf_énto: " icitacidn Privada”

[¥]

Responsabl

PR PR Accion

Unidad requirente

1. Solicita la Licitacién Privada enmarcada en los
términos de la Ley de Compras v su Reglamento 6

Unidad de Adquisiciones
SECPLA

2. Solicita al Secretario Comunal de Planificacion la
autorizacién para el proceso de licitacién privada

Secretaria SECPLA

3. Recibe solicitud de la Unidad Requirenie, regisira
informacion e informa al Secrstario Comunal de
Planificacion

Secretario Comunal de
Planificacidn

4. Analiza requerimiento si esté de zcuerdo gira las
instrucciones al Jefe de la Unidad de Adquisiciones
SECPLA

Jefe Unidad de Adquisiciones
SECPLA

5. Recibe instrucciones, y asigna proceso al personal a
su cargo.

Personal Adscrito a la
Unidad de Adquisiciones
SECPLA

6. Recibe instrucciones, verifica los antecedentes de la
Licitacién, digitaliza vy archiva en las carpetas
correspondientes.

7. Elabora D.A. (2 copias) que ratifica o aprueba basesy
llama a licitacion privada (1 juege de copias) de los
antecedentes.

8. Elabora memorando de solicitud de D.A. que ratifica
o aprueba bases y llama a licitacién privada.

Secretario Comunal de
Planificacion

9. Firma Memorando de solicitud de D.A.

Personal Adscrito ala
Unidad de Adquisiciones
SECPLA

10. Envia D.A., antecedentes y Memo 2 la Direccién de
Control.

Direccién de Control

11. Continua con Proceso de trémite de D.A.

Secretaria Alcaldia

12. Envia D.A. firmado a la SECPLA
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13. Recibe D.A, registra informacidén, notifica al
Secretario Comunal de Planificacién y entrega D.A. a
la Unidad de Adquisiciones SECPLA.

Secretaria SECPLA

14. Recibe D.A.

15. Digitaliza D.A.

16. Prepara carpeta digital “A PORTAL”, dentro del
archivo digital creado para Ia licitacion, contentiva de
los siguientes archivos en PDF:

- D.A. que aprueba bases
- Bases Técnicas
- Bases Administrativas

- Anexos
Personal adscrito 2 la Unidad - Planos (si corresp_o:"ldej
de Adquisiciones SECELA - D.A. que llama a licitacién privada

17. Consulta terna de invitados a la Licitacidn con el jefe
de la unidad de adquisiciones SECPLA y/o el
Secretario Comunal de Planificacién.

18. Procede a crear la licitacién en el portal mercado
publico y a completar lo dispuesto en cada formulario
que presenta el portal.

15. 51 corresponde visita a terreno, comunica
telefénicamente a la unidad técnica sobre el horario
de la misma.

20. Envia a autorizar la Licitacién

21. Revisa la informaci6n cargada en el portal

Jefe de Unidad de 22. Verifica concordancia del cronograma de licitacion
Adquisiciones cargado en el portal con el establecido en |a Bases de
SECPLA/Secretario Comunal Licitacion.

de Planificacién 23. Si estd conforme autoriza y publica la licitacién, si no,

indica al personal adscrito a la unidad de
adquisiciones SECPLA, las correcciones a realizar.

24. Procede a corregir datos en el portal si asi lo indica el
lefe de la Unidad.
25. Si estd publicada la Licitacién, procede a informara la
Personal adscrito z |2 Unidad unidad técnica sobre la licitacién, informando horario
de Adquisiciones SECPLA de la visita a terreno si correponde y/o enviando los
antecedentes de la licitacion.
26. Informa por correo a la Unidad Requirente que la
Licitacién ha sido publicada en el portal mercado
publico.

Pagina 52 de 108

Avenida Francia N® 011, El Quisco, V Regitn, Teléfonos 35-2456139/ Pagina 53 de 1M1



MUNICIPALIDAD
_DE EL QUISCO

It (ngon para {od

ALCALDIA|S54

30DIC 209 MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQU‘%@IETECPLA
1
FECHA: DA N° 2018.
SeECReTARIA COMUNAL
L 3 g!ﬂ DE PLANIFICACION
ﬁ@ @) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | C64ig0:
ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
[ir fngar para J
9.25.3 Flujograma Proceso Licitacion Privada
- |dem al de la Licitacidn Publica.
Pégina 53 de 102

Avenida Francia N° 011, El Quisco, V Region, Teléfonos 35-2456139/ Pagina 54 de 11



MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO

tr (ngar porn. Gidas,

ALCALDIA|SS

300DIC 2019 MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE aD??j@rES SECPLA

FECHA: D.A N° 2019,

SECRETARIA COMUNAL
o g]l‘_] ! DE PLANIFICACION
Qb C | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Codigo:
= Is ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
MUNICIPALIDAD !
DE EL QUISCC i
lin fingar pare, (des |

Nembre del Procedimiento: 826 Publicacién de la Licitacién en el Portal web

Alcance Unidades que Intervienen
Aspectos concernientes a la Publicacién de la - Secretaria SECPLA
Licitacién en al Portal Web - Secretario Comunal de Planificacién
www.mercadopublico.cl por parte del personal - Jefe de Unidad de Adquisiciones
adscrito a la Unidad de Adquisiciones de la SECPLA
SECPLA - Personal adscrito a la Unidad de
adquisiciones

92.6.1 Normas Especificas

AS-89 Antes de publicar en el portal la Licitacién, se debe verificar que se ha digitalizado en
la carpeta correspondiente los antecedentes respectivos.

AS-90 Se deben elaborar los anexos de la licitacién de acuerdo a lo establecido en las Bases
Adininistrativas. Generalmente, el anexo N°1 y el anexo N°2 serén los referidos a la
identificacién del oferente y Declaracién Jurada (con formato y contenido de Ia
SECPLA), respectivamente. Asimismo, todas las licitaciones deberdn contener un
anexo para la oferta econémica. El resto de los anexos se incluirdn segtin lo requerido
en las Bases Administrativas.

£5-91 Las horas de los plazos maximos de consultas y respuestas a establecer en el portal,
sine se indican en el calendario de las bases administrativas, preferiblemente deben
establecerse en horas vespertinas, preferiblemente a partir de las 18:00 horas.

AS-92 Si las bases contemplan visitas a Terreno, la misma debe coordinarse previamente
con la Unidad Técnica o la unidad requirente.

45-83 Cuando la licitacién esté relacionada con obras en inmuebles pertenecientes o
administrados por la municipalidad, la visita a terreno se llevard a cabo en la
Direccion de Obras Municipales, salvo disposicién en contrario.

AS-94 Cuando la licitacién esté relacionada con obras o servicios de baja complejidad
slusivos z sefizlizaciones, resaltos, demarcaciones de vias y similares, la visita a
terreno podré coordinarse con la Direccidn de Transito de la Municipalidad.

AS-95 Parz las obras y servicios que estime conveniente, la SECPLA podra coordinar la visita
2 terreno en sus instalaciones con los profesionales adscritos a su némina.

AS-G6 Para otros servicios gue no involucren obras, las visitas a terreno podrén coordinarse
con ia Unidad Requirente.

AS-97 La Unidad de Adquisiciones SECPLA, remitird a la dependencia con quien coordinara
la visita 2 terreno, los antecedentes de la licitacién publicados, el mismo dia,
posterior 2 Iz publicacién de la licitacion.
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AS-98 Las autorizaciones para publicar en el portal, serdn realizadas por 2l Jefe de 12 Unidad
de Adquisiciones o por el Secretario Comunal de Planificacién o por guienes posean
la clave de supervisor y subroguen los cargos descritos.

9262 Detalle del Procedimiento "Publicacién de la Licitacién en el Portal web”
 Responsable “Acéién

T
[
|

1. Recibe el decreto Alcaldicio que aprueba bases v llama,
Secretaria SECPLA registra la informacién correspondisnte, notifica al
Secretario Comunal de Planificacidn v entrega D.A. a la

Unidad de Adquisiciones SECPLA.

Recibe el D.A. que aprueba Bases y liamz

3. Verifica la fecha de firma del D.A. y el plazo maximo que
ostenta para la publicacién en el portal.

4. Digitaliza el D.A. y lo archiva en fisico v en digital en las
carpetas correspondientes.

5. Elabara los Anexos indicados en la Licitacion

6. Verifica que los antecedentes de la licitacidén se
encuentren digitalizados en la carpeta correspondiente
ubicada en el servidor de la municipalidac.

7. Determina previa consulta al jefe de lz unidad de
adquisiciones, si se cargard la licitacién en el portal
seleccionando presupuesto disponible, presupuesto
referencial o presupuesto indeterminado

8. Verifica el valor de la UTM (en paginas oficiales) y
establece el valor del monto maximo disponible para la
licitacién en UTM, para determinar el tipo de licitacién
por monto a seleccionar en el portal (en caso de que se
tenga previsto seleccionar en el portal que la licitacién se
financia con presupuesto disponible o referencial)

9. Dentro dela carpeta digital asignada a Iz licitacién crea |z
subcarpeta “A PORTAL"

10. Selecciona de la carpeta generzi correspondiente a l2
licitacién los siguientes archivos digitales para cambiarlos
a la sub-carpeta “A PORTAL” recién creada.

- D.A.que aprueba Basesy Llama.pfd

- Bases Técnicas.pdf

- Especificaciones Técnicas.pdf

- Bases Administrativas.pdf

- Convenio (si corresponde)

- Planos.pdf (si corresponde)

- Presupuesto ltemizado.xls

- Anexos.doc

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.pdf

Personal de la Unidad de
Adquisiciones SECPLA
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11. Inicia el Proceso de publicacién en el portal mercado
publico, teniendo en consideracién lo establecido en las
Bases Administrativas respecto a:

Plazos de la licitacion

- Si la licitacién cita visita a terreno, coordina la
previamente via telefénica con quién se estime serd la
Unidad Técnica o la Unidad Requirente.

- Calcula las fechas de vigencia de las garantias
establecidas en las Bases.

- Indica en el portal los datos solicitados, extrayendo dicha
informacién de las Bases.

- Cargaenel portal los archivos disponibles en Ia precitada
carpeta “A PORTAL" a excepcién del certificado de
disponibilidad presupuestaria, el cual se reserva para el
momento de la adjudicacidn.

- Envia a Autorizar la Licitacion, seleccionado para tal tarea
en primera instancia al Jefe de la Unidad de
Adquisiciones.

- Imprime calendario de Licitacidn, retine carpeta fisica del
expediente y entrega al Jefe de la Unidad de
Adquisiciones.

Jefe de la Unidad de
Adguisiciones

12. Recibe calendario de la licitacién del portal y
antecedentes de la misma, revisa los datos de Iz licitacién
cargada en el portal, si estd de acuerdo autoriza la
publicacién de la licitacién. Si no esta de acuerdo, ordena
la correccién, ingreso o modificacién de datos en el portal
por parte del personal adscrito a la unidad de
adquisiciones SECPLA

Personal de Iz Unidad de
Adquisiciones SECPLA

13. Si corresponde, edita la Licitacién antes de la publicacién
para corregir, ingresar datos faltantes o hacer las
correcciones indicadas por el jefe la unidad de
adquisiciones.

14. Publicada la Licitacién en el Portal, procede a informarvia
correo electrénico al personal de la municipalidad, seglin
el formato xxx, adjuntando el D.A. que aprueba Bases ¥
Llama.

15. Informa y remite via correo electrénico a la unidad
requirente los antecedentes de la Licitacién publicada.

16. Registra en calendario cartelera de la unidad de
adquisiciones SECPLA los dias correspondiente a la visita
a terreno (si corresponde) y cierre de la licitacién, segtn
lo establecido en portal para la licitacin
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Nombre del Procedimiento: | 927  Adjudicacidn de la Licitacién
Alcance Unidades que Intervienen
Proceso de Adjudicacidn de la Licitacion por - Secretaria SECPLA
parte de la Secretariza Comunal de Planificacion - Secretario Comunal de Planificacion
desde la confeccién del Decreto que adjudica - lefe de Unidad de Adquisiciones
hasta su publicacidn en el Portal. SECPLA
- Personal adscrito a la Unidad de
adquisiciones

9271 Normas Especificas

AS-99 Las edjudicaciones con montos superiores a 500 UTM estrictamente deberén contar
con el respectivo acuerdo de Concejo, el cual debera ser solicitado por la Secretaria
Comunzl de Planificacidn, en atencién al articulo 65, literal J) que dice “Suscribir los
convenios de programacion a que se refieren los articulos 82 bis y 82 ter y celebrar
los convenios v contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente
a 500 unidades tributarias mensuales, y que requerirén el acuerdo de la mayoria
absoluta del concejo; no obstante, aguellos que comprometan al municipio por un
plazo que exceda el periodo alcaldicio, requerirdn el acuerdo de los dos tercios de
dicho concejo. Asimismo, suscribir los convenios sobre aportes urbanos
reemboisables que regula la Ley General de Urbanismo y Construcciones”.

AS-16C Toda solicitud de acuerdo de concejo para contratacién debe acompafiarse con la
respectiva acta de evaluacion.

AS-101 Las actas de evaluacion una vez firmadas y timbradas por la comisién evaluadora
deberdn ser digitalizadas y archivadas en las carpetas digitales y fisicas
correspondiente a la licitacidn.

AS-102 Los D.A. de adjudicacion, serdn elaborados por la Unidad de Adquisiciones de la
SECPLA, bajo el formato previamente establecido, pero ademds debera incluir en los
vistos en orden cronoldgico lo siguiente:

- Certificado de Disponibilidad presupuestaria.

- Convenio (si corresponde)

- Decreto Exento que aprueba convenio (si corresponde)

- D.A. gue aprueba o regulariza convenio (si corresponde)

- D.A. que aprueba programa (si corresponde)

- D.A. que aprueba bases y llama

- D.A. que rectifica (si corresponde)

- D.A. que designa comisién evaluadora (si corresponde)

- Acta de Apertura

- Declaracién de Ausencia de Conflicto de Interés por parte de la Comisién
Evzluadora

- Actz de Eveluacién

- D.A que aprueba acuerdo de concejo para la contratacién (si corresponde)
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- Memorando que solicita la dictacion del D.A. que adjudica.
AS-103 En el Considerando del D.A., siempre debe especificarse el Acta de Evaluacién,

citando fecha, ID y denominacién de la licitacién, oferente adjudicado, monto v
motivo por el cual se sugiere la adjudicacion.

Si la licitacién se financia con fondos provenientes de un convenio con otra
institucién publica, debe citarse los datos del citado convenio.

Si la Licitacién requirié acuerdo de consejo, se debe detallar &l acuerdo de consgjo,
fecha, D.A. que aprueba el acuerdo de consejo y detalle del acuerdo de concejo.

Otros que el personal adscrito a la Unidad de Adquisiciones estime conveniente.

AS-104 Dentro del D.A., el aparte correspondiente a “DECRETO”, referencizlmente, deberd
incluir lo siguiente:

Siempre - Adjudiquese, la Licitacién Pdblica SRR
COOOOOKKXXXX”, al  oferente  OOOUOCGNG  RUT:
XX XXX XXX-X, por el monto de SXXJOOCKKX.~ (cantidad en
letras) IVA incluido (exento de impuestos);

- Designese, a la Direccion XXXXXXOO00, come Unidad
Técnica a cargo de la siguiente contratacion;

- Impotese, el gasto a la siguiente cuenta “XXXXX”,
denominacién “XXXXXX”, drea de gestion “OOK";

- Adopte, la Secretaria Comunal de Planificacién, las
medidas pertinentes para el curnplimientc de esta
resolucion;

ANOTESE, COMUNIQUESE, DESE CUENTA Y ARCHIVESE

Opcional, - Inférmese, al Gohierno Regional de Valparaisoc de la
segun presente adjudicacién para la correspondiente gestidn
corresponda administrativa y financiera del proyecio;

- Redactese, el respectivo contrato a través de la Direccién
Juridica de este Municipio en los plazos legales
establecidos en las Bases de la Licitacién;

- Emitase la correspondiente Orden de Compra, dentro del
plazo legal establecido en las bases respectivas;

AS-105 Se debe verificar en las Bases Administrativas la forma de formalizacion de la
contratacién, si es por Orden de Compra o a través de la redaccién del contrato por
parte de la Direccion de Asesoria Jurfdica del municipio para inciuirla dentro del
Decreto Alcaldicio que adjudica.

AS-106 Los memorandos de solicitud de D.A. que aprueban las adjudicaciones deberdn ser
firmados por el Secretario Comunal de Planificacién o quien subroga su cargo.
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AS-107 Los correos electrénicos relacionados a este proceso enviados por el personal
adscrito 2 la Unidad de Adquisiciones SECPLA, deben remitirse con copia al jefe de la
unidad de adquisiciones SECPLA y al Secretario Comunal de Planificacién.

/iel alealde informard al concejo sobre la adjudicacion de \

Aﬂ"tl Cu i (@) 8, las conceslones, de las licitaciones publicas, delas
. propuestas privadas, de las contrataciones directas de
l NCISO ? d e serviclos para el municipio'y de las contrataciones de
personal, en la primera sesién ordinaria que celebre el AT
Ia Ley concejo con posterioridad a dichas adjudicaciones o
" contrataciones, informando por escrito sobre las
1 8 v 6 9 5 diferentes ofertas recibidas y su evalu'ad_g‘m. /

9272 Detalle del Procedimiento: “Adjudicacién de la Licitacion”

! Responsable Accidn

Elabora el Decreto Alcaldicio que Adjudica la Licitacién
Retne los antecedentes citados en los vistos

Elabora Memorando de solicitud de D.A. que adjudica.
Informa al Jefe de la Unidad de Adquisiciones SECPLA

Personal de {2 Unidad de la
Secretaria Comunal de
Planificacién

B WiRE

Secretario Comunal de

i 5. Firma memorando de solicitud de adjudicacién de la
Planificacién

licitacion

Personal adscrito 2 Iz Unidad
de la Secretaria Comunzl de Envia Memorando de solicitud de adjudicacién de la

Planificacién licitacién, conjuntamente con el D.A. y antecedentes

_O‘I

7. Recibe D.A. y demds antecedentes
8. Revisa D.A. y demds antecedentes, si estd conforme visa
Direccion de Conirol el D.A. y devuelve-D.A. con su documentacién adjunta a
la Unidad de Adquisiciones de la SECPLA. Si no esti de
acuerdo devuelve para efectuar las correcciones que
correspondan.

9. Recibe el D.A. visado, imprime 1 o 2 copias més del D.A.
y envia a la oficina de(l) (la) administrador(a) municipal
para su revision.

10. Si no estdn visadas las bases, corrige y envia nuevamente
la documentacion a la Direccién de Control

Personal adscrito 5 Ia Unidad
de la Secretariz Comunal de
Planificacién
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11. Recibe el D.A. y antecedentes, revisa y tramita las firmas
correspondientes.
12. Envia D.A. y antecedentes a la Secretariz Municipal.

Administracién Municipal

Secretarfa Municipal 13. Revisa el D.A. y firma

Secretaria de la Secretaria

By 14. Registra y numera y timbra el D.A. v lo enviz a la
Municipal y de Alcaldia . \ Y ’

Secretaria Comunal de Planificacion

15. Recibe el Decreto, registra la informacion, informa ai
Secretario Comunal de Planificacién v entrega a Unidad
de Adquisiciones SECPLA

Secretaria SECPLA

16. Recibe el D.A. e informa al Jefe de lz Unidad de
Adquisiciones SECPLA

Personal adscrito a Ia Unidad 17. Digitaliza D.A. y archiva en fisico v digital el D.A. en las

de:Adquisiclones SECPLA carpetas correspondientes.

18. Procede a adjudicar en el portal

19. Envia a autorizar la adjudicacion en &! portal

20. Revisa los datos de la adjudicacién, los cuzles deben ser
concordantes con el D.A. que adjudica.

21. Aprueba la Adjudicacién

22. Informa al personal adscrito a la Unidad de Adquisiciones
SECPLA para que solicite la gestién de Contrato.

23. Verifica la forma en que se perfaccionz &l contrato, por

Jefe de Unidad de orden de compra o a través de un contrate redactado por
Adquisiciones de la SECPLA la Direccién de Asesoria Juridica.

24. Si es con Orden de Compra, edita lz misma en el portal
para incorporar los datos necesarios v envia a autorizar
la orden de compra (ver procedimientc emisién de la
orden de compra desde licitacion)

25, Reporta al Secretario Comunal de Planificacion sobre la
Adjudicacién en pro del cumplimiento del articulo 8,
inciso de la Ley 18.695

26. Informa al gestor de contrato de la SECPLA sobre la

Personal adscrito a la Unidad adjudicacién realizada, solicitando gestione el contrato
de Adquisiciones SECPLA correspondiente.

27. Prepara el expediente de la licitacién con todos los
antecedentes y entrega al gestor de contrato
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28. Recibe el expediente, revisa que cuente con los
antecedentes necesarios para gestionar el contrato.
Gestién de Contrato de la 29. Informa a la Unidad requirente que la Licitacién ha sido
SECPLA adjudicada, remitiendo D.A. que adjudica a través de

correo electrénico.
30. Inicia la gestion de contrato correspondiente (Ver
procedimiento gestion de contrato por Licitaciones)

31. Reporta a(l) (la) Alcalde(sa) las adjudicaciones de las
concesiones, de las licitaciones publicas, de las
propuestas privadas, de las contrataciones directas de
servicios para el municipio y de las contrataciones de
personal, segun lo indicado en el articulo 8 inciso 7 de la
Ley 18.695

Secretario Comunal de
Planificacion
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e
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Nombre del Procedimiento: | ©28  EMisién de la Orden de Compra por Adjudicacién de la

Licitacién
Aleance Unidades que Intervienen

Proceso de Adjudicacion de la Licitacion por - Secretaria SECPLA
parte de la Secretaria Comunal de Planificacién - Secretario Comunal de Planificacién
desde la confeccién del Decreto que adjudica - Jefe de Unidad de Adquisiciones
hasta su publicacién en el Portal. SECPLA

- Personal adscrito a la Unidad de

adquisiciones
9281 Normas Especificas

As-108 Las Ordenes de Compra por adjudicacién, podran emitirse en la forma en que se

estipule en las Bases Administrativas, de acuerdo a la formalizacién del contrato.

AS-i0e Siei D.A. que adjudica resefia que se autoriza la emisién de la 0.C., se debe emitir la
0.C. 2 través del portal mercado publico inmediatamente después de ser aprobada
iz adjudicacién. No obstante, el personal adscrito a la Unidad de Adquisiciones de la
SECPLA, deberd revisar que la formalizacién del contrato fue establecido de ese
modo en las bases administrativas de la licitacién, de lo contrario, deberd gestionar
de inmediato un D.A. gue rectifique el D.A. que adjudica sustituyendo el Emitase la
orden de compra correspondiente por el “Redéctese el respectivo contrato a través
de fa Direccion Juridica de este Municipio en los plazos legales establecidos en las
Bases de Iz Licitacion”.

AS-110 £l personal responsable de editar la 0.C. que crea el portal web mercado plblico,
deberd cambiar el nombre de la orden de compra que trae por defecto, incluyendo
el nembre de la Licitacion.

AS-11% Los involucrados en este proceso deberan verificar que los datos informados en la
0.C. corresponden a los sefialados en el D.A. que adjudica o que aprueba contrato,
&s decir, nombre y Rut del oferente adjudicado, monto neto y con IVA adjudicado,
ID de la Licitacién.

AS-132 En el aparte Ohservaciones de la Orden de Compra, debera rellenarse con el ID y
denominacién de la Licitacién, datos del D.A. que adjudica y datos del D.A. que

aprueba contrato y autoriza la emisién de la 0.C. (cuando corresponda)

AS-113 Sedebeadjuntarala 0.C. en el portal, el certificado de disponibilidad presupuestaria
o el convenio (cuando corresponda), el D.A. que adjudica y el D.A. que aprueba
contrato v autoriza la emisién de la Orden de Compra.

AS-114 Cuando la licitacién se de bajo la modalidad de contrato de suministro, la orden de
compra creada por defecto por el portal web mercado publico al momento de la
adjudicacion, debe dejarse en estado “GUARDADA”, se crearan ordenes de compras
posterioras conforme las solicite la unidad reque rente.
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AS-115 La Gestidn de contrato de los contratos de suministro serg2 de la exclusiva

responsabilidad de las unidades técnicas y requirentes. La SECPLA, sélo gestionard
las Ordenes de Compra solicitadas.

9282 Detalle del Procedimiento: "Emisién de la Orden de Compra por Adjudicacién de
la Licitacién, formalizacién del contrato a través de la Orden de Compra”

T iResponsables TAh SUT L ' ~ Accién

1. Revisa D.A. que adjudica y bases administrativas
verificando que la formalizacién del contrato sea a través
dela O.C.

2. Posteriorala Aprobacién de la Adjudicacién, edita la O.C.
que crea el portal mercado piblico pare la licitacién

adjudicada.
Personal de la Unidad de la 3. Rellena los datos solicitados en el portal, en base a lo
Secretaria Comunal de establecido en los antecedentes de la Licitacién.
Planificacién 4, \erifica concordancia de fos datos de la C.C. con los
sefialados en el D.A. que adjudica y autoriza la emision de
la O.C.

5. Envia a autorizar Iz 0.C. en el poriai

6. Imprime O.C. enviada a Autorizar y escribe manualmente
los datos reflejados en el certificado de disponibilidad
presupuestaria.

7. Entrega 0.C.al jefe de |a Unidad de Adquisiciones SECPLA

8. Recibe la 0O.C. impresa del portal con los datos
manuscritos del certificade  de  disponibilidad
presupuestaria.

9. Verifica los datos de la Qrden de Compra, si esta de

et d_e‘l? Unidad de acuerdo aprueba y envia la 0.C. al proveedor, si no,
Adquisiciones SECPLA devuelve al personal adscrito a la Unidad de la Secretaria
Comunal de Planificacién indicando las correcciones a
realizar.
10. Devuelve 0.C. al Personal de la Unidad de la Secretaria
Comunal de Planificacién
11. Recibe la O.C. en fisico
12. Archiva en el expediente fisico de la licitacion
Personal de la Unidad de la 13. Descarga del Portal la O.C. estado de enviada al
Secretaria Comunal de proveedor archivandola en la carpeta digital de le
Planificacién licitacién.

14. Informa a través de correoc electrénico & l2 Unidad
requirente que la O.C. correspondiente a I3 Licitacién
solicitada ha sido enviada.

L
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9.28.3 Flujograma del Proceso Emisién de la Orden de Compra por Adjudicacién de la
Licitacidn, formalizacion del contrato a través de la Orden de Compra

EMISISN OF LA ORDEN DE COMPRA (FORMAL ZACIIN DEL CONTRATO COM ORDEN DE
COMPRA}
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9.284 Procedimiento “Emisién de la Orden de Compra por Adjudicacion de la Licitacién,
formalizacién del contrato redactado por la Direccién de Asesoria Jurldica

Municipal”
~ Responsable D - T Accién
. 1. Recibe D.A. que aprueba contrato, registra informacion,
SecretariaSECPLA informa al Secretario Comunal de Planificacién v entrega
D.A. a la Gestién de Contrato de |z SECPLA.
2. Revisa D.A., digitaliza y archiva en carpeta fisica y digital.
3. Informa a la Unidad de Adquisiciones de la SECPLA a
través de correo electrénico que el contrato ha sido
Gestién de Contrato SECPLA aprobada por D.A,, salicitando la emisién de Iz Orden de
Compra. (Siempre y cuando no se trate de convenios de
suministros)
4, Informa y remite a la Unidad Técnica sobre el D.A. que
aprueba contrato.
t. Edita la Orden de compra creads por el porial mercado
publico al adjudicarse la licitacion, complatando los datos
Personal adscrito a la Unidad requeridos por el portal.
de Adquisiciones de la 6. Envia a autorizar la Orden de Compra
SECPLA 7. Imprime O.C. enviada a Autorizary escribe manualmente
los datos reflejados en el certificade de disponibilidad
presupuestaria.
8. Entrega 0.C.aljefe de la Unidad de Adquisiciones SECPLA
9. Recibe la O.C. impresa del portai con los datos
manuscritos  del  certificado  de  disponibilidad
presupuestaria.
. 10. Verifica los datos de la Orden de Compra, si estd de
Jefe de la Unidad de acuerdo aprueba y envia fa O.C. al proveedor, si no,
Adgquisiciones SECPLA devuelve al personal adscrito a |z Unidad de la Secretaria
Comunal de Planificacién indicando las correcciones &
realizar.
11. Devuelve O.C. al Personal de la Unidad de la Secretaria
Comunal de Planificacion
12. Recibe la O.C. en fisico
personal de la Unidad de la 13. Archiva en el expediente fisico de Iz licitacion
Secretaria Comunal de 14. Informa a la Gestién de Contrato de Iz SECPLA que lz
Planificacion orden de Compra ha sido enviada.
15. Descarga del Portal la O.C. estado de enviada al

proveedor archivandola en [z carpeta digital de Iz
licitacion.
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16. Informa a través de correo electrénico a la Unidad

requirente que la O.C. correspondiente a la Licitacién
solicitada ha sido enviada.

9285 Flujograma del Proceso Emisién de la Orden de Compra por Adjudicacién de la

Licitacidn, formalizacién del contrato redactado por la Direccidn de Asesoria
Juridica Municipal
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Nombre del Procedimiento: 929 Declaracion de Desercién de la Liciiacidn

- Alcance

Unidades gue Intervienen

Determinacién de una Licitacién Desierta por
parte de la Secretaria Comunal de Planificacién,
desde la apertura de la Licitacion hasta la
publicacién en el portal D.A. que declara
desierta la Licitacion y envié de correo
electrénico informativo a la Unidad Requirente

Secretaria SECPLA

Secretario Comunal de Planificacidn
Jefe de Unidad de Adguisiciones

SECPLA

Personal adscrito z la Unidad de

adquisiciones

ALCALDIAI|TO

929.1 Normas Especificas

presupuestados en un margen tal que impida materializar la compra ©

relacién a Gltimas adquisiciones o no se ajusten a las condiciones de

AS-116 Una Licitacién puede ser declarada desierta cuando no recibe ofertas en el portal y
cuando recibe ofertas, pero las mismas en su totalidad se consideran inadmisibles
en el Acta de Apertura y el Proceso de Evaluacién. Para el primer caso, el portal
emitird una Acta de Desercion.

AS-117 Una Licitacién podré declararse desierta por las siguientes razones:

- Por razones presupuestarias, cuando los valores cotizados excedan los
contrato.

- Cuando los valores cotizados representen aumentos injustificados en
mercado.

- Cuando haya evidencias fundadas de colusién entre proponentes.

- Cuando las ofertas no resulten convenientes a los intereses de la
Municipalidad.

- Cuando las ofertas sean declaradas inadmisibles por no ajustarse a los
requerimientos establecidos en las bases administrativas v/o técnicas.

AS-118 En cualquiera de los casos en que una Licitacion se considere Desieria, se deberd
formalizar en el portal mercado publico con la publicacién de un D.A. que apruebe |a
Desercién respectiva.

AS-119 En el caso de la licitacién haya quedado desierta por no recibir ofertas ene | portal,
el Acta de Desercién que emite el sistema, se constituird en uno cle los antecedentes
para la elaboracién del D.A. que aprueba la Desercion.

AS-120 En el caso en que la Licitacién haya sido considerada Desierta durante la apertura o
la evaluacién, deben detallarse los motivos que hacen inadmisibles las ofertas.

AS-121

El Decreto que Declara Desierta una Licitacién serd elaborado por el personal
adscrito a la Unidad de Adquisiciones SECPLA, bajo el formato normalizado a tal fin,
afiadiendo ademds en los vistos, los datos de los siguientes documentos:

- D.A. que aprueba Bases y Llama
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Solicitud de compra,
Términos de
referencia, Cuadro
comparativo,
Certificado de

Compras iy

21 | menores o iguales | Art. 10N°8 >=10 3 ) habilidad
210 UTM. UtTm Chileproveedores

proveedor

seleccionado,

certificado de

disponibilidad

presupuestaria.

AS-128  Lla Unidad Requirente deberd redactar los contenidos bdsicos de términos de
referencis, en las que se establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales,
tales como:

a) Descripcion detallada del bien o servicio.

b) Plazos v condiciones en que serd requerido el bien o servicio.

¢} Periodosy procedimiento de pagos.

d} Reglasy plazo para presentar cotizaciones, para los casos en que se requieran.

e) Indicacién del plazo en el cual se suscribird el respectivo contrato, si lo hubiere
o indicacién de que la Orden de Compra haréd las veces de contrato. Para
montos superiores a 100 UTM la firma de contrato es obligatoria.

f} Garentias, en el caso de que sean requeridas. Exigir garantia de Fiel
Cumplimiento del Contrato para el caso de adquisiciones mayores a 1.000
UTM, cuyos montos no pueden ser menores al 5% del valor total del contrato
ni superiores al 30% del mismos, salvo en el caso de excepcién de que trata el
articulo 69 del Reglamento de la Ley N° 19.886. En los casos de contrataciones
por montos iguales o inferiores al sefialado, la SECPLA ponderard la necesidad
de requerirlas de acuerdo al riesgo incorporado en dicha contratacién.

g) Incumplimientos. Se deben considerar medidas asociadas al incumplimiento
del contratista, como son las multas, las cuales deben detallarse claramente, y
fijar un tope méximo para su aplicacién (siempre debe existir proporcionalidad
entre el incumplimiento y la multa o sancién que se estipule). Deben indicarse,
ademas, causales de término del convenio, asi como un procedimiento
detallado para su aplicacidn y la del resto de las sanciones que se contemplen.

AS-128  El trato directo debe contar con la aprobacién del concejo municipal, requerida al
afecto en virtud de lo preceptuado en el articulo 65, letra J), de la citada ley N° 18.695,
cuando se trate de una adquisicion que involucre un monto que supera las 500
unidades tributarias mensuales.

AS-130  Para lz recepcion v evaluacion de cotizaciones, se debe generar un documento que
contenga:
a) El mecanismo por el cual fueron efectuadas las cotizaciones.
b) Cuadro de cotizaciones recibidas, que debe contener la individualizacién de los
proveedares invitados a cotizar.
c) Copia de las cotizaciones recibidas
d} Un breve comparativo, donde se demuestre la seleccién de la mejor opcién de
acuerdo z las especificaciones indicadas en los Términos de Referencia.
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Para el caso en que la normativa permita el efectuar contratacion directa con solo una
cotizacién, las descripciones sefialadas con anterioridad serdn més breves y acotadas a
la Ginica opcidn analizada.
e) En el portal www.mercadopublico.cl se deberd adjuntar las cotizaciones al generar
la Orden de Compra respectiva, asi como los términos de referencia aprobados por la
autoridad competente.

AS-131  Para el caso de los tratos directos, la generacion y envie de la Orden de Compra
respectiva haré las veces del documento administrativo de adjudicacion.

AS-132  Excepcionalmente, tratdndose de servicios especializados de un monto inferiora 1.000
UTM, se podra efectuar una contratacién directa con un determinado proveedor,
previa verificacién de su idoneidad. La resolucién fundada que autorice este trato
directo debera sefalar la naturaleza especial del servicio requerida, |z justificacién de
su idoneidad técnica y la conveniencia de recurrir a este fipo de procedimiento, la que
deberd publicarse en el Sistema de Informacién. Para estos efectos se realizard, a lo

menos, lo siguiente:

aboraco ) i{=) i -
Elaboracionilic R_ - "+ Se establecen los requisitos y necesidadzs del servicio
deliproves

:

Estimacion delicastoldel

e |« contar con estimaclones referenciales del valor de los servicios a contr.
SERVICIO i

acioniaitravesdel ‘=Si el proveedor no fuese idénea o no se presentare, se podra Invitar 2
na alip roveedangue " proveedor en las mismas condiciones (Este procadimiento se debe rea

con las'compe mediante la emisién de una O.C, directz

= E| proveedor enviard por el sistema la oferta técnica y econdmica, la cu
. evaluara segdn los criterios contenidos en los TOR. Se podrd salicitar al
proveedor mejorar su oferta técnica o econémica segun lo solicitado

Seleceion/deliProveedor

Adjudicacion '«5e adjudica al proveedar elegido y se publica 2n el sistema de informat
 contrato respectivo, sl lo hublers

9,202 Detalle del Procedimiento: "Trato Directo”
O S T AR T . RS S

Unidad Requirente 7. Realiza la solicitud de la compra a la SECPLA

Secretaria SECPLA 8. Recepciona la solicitud, verifica gue contenga los
recaudos sefialados, registra infermacién, informa
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al Secretario Comunal de Planificacién, espera
instrucciones.
9. Realiza una revision preliminar de la solicitud,
Secretario Comunal de determina si hace falta alg(in recaudo, en cuyo caso
Planificacion lo solicita via correo electrénico a la unidad
requirente. Si estd conforme, lo envia a la Unidad de
Adgquisiciones SECPLA.

10. Recibe requerimiento, revisa, si estd conforme
asigna al personal de la unidad y gira instrucciones
para que ejecute el procedimiento de compra. Si no

lef i isici o s . o
e de Unidad de Adquisiciones estd de acuerdo, solicita via correo electrénico lo

SECPLA necesario o devuelve requerimiento con
memorando para su correccion.
11. Prepara el D.A. que aprueba Términos de
Referencia y autoriza realizar las invitaciones.
Direccién de
Control/Administracién/Secretaria 12. Revisa D.A. y antecedentes, sin estd de acuerdo
Municipal firma, de lo contrario devuelve a la SECPLA.

13. Recibe D.A. visado y enumerado

14. Piblica D.A. en el portal cumpliendo las
instrucciones que en él se emanan: a) Se realizan las
invitaciones si corresponde y/o b) se emite la orden
de compra en plazo estipulado y/o ¢) se informa a la
gestion de contrato para la tramitacién del contrato
si corresponde y se notifica a la requirente
mediante correo electrénico.

Personal adscrito 2 l2 Unidad de
Adquisiciones SECPLA
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Nombre del Procedimiento:

9.2.11 Microcompras

_ Alcance

Unidades que Intervienen

Procedimiento que cominmente efecttan las
unidades de adquisiciones de la Direccién de
Administracién y Finanzas, departamento de
salud y departamento de educacion de la
Municipalidad, pudiendo ser delegada tal
funcién a la SECPLA cuando asi lo estime
conveniente la méaxima autoridad municipal.
Comprende desde la solicitud efectuada por la
unidad requirente hasta la emision de la O.C.
respectiva.

- Secretaria Comunal de Planificacion

- Unidad de Adquisiciones de la
Secretaria Comunal de Planificacién

- Direccion de Administracién v
Finanzas

- Direccién de Administracion y
Finanzas

- Unidad Requirents

Causal de Trato

directo
| contemplada en el

i | Articulo 10, N*8 del
" Reglamento de la
Ley de Compras

9.2.11.1 Normas Especificas

Directiva N° 30
Recomendaciones
para realicar
COmpras menores o
iguales a 10 UTM

AS-133

AS-134

AS-135

AS-136

AS-137

AS-138

Generalmente estas compras no estan asociadas a la SECPLA, gero en caso de serle
asignada tal responsabilidad, se procederd por requerimiento previo por escrito de la
Unidad Requirente, en el Formulario Pedido de Materiales correspondiente.

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente la
razén o motivo que origine su adquisicién, lo cual deberd quedar explicitado en |3
respectiva resolucion de compra.

Las unidades requirentes enviaran sus solicitudes bienes y/o servicios por montos
menores o iguales a 10 UTM, baséndose en el Plan de Compras (PAC), acompafiada de
3 cotizaciones y el certificado de disponibilidad presupuestariza.

La Unidad de Adquisiciones SECPLA, comparard y seleccionaré zl proveedor que
presente la opcién més conveniente a las necesidades de la unidad requirente.

La responsabilidad de la Secretaria Comunal de Planificacién estard en realizar el
procedimiento de compra, la recepcion conforme de la adquisicion, su disposicion vy
pago ser4 responsabilidad de la unidad requirente y la Direccién ce Administracion y
Finanzas, segun corresponda.

Las cotizaciones deberdn adjuntarse a la orden de compra, asi misme, en caso de que
el bien o servicio requerido forme parte del catdlogo de convenio marco, se podran
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utilizar dichas cotizaciones para demostrar gue existen condiciones mas ventajosas a
lzs que se encuentran publicadas en el referido catalogo electrdnico.

AS-138

El acto administrativo que apruebe el trato directo menor o igual de 10 UTM debe

contener, al menos, lo siguiente:

N | B B
o 2 ——— 1 e
w1 | = Laaprobacién de o | slaautorizaclén de ™ | «laafirmacién de < «laconstacidn, sl -
los 1érmings de I causal de trato " haber recibida ‘corresponde, que
del. directo, “tres cotizaciones, - el producto o
: | refidendose ! Individualizando servicio se
i ‘unlcamente 2l | las mismas encuentraen -
" monto de fa i : convenlo marco,
i | contratacidn, i sin perjuiciod e lo -
o} =Tl ‘culal se obtienen,
Y5 . P utilizando la
= iy ! ! contratacién
A i : : directs,

condiciones mas
ventajaosas qa las
ofrecidas en el
mismo, las cuales
se especifican

“Compras iguales o inferiores a 10 UTM"

9.2.71.2 Detalle del Procedimiento:

Responsable

Accion

Unidad Requirente

15. Realiza la solicitud de la compra a la SECPLA

16. Recepciona la solicitud, verifica que contenga los

Secretaria SECPLA

recaudos sefialados, registra informacion, informa al
Secretario  Comunal de  Planificacién, espera
instrucciones.

17. Realiza una revisién preliminar de la solicitud, determina

Secretaric Comunal de
Planificacién

si hace falta algtn recaudo, en cuyo caso lo solicita via
correo electrénico a la unidad requirente. Si esta
conforme, lo envia a la Unidad de Adquisiciones SECPLA.

18. Recibe requerimiento, revisa, si estd conforme asigna al

Jefe de Unidad de
Adquisiciones SECPLA

personal de la unidad y gira instrucciones para que
ejecute el procedimiento de compra. Si no estd de
acuerdo, solicita via correo electrénico lo necesario o
devuelve requerimiento con memorando para su
correccién.
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19.

Personal adscrito a la Unidad

Ejecuta la compra en el portal o directamente en tiendas
fisicas de acuerdo a la Ley de Compras y su Reglamento
concordantes con las instrucciones recibidas.

de Adquisiciones SECPLA 20. Prepara OC en el portal si corresponde o manual.
21. Informa a la unidad requirente para que reciba
conforme.
22. Prepara documentacion para la gestion de pago.
9.2.11.3 - Flujograma Compras Iguales o Inferiores a 10 UTM
00
=,
rcla 3 1n SECHLA
15 olag o
armopadin
- Resaptionsis Sobnta/Veto oo
amenga af Intecrce
Feboniaris f Reginta inmasin/
Irdorma a Feoretds Cemursl de
Fsntoden
]
-3
H
£
%
i
3
&
i
% pnimec; }1 b o | ,:mf:;]
£ Jﬂm“ h.»mll '
:
k]
] comgiR ey “’::‘:.':
5_ amiads Bl nml ool |
% L
£
£
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93

EXPEDIENTE FsICO

Nombre dei Procedimiento:

931

Formacién de Expediente Fisico de la adquisicién

Alcance

Unidades que Intervienen

Desde

Licitaciones por parte de
Adquisiciones de [z SECPLA y la Gestion de
Contrato SECPLA, de acuerdo a un formato
estandarizado
expediente.

la formacién de expedientes de
la Unidad de

hasta el resguardo del

- Secretaria SECPLA
- Secretario Comunal de Planificacion
- Jefe de Unidad de Adquisiciones

- Personal adscrito a la Unidad de

SECPLA

adquisiciones Gestion de Contrato
SECPLA

9311
As-140

AS-141

AS-142

Normas Especificas

Los expedientes de adquisiciones serdn conformados inicialmente por la Unidad de
Adquisiciones de la SECPLA y reposaran en la Oficina de Gestién de Contrato de la
SECPLA, donde se irdn incorporando la documentacion correspondiente a la gestion
de contrato y finiquito de la contratacidn.

El Expediente se identificara con el nombre resumido de la Adquisicién y el ID de la
misma en letra de tamafio de fécil visibilidad, color negro. Podran incorporarse més
de un expediente en un solo archivador o carpeta con separadores que lo

identifiguen.

Cada expediente seré conformado con los antecedentes de la licitacién por seccidn
en orden cronoldgico, atendiendo la subdivisidn siguiente:

Secciones

Detalle

Oficios, memos y demas documentos que
2 acreditan el inicio del proceso

Incorporar en esta seccidén el memorando
de solicitud de la licitacién, planos

D.A.  aprusba  Convenios/Programa/
Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria/Convenio

Incorporar el Convenio, Resolucién Exenta
que aprueba Convenio, D.A. que aprueba o
rectifica convenio, D.A. gque aprueba o
regulariza programa / Incluir Certificado de
Disponibilidad presupuestaria y/o
financiero y/o convenio.

Bases Administrativas / Bases Técnicas
/Especificaciones Técnicas / Términos
Técnicos de Referencia /D.A. que aprueba
Bases v Llama a Licitacion/ D.A. que
rectifica

Incluir agui también los memorandos de
visacién de las Bases Administrativas por
parte de la Direccion de Asesorfa Juridica.
Incorporar en esta seccién el memo de
solicitud de D.A. que aprueba Bases y llama,
si hay un D.A. que rectifica Bases,
igualmente de debe incorporar.

Actz de Visita
Terreno/Foro/Aclaraciones

a

Se archiva el acta de visita a terreno
efectuada, si es posible el documento
original. Y se Incorporan las preguntas y
respuestas del FORO del portal mercado
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plblico y demds aclaraciones realizadas a
través del foro inverso.

Se debe colocar 1 separador para el
oferente adjudico vy otro para el resto de los
oferentes que se presentaron a la Licitacion.
Cada seccién de oferente, debe albergar los
anexos administrativos,  técnicos v
econdmicos adjuntados en el portal. (No es
obligatorio imprimir toda ia documentacion
para los oferentes no adjudicados).
Imprescindible en todas las secciones de
oferentes es incluir el certificado de
habilidad y el comprobando de ingresode Ia
oferta, impresos desde <! portal mercado
plblico en la apertura de las ofertas de la
licitacion.

Incorporar copia de los documentos de
garantias de seriedad de |z oferta de los
oferentes, garantias de fiel cumplimiento,
garantias por buenas ejecuciones del
adjudicatario, memo recibido del envio a
cautelar de los documentos de garantias
respectivos, memos de solicitud de
devolucion de las garantias.

Acta de Apertura/Declaraciones de | Incorporar el calendaric de la licitacion
7. | Ausencia de Conflicto de Interés/Acta de | impreso desde el porial, el Acta de Apertura
Evaluacion y el Acta de Evaluacién de |z licitacién
Incorporar memorando recibido de solicitud
de acuerdo de consejo para Iz contratacion
yadjudicacién, D.A. que aprueba acuerdo de
8. | Acuerdo de Concejo/D.A. que Adjudica concejo, Mamo recibido de solicitud de D.A.
que adjudica, D.A. que Adjudica.

Acta de Adjudicacién impresa desde el
portal mercado piblicc.

Memorando recibido des solicitud de
9. | Gestidn de Contrato elabaoracién de contrato, Contrato, D.A. que
aprueba contrato, Orden{es) de Compra.

5. | Oferente(s)

6. | Garantfas

AS-143 Cada seccién del expediente debe identificarse en un separador. Se identificardn sélo
las secciones que corresponden al contenido del expediente.

AS-144 En la seccién correspondiente al oferente adjudicado, se debera adjuntar, ademds,
lo correspondiente a copias de certificado de vigencia de la sociedad, certificado de
vigencia de los socios, documento de constitucién de la empresa, copia del RUT.
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9.3.12 Detalle del Procedimiento: “Formacidn de Expediente Fisico de Licitacién®

Responsable Frite Accion

1. Resguarday ordena los documentos previos a la
publicacién de la licitacién en un archivador.

2. Publicada la Licitacién, identifica en el lomo del
archivador la licitacion publicada.

Personal adscritc a la Unidad 3. A medida que avance el proceso, resguarda en el
de Adquisiciones de la archivador documentos tales como Acta de visita a
Secretaria Comunal de terreno, preguntas del foro, aclaraciones del foro
Planificacion inverso, el Acta de Apertura, Acta de Evaluacién, Solicitud

de acuerdo de Concejo, Solicitud de D.A. que adjudica,
solicitud de gestién de contrato, entre otros, incorporara
al expediente la documentacién en las secciones
correspondientes.

4. Incorpora al expediente memorando de solicitud de
cautelacion de garantfas de seriedad de fiel
cumplimiento, devolucién de garantia de seriedad de la
oferta.

5. Archiva memo de solicitud de elaboracién de contrato,
6rdenes de compra enviadas y demds documentos
concernientes a la gestidn de contrato.

6. Mantiene el control y resguardo del expediente.

Gestién de Contrato
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9.4 GARANTIAS

Nombre del Procedimiento: 947 Cautelar Garantia de Seriedad de la Oferia

P e U “iCAleance i - i Unidades gue Intervienen
Proceso efectuado por la SECPLA, desde la - Secretaria SECPLA
recepcién del documento de garantia de - Secretario Comunal de Planificacion
seriedad de la oferta hasta el envio del - Jefe de Unidad de Adguisiciones
documento a la Unidad de Tesoreria municipal. SECPLA

- Personal adscriio a ta Unidad de

Adguisiciones.
- Gestién de Contrato.

9.4.1.1 Normas Especificas

AS-143 Las garantias de seriedad de la oferta podrén ser recepcionadas de dos formas:

1. A través de la Oficina de Partes en las fechas v horas indicadas en las Bases
Administrativas.

2. Cuando sea tomada de manera electrénica y se encuentre digitalizada en los
anexos de la oferta en el portal, siempre que se ajuste a la Ley N° 19.799
sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica v Servicios de
Certificacién de dicha firma, no siendo exigible la presentacién fisica de la
misma.

AS-144 Quién recepcione las garantias, deberd revisar que las mismas posean las siguientes (;%\%W

o

caracteristicas: 5
g
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- Coincidente con el monto, moneda o unidad reajustable solicitado en las
Bases Administrativas.
- Pagadera a la vista y de caricter irrevocable
- Plazo de vigencia coincidente con lo solicitado en el portal mercado publico,
porlo general se establece 90 dfas desde la fecha de apertura de la licitacién.
AS-145 Las garantias tomadas electrénicamente no se enviardn a cautelar, sin embargo, la

veracidad de las mismas debe ser chequeadas en el web con el codigo de verificacion
e impreso el comprobante respectivo.

AS-146 Ls solicitud de cautelar garantias de seriedad de la oferta deben elaborarse el mismo
dia en que se recepcionen por parte de la Secretaria Comunal de Planificacién, salvo
gue sean recibidas culminado el horario laboral, en cuyo caso, se resguardaran hasta
el dia habil siguiente.

AS-147 Podrén firmar el memorando de solicitud de cautelar la garantia de seriedad de la
oferta; el Secretario Comunal de Planificacién, El Jefe de la Unidad de Adquisiciones
0 quienes los subroguen, y finalmente en ausencia de estos, firmaré un profesional
de la SECPLA.

A5-148 En caso de que el documento de garantfa no cumpla con las caracteristicas
establecidas en la Ley de Compras, su Reglamento y las presentes normas
especificas, se deberd cautelar igualmente, haciendo la salvedad gue la misma no
califica garantizar la participacién en la licitacién.

AS-143 La unidad designada para cautelar los documentos de garantia de seriedad de la
oferta es la Tesorerfa Municipal, salvo otra disposicién que a bien dicte la méxima
autoridad de la municipalidad.

9.4.12 Detalle del Procedimiento: "Cautelar Garantia de'sen‘edad de z‘d_gfe_rtd{'

Responsable  Accién

1. Recibe los Documentos de Garantia de Seriedad de la
Oferta.

2. Verifica que los mismos cumplen con lo establecido en
articulo 31 del Reglamento de la Ley de Compras y con el
establecido en las normas especificas del presente

Secretaria SECPLA procedimiento.

3. Digitaliza documentos de garantfa y archiva digitalmente
en las carpetas correspondientes a la Licitacién.

4. Elabora Memorando de solicitud para cautelar
documento.

5. Entrega al Secretario Comunal de Planificacién para la
firma respectiva
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Secretario Comunal de 6. Revisa Memorando y garantfas 2 cautelar, si estd de
Planificacion acuerdo firma y entrega a la Secretarig, si no, realiza las

observaciones para que la secretaria corrija.

Corrige memorando si corresponce.

8. Relaciona memorando & imprime dos copias de Ia
garantfa digitalizada. (una para el memo destino y otra
para el acuse de recibo).

Secretaria SECPLA 9. Envia documentacion a la Tesorerfa Municipal.

10. Informa al personal de la Unidad de Adguisiciones de la
Secretaria Comunal de Planificacién.

11. Archiva memorando recibido v copia del documento de
garantia de seriedad de la oferta al personal adscrito en
el expediente de la Licitacién.

12. Recibe memorando y copia del documento de garantfa

Personal adscrito a la Unidad de seriedad de la oferta.
de Adquisiciones de la 13. Valida la informacién con el procesc de apertura de
SECPLA licitacion que esta efectuando

14. Entrega acuse de recibo de los memorandas al personal
de la unidad de adquisiciones de la SECPLA
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Nombre del Procedimiento: 942  Devolucidn de Garantia de Seriedad de la Oferta

Alcance Unidades que Intervienen
Proceso efectuado por Iz gestién de contrato - Secretaria SECPLA
de la SECPLA, abarcz desde la solicitud - Secretario Comunal de Planificacion
realizada por el oferente hasta el archivo del - Jefe de Unidad de Adquisiciones
memorande que solicita iz devolucién a la SECPLA
Unidad de Tesorerfa municipal. - Personal adscrito a la Unidad de

Adquisiciones.
- Gestién de Contrato.

9421 Normas Especificas

AS-150 Las gerantfas de seriedad de la oferta podran ser devueltas segtin se establezca en
las Bases Administrativas.

AS-151 La devolucion del documento de garantia de la seriedad de la oferta, procederd
previe solicitud del oferente a través de la oficina de partes o por los correos
electrénicos de la SECPLA.

AS-152 Se podra develver el documento de garantfa de seriedad de la oferta a los oferentes
no adjudicados, una vez que el adjudicatario haya entregado la garantia de fiel
cumplimiento si correspondiera y formalizado el contrato con la municipalidad a
través de lz firma del contrato redactados por la Direccién de Asesorfa Juridica o la
aceptacion de la orden de compra en los plazos establecidos en las Bases
Administrativas, salvo que en el acta de apertura la oferta del oferente solicitante
haya quedado inadmisible, en cuyo caso, el oferente podr solicitar la devolucién de
garantia de seriedad de la oferta una vez que haya sido publicada en el portal el acta
de apertura correspondiente.

AS-153 Las devoluciones de documentos de garantfa de seriedad de la oferta, procederan
en un lapso de 24 horas posteriores a la solicitud y se haran a través de memorando.

AS-154 En ningln caso procederé la devolucién de documentos de garantia de seriedad de
la oferta a través de depdsitos o envios de encomienda.

AS-1358 La Garantfa de Seriedad de la oferta serd devuelta personalmente al representante
legal o un representante de este con poder simple.

AS-i56 Los memorandos de solicitud de devolucién de garantia de seriedad de la oferta,
serén elaborados por la gestion de contratos de la SECPLA. Los mismos, podran ser
firmados por el Secretario Comunal de Planificacién, El Jefe de la Unidad de
Adquisiciones de la SECPLA o un Profesional SECPLA.

“Hlsesonia -

AIDICA
;
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9422 Detalle del Procea‘.'mtento “Devolucién de Garantla de Serredad de la Oferta

Respansable

Accién

Personal adscritoala Unldad

de Adquisiciones de la 1. Recibe solicitud de devolucién de documentos de
SECPLA/ Secretaria SECPLA/ garantia de seriedad de la oferta.

Secretario Comunal de 2. Reenvia o entrega a la Gestion de Coniratos de las
Planificacién/Jefe de Unidad SECPLA.

de Adquisiciones SECPLA

3. Recibe la solicitud de devolucién de garantia de seriedad
de la oferta

4. Verifica el status del contrato v la entrega de la garantia
de fiel cumplimiento (si se establecié en bases). Si estd
conforme procede a hacer la solicitud de devolucidna la
Unidad de Tesareria, si no, informa z través de correo
electrénico al oferente el motivo por €l cual no procede
la devolucién adn.

. 5. Revisa expediente de licitaciones fisico o digital e
Gestién de Contrato SECPLA imprime el documenio de garantia de seriedad de la
oferta.

6. Toma los datos del memorando con 2l cuzl se envié a
cautelar el documento de garantia de seriedad de la
oferta.

7. Elabora memorando de solicitud de devolucién de la
Garantia de Seriedad de la Oferta, especificando los
datos del documento de garantiz v los del rnemorando
con el cual se envié a cautelar.

8. Entrega el memorando a quien correspondsa la firma

Secretario Comunal de

Planificacién / Jefe de 9. Revisa memorando, si estd de acuerdo lo firma, si no lo
Unidad de Adquisiciones devuelve con las observaciones correspondientes.
SECPLA

10. Realiza correcciones al memorando si lo amerita, si no,

relaciona memorando firmado =en el libro de
Gestién de Contrato correspondencia.
11. Espera Acuse de recibo.
12. Archiva en el expediente fisico de la licitacion, en la

seccion correspondiente.
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Nombre del Procedimiento: | 9423  Cautelar Garant(a de Fiel cumplimiento del contrato

Alcance Unidades que Intervienen
Proceso efectuado por la SECPLA, desde la - Secretario Comunal de Planificacién
recepcion del documentc de garantfa de fiel - Jefe de Unidad de Adquisiciones
cumplimiento hastz el envio del documento a SECPLA
la Unidad de Tesorerfa municipal. - Personal adscrito a la Unidad de
Adquisiciones.
- Gestion de Contrato.

94.3.1 Normas Especificas

AS-157

AS-158

AS-159

AS-160

AS-16%

AS-i62

As-iez

Las garantias de fiel cumplimiento sélo podran ser recepcionadas:

i

A través de la Oficina de Partes antes de la fecha en que se firma el contrato.
Por la persona encargada de la gestién de contrato, el mismo dfa en que se
firma el contrato.

E

Quién recepcione las garantias, debera revisar que las mismas posean las siguientes
caracteristicas:

- Coincidente con el monto, moneda o unidad reajustable solicitado en las
Sases Administrativas.

- Pagadera a la vista y de caracter irrevocable

- Plazo de vigencia coincidente con lo solicitado en el portal mercado publico,
v en las Bases de la Licitacion.

Las garantfes tomadas electronicamente deberédn ser chequeadas en el web con el
codigo de verificacién e impreso el comprobante respectivo.

La solicitud de cautelar garantias de fiel cumplimiento deben elaborarse el mismo
dia en gue se recepcionen por parte de la Secretarfa Comunal de Planificacién, salvo
que sean recibidas culminado el horario laboral, en cuya caso, se resguardaran hasta
el dia hahii siguiente.

Podran firmar el memorando de solicitud de cautelar la garantia de fiel
cumplimiento; el Secretario Comunal de Planificacién, El Jefe de la Unidad de
Adgquisiciones o quienes los subroguen, y finalmente en ausencia de estos, firmard
un profesional de la SECPLA.

En casc de que el documento de garantia no cumpla con las caracteristicas
establecidas en la Ley de Compras, su Reglamento y las presentes normas
especificas, el encargado de la gestion de contrato deberd posponer la firma del
contrato hasta que se subsane tal situacién.

La unidad designada para cautelar los documentos de garantia de fiel cumplimiento
s la Tesoreria Municipal, salvo otra disposicién que a bien dicte la maxima autoridad
de 2 municipalidad.
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9432 Detaﬂe del Procedtrmento "Cautefar Gamntt’a de Fiel Cumplimiento”

S R 8 PR v~ )

15. Recibe los Documentos de Garanifa de Fiel
Cumplimiento.

16. Verifica que los mismos cumplen con lo establecido en
articulo 31 del Reglamento de la Ley de Comprasy con el
establecido en las normas especificas del presente
procedimiento.

17. Digitaliza documentos de garantia y archiva digitalmente
en las carpetas correspondientes 2 la Licitacian.

18. Elabora Memorando de solicitud para cautelar
documento.

19. Entrega al Secretario Comunal de Planificacién o al jefe
de la Unidad de Adquisiciones SECPLA para la firma
respectiva

Gestion de Contrato

Secretario Comunal de
Planificacion/Jefe de Unidad
de Adquisiciones SECPLA

20. Revisa Memorando y garaniias 2 cautelar, si estd de
acuerdo firma y entrega a la gestién de contrato, si no,
realiza las observaciones para corregir.

21. Corrige memorando si corresponde.

22. Relaciona memorando & imprime dos copias de la
garantia digitalizada. (una para el memo destino y otra

Gestién de Contrato para el acuse de recibo).

23. Envia documentacidn a la Tesoraria Municipal.

24. Archiva memorando recibido v copia del documento de
garantfa de seriedad de la oferta en el expediente de Iz
Licitacion.

25. Recibe memorando vy copia del documento de garantia

Personal adscrito a la Unidad de seriedad de la oferia.
de Adquisiciones de la 26. Valida la informacién con el proceso de apertura de
SECPLA licitacién que esta efectuando

27. Entrega acuse de recibo de los memorandos al personal
de la unidad de adquisiciones de la SECPLA

Pégina 95 de 108

Avenida Francia N* 011, El Quisco, V Regién, Teléfonos 35-2456139/ Pagina 96 de 111



MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO

{tr Engar para, Lidas

e 30 DIC 209

ALCALDIA |97

2019,

MAT. : MANUAL DE PROCEDIMJENTdS DE WﬁOTS SECPLA
" DA N®

; ; SECRETARIA COMUNAL
*‘ gg i DE PLANIFICACION
Ol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:
| ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
lir: bngar para e

9.5

AUTORIZACION POR DECRETO ALCALDICIO

Nombre del Procedimizsnto: 957

Trémite de decretos alcaldicios

Alcance

‘Unidades que Intervienen

Proceso iniciado por la Secretaria Cornunal de
Planificacién respectivo a autorizaciones para
los procesos de compra, 2barca desde su envio
a la Direccién de Control hasta la recepcién del
mismo firmado v timbrado por las autoridades

- Unidad de Adquisiciones SECPLA
- Secretaria SECPLA

- Gestion de Contrato

- Direccién de Control

- Administrador Municipal

respectiv

as

- Secretaria Municipal y de Alcaldia
Alcalde
- Secretaria Municipal

proceso de compra D':J'g?:ifﬁa D.A. que autoriza
por CM vy autoriza trato directo

lbemisiondelagc ~ ©valuadors

D.A. que aprueba

contrato y autoriza
emisién de OC .
9.51.1 Normas Especificas
AS-164 Los D.A. elaborados por la SECPLA, respectivos a compras, deberén ser ingresados
en iz Direccién de Control, primeramente, para su correspondiente revision previa.
AS-165 Las observaciones que a bien realice la Direccién de Control, deberan ser tomadas
&n consideracion por la SECPLA.
AS-166 Les Direcciones que revisan y firman el D.A., tendrdn como plazo méaximo 3 dias
habiles para gestionar el D.A. dentro de la dependencia a su cargo.
AS-167 Los D.A. ilevaran un juego de copia de los antecedentes descritos en los vistos.
AS-168 Se imprimira para la firma 2 ejemplares del D.A., podrdn ser 3 ejemplares cuando se

requiera un adicional para ser enviado 2 los organismos que financian el proyecto
objeto de Iz licitacion.
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9512 Detalle del Procedimiento: “Trdmite de Decretos Alcaldicios”

Secretar_ia.S’ECPLA,'untdad 1. Ordena D.A. con sus antecedentes v memorando de
de adquisiciones SECPLA,

solicitud.

Gestitn de Contratos 2. Entrega documentacién en la Direccién de Control

3. Revisa, si estd conforme visz 2l D.A. y envia
documentacién al Administrador Municipal, si no,
devuelve a la SECPLA.

Direccién de Control

4. Revisa, siesta conforme, firma D.A. envia documentacion
a la Secretaria Municipal y de Alcaldia si no, devuelve a la
SECPLA.

Administrador Municipal

Secretarfa Municipal y de

; 5. Revisa, si esté conforme, firma D.A. v lo entrega a la
Alcaldia / Alcalde

Secretaria Alcaldia, si no, devuelve a la SECPLA.

Secretaria Alcaldia 6. Timbra, registra, publica y distribuye D.A.

Secretaria SECPLA 7. Recepciona D.A. y entrega & quien corresponda en la
SECPLA.
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9.6 GESTION DE CONTRATO

Nombre del Procedimiento: 9.6.7 Gestidn de contratos

Alcance Unidades que Intervienen
Proceso iniciado por la Gestién de Contrato de - Gestion de Contrato
la Secretaria Comunal de Planificacién, que - Direccidn de Asesoria Juridica
involucra a la Direccidn de Asesoria Juridica, la - Direccion de Administracion y
Unidad Técnica, la Direccién de Administracién Finanzas
Yy Finanzas v el Adjudicatario. Unha vez - Unidad Técnica
adjudicado o seleccionado el oferente del - Adjudicatario
servicio requeride por Ia Institucién, se
procede 2 Iz escrituracién v formalizacién de

derechos v deberes que regulan la relacién
| contractual.

La gestién o evaluacion de contratos permitird planificar y tomar mejores decisiones,

respecto s los actuales y futuros contratos de la institucion. Una vision integral incluye:

elaborar el contrato; definir roles y responsabilidades claras; gestionar la relacién con el
‘ proveedor; gestionar la entrega del producto o servicio; gestionar el pago; gestionar la
L madificacién o término anticipado del contrato. (Resolucion fundada, y publicada);

gestionar los servicios post entrega; registrar y evaluar el contrato.

9.6.1.1 Normas Especificas

AS-169 El contrato debe elaborarse a partir de lo establecido en las bases de licitacién,
documento de intencidén de compras o de los términos de referencia, oferta
adjudicadz v demds antecedentes de la Adquisicién.

AS-170 La solicitud de elaboracién del contrato debe ser solicitada por la Gestién de
Contrato de la SECPLA, a través de correo electrénico o memorando, adjuntando la
documentacién necesaria para la confeccién del mismo (de manera fisica o digital).

AS-172 Le Direccion de Asesoria Juridica, tendrd un plazo méximo para la confeccién del
contraio de 10 dias habiles.

AS-17Z Lz Gestién del Contrato SECPLA, serd el enlace entre el adjudicatario y Ia
Municipalidad para la firma del Contrato.

AS-173 Le gestion del contrato (inicio, ejecucidn, recepcidén y pago del contrato),
corresponderé a la Unidad Técnica.

AS-174 Dependiendo del monto de la licitacién, el contrato podrd formalizarse de la
siguiente manera:
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SECRETARIA COMUNAL
e é]r,] DE PLANIFICACION
Qt O MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | COCIE0:
ADOQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUuISCO
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
U figar para. lades
Pt o eanfaroreaa 00 LTI
. eEscritura Pada - -
licitacionessuperiores a 100e Thfariores 1000 UTIM
«Orden de compra (bajo nivel de complejidad) o Escritu Pﬁ\.rad
Slicitasiones superiores a 1000 inferiones 2000V
. eEscritura Privada T T
Licitaciones superionesa2000ie inferiores \.,JJSEJ"U'_E.j UiV
«Firma del proveedor ante Notario T .
[icitaciones superieresa 5000 U
eReduccidn a escritura plihl‘n i
AS-175 La Unidad Técnica ser4 la responsable de controlar, evaluary verificar de acuerdo a

las condiciones suscritas en el contrato, la prestacién de los servicios, la cual no debe
diferir en calidad, cantidad y tiempos, e informara a la SECPLA, sobre |a finalizacion
de la relacién contractual extinguidas las responsabilidades vy derschos de ambas
partes (Municipalidad y Adjudicatario), con la sugerencia de camnbiar el estado de las
érdenes de compra del proceso a “Recepcion Conforme”.

AS-176 Es responsabilidad de la Unidad Técnica efectuar la solicitud de devolucion de las
garantfas de fiel cumplimiento, buena gjecucién o retenciones 3 la Unidad de
Tesoreria, cuando corresponda.

AS-177 La Unidad Técnica gestionara las multas o términos anticipados de contrato a que
haya lugar segun lo establecido en las Bases, en caso de incumplimiento por parie
del adjudicatario, a las prérrogas, aumentos o disminuciones que sean requeridas
por el adjudicatario en los términos indicados en las Bases.

AS-178 la Unidad Técnica gestionard y coordinard la tramitacion administrativa
necesaria para dar curso al pago, de acuerdo a los pasos zdministrativos
correspondientes en colaboracién con la normativa relativa al pago de
proveedores a 30 dfas corridos desde su recepcién conforme.

AS-179 La Unidad Técnica solicitard al proveedor constituir el expediente de
antecedentes, con toda la informacién necesaria para la tramitacidn del estado
de pago que serd introducido en la oficina de partes para posteriormente ser
enviado al Departamento de Finanzas y dar curso al pago. {Esta informacién serd
detallada en las bases de la Adquisicidn).

AS-180 La Gestién de Contrato de la SECPLA, mantendra contacto con las Unidades
Técnicas quienes informaran sobre los procedimientos y responsabilidades de
evaluacién periédica y oportuna de los contratos vigentes de |z institucién, con
el fin de decidir su continuidad o licitarlos nuevamente, si 2l desempefio del
proveedor no ha sido el esperado y/o si existen condiciones comerciales mas
ventajosas. La gestién de contrato de la SECPLA, deberd evaluar v definir las
“reglas de negocio” entre la entidad compradora v los gproveedores -
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SE—

MUNICIPALIDAD
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Un buganr pare. (Fdes

ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO

minimizando los riesgos del proceso - ¥ manejando eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Lz Unidad Técnica y la gestion de contrato de la SECPLA evaluaran los contratos
come un proceso continuo que consta de diferentes etapas claramente definidas
para su correcta ejecucidn:

- Calendarizacidn: Consliste en registrar las fachas relevantes, de manera de realizar !
las acciones de manera oportuna. La calendarizacién define una programacion, en
Ia cual se sefiala cuales serdn los aspectos a evaluary las fechas estimadas para la’

gestlén del contrato, ademds sefialar los tiempos correspondjentes a |a revisién del

contrato, el andlisis de comportamiento, es decir si se estdn cumpliendo las
. condiciones estipuladas en é, realizar una revisién tanto interna como externa yel
I periodo de andlisis, decision y justificaclén que corresponda

A%

10 Consideraciones Finales

A5-182

AS-183

AS-184

El incumplimiento de cualquiera de las obligaciones dispuestas en el presente
manual de normas y procedimientos dard lugar a investigacién sumaria y/o
sumario administrativo y se aplicaran las sanciones que procedan en virtud de la
Ley N® 18.883.

Para lo no previsto en este manual, regird, lo dispuesto en la Ley de Compras y
su Reglamento y en el Reglamento N° 004, sobre contratos Administrativos de
Suministros v Prestacién de Servicios de la Municipalidad de El Quisco, de fecha
11.07.2019.

En cualquier caso, en que alguna de las normas del presente manual, colide o
contravenga otra disposicién o instruccién, prevalecers lo establecido en la
norma de mavyor jerarquia legal.

El presente manual estd sujeto a modificaciones a solicitud de la Secretaria
Comunal de Planificacidn. Cualquier sugerencia de cambio, incorporacidn,
actuslizacion, deberd ser solicitada ante la SECPLA
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MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
i fingan pare. ledes

MANEXOS

FORMULARIOS O FORMATOS ASOCIADOS A LOS PROCESOS DE
ADQUISICIONES DE LA SECRETARIA COMUNAL DE

PLANIFICACION
FORMATO N° DENOMINACION
F-AS-1 Formulario Plan de Compras
* &
AN A
PLAN DE COMPRAS ANO
e —
MUNICIPALIDAD
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Responsable Fecha:
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D.A. N°

~ ; } SECRETARIA COMUNAL
' g g i DE PLANIFICACION
O MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Codigo:
| | ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
MUNICIPALIDAD |
DE EL QUISCO
L fegan pars (Gies ‘
FORMATO N° | DENOMINACION
F-AS-2 | Formulario Requerimiento de Adgquisicién
FORMULARIO - REQUERIMIENTO DE ADQUISICION
Nombre de la Adquisicién: —’
Objetivo:

Fecha en la que se requiere Ia
entrega del producto ¢ inicio del
servicio u obra:
Plazo estimado o exacto que
durar el servicio (Indigue el
lazo v si es estimado o exacto)
Monto Méxime Dispenible para
la Adquisicién {Incluyendo IVA):
Fuente de Financiamiznto:

Solicitud Asociada ai Plan de Compras: i NO
5isu respuesta es si, complete el siguiente cuadro
Subtitulo presupuestario [ Centro de responsabilidad Agrupacién por proyectos

|

Seleccione la Modalidad de Adguisicion

Convenio Trato Licitacién Licitacion
Marco Diracto Publica Privada
L J

Seleccione el range en el cual se ubica el presupuesto disponible (con Impuestos incluidos) para
la adquisicién gue requiere

Inferiora 3 UTM

Desde 4 UTM e Inferior 2 100 UTM
Desde 100 hasta 493 UTMm

Desde 500 hasta 992 UTIV

Entre 1000 y hasta 2000 UTv
Entre 2000 v 5000 UTM

Superier a 5000 UTM

Requiere visita de Terreno:
| SI (Obligatoria) | T si(opcional) | Tno | ]

Formalizacién del Contrato:
Con Orden de Compra J [ Contrato redactado por la Direccién de Asesoria Juridica I l

Tipo de Contrato:
| Suma alzada | [ Precios Unitarios | [otro (Especifique) [ ]

Otro (Especifique):

Pégina 102 de 109

Avenida Francia N° 011, El Quisce, V Region, Teléfonos 35-2456139/ Pagina 103 de 111



MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO

ALCALDIA|T04

30DIC 1039 MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SECPLA
FECHA: : DA N° 2019.

SecreTARIA COMUNAL
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@) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
(e bugar para. edes

Producto esperado

Cantidad Producto/bien/Suministro Servicio/Obras
(segtin corresponda, describir (Segun corresponda, describir plazo
individualmente el producto o servicio a del servicio, plazo maximo de
contratar, tamafio, color, medidas, gjecucion de la obra, relacione las
materialidad, plazo de garantia leyes y demds normas en las que se
esperado, plazo de reposicion del basard la contratacién, estimacién de
producto esperado, plazo de entrega la forma de pago del contrato,
esperado, requisitos de admisibilidad) requisitos de admisibilidad)

DOCUMENTOS QUE SE ADJUNTAN:

Descripcidn del Documento Si No
_ Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
- D.A.que Aprueba o regulariza Programa
- Convenio
_ Resolucién Exenta que aprueba Convenio
- D.A.que aprueba o Ratifica Convenio
- Términos Técnicos de Referencia
- Especificaciones Técnicas
- Bases Técnicas
- Anexos (Especifique)

- Iltemizado referencial
- Planos (Describa)
- Otro (Especifique)

Observaciones:

|

Nota: Los datos suministrados en el presente requerimiento constituyen unza guia de trabajo para la
Unidad de Adquisiciones de la Secretaria Comunal de Planificacién, en virtud de lo cual, sin
menoscabo de la responsabilidad de la Unidad Requirente, la SECPLA, podrd tomar en consideracion
total o parcialmente los datos aqui suministrados para el inicio del procedimiento correspondiente.

Solicitado por

Jefe de Unidad Requirente

Vb*®

Director
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DE EL QUISCG
i bugar pora, Godes
FORMATO N° DENOMINACION
F-AS-3 Solicitud de Acuerdo de Concejo

3 d, |
NS Memorando Ne2XXX/2019

S N
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO

Uir bugan pore, Godos

De: FOOCI0GO 00X
Secretario(a) Comunal de Planificacién

Para:
SR.(A} 20000000 00000000 0000000
Alcalde(sa)

Fecha: HOLXOLXKNX

Ref: Solicitud Acuerdo de Concejo

Junto con saiudar, solicito poner en su cuenta de Alcaldesa de la préxima sesién del H.
Concejo Municipal, fa toma de un Acuerdo de Concejo para la contratacién de la licitacién
piblica “XXXCOOOCEXICOCHIN XXXXXXXX” 1D 3693-XX-XXXX, al oferente XXXXXXXXXXX
FOO00COXCOCOCL RUT: KXXXK IO, por un monto de SXXXO0XKK - impuesto incluido y
un plazo de ejecucion de XX dias corridos, por ser el tnico oferente evaluado y que ademés
cumple con las condiciones técnicas, financieras y juridicas, exigidas en el llamado a

propuesta pablica.

KX XXX
Secretario Comunal de Planificacién
W ok
Distribucidn

-Destinatario
- Archivo Interno
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ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO
h_..-v-__d
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
[ir. gar para. lidss
FORMATO N° DENOMINACION
F-AS-3.1 Solicitud de Acuerdo de Concejo por cuenta defl) (ia) Alcalde{sa) para
concesionar
* D
P RIOYWRIN S
NE Memorando N2XXX/2019
W—i
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
[in bugar para. ladss
De: OO0 X KOO
Secretario(a) Comunal de Planificacion
Para:
SR.(A) XHCOOOOOCOKKRX YOO
Alcalde(sa)
Fecha: K. I0EXXHK
Ref: Solicitud de Acuerdo de Concejo

Junto con saludar, solicito poner en su cuenta de Alcalde(sa) de ja préxima sesion del
H. Concejo Municipal, la toma de un Acuerdo de Concejo para concesionar “YXOOGXKK
OGO XK XIXXXX”, por un periodo de XX meses, tomando en cuenta que excede
el periodo Alcaldicio, y por un monto méximo mensual de $ 80.000.000 impuesto incluido.
Cabe sefialar que la disponibilidad presupuestaria se encuentra certificada por la Direccién

de Administracién y Finanzas segun consta en certificado N° XXX de fecha }0(.XX.2019.

HHOCOOCEOOCCAM

Secretarioc Comunal de Pianificacion

KUK
Distribucién
-Destinatario

- Archiva Interno
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" ' SECRETARIA COMUNAL
g |
¢ i DE PLANIFICACION
NG MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Cddigo:
| ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QuIsco
MUNICIFALIDAD {
DE EL QUISCO |
Ut benar pars. lGdes i
FORMATO N° DENOMINACION
F-AS-4 Solicitud de dictacién de D.A. gque adjudica Licitacién
B

Memorando N2302/2019

MUNICIPALIDAD

DE EL QUISCC

in para, (Gdos

De: JOCOCL0C000000
Secretario{a) Comunal de Planificacion

Para:
SR.{A} X000 0000000K J00000
Alcalde(sa)

Fechaz: HOLHXIOKK

Ref: Solc

Junto con saludar, mediante el presente, solicito a usted, salvo mejor parecer, dictar
decreto alcaldicio que adjudica la licitacién publica ID 3693-XX-XXXX denominada:
“RXXXIORIKIKH K HKXOOK XX XXX XXXXXX", al oferente: XXXXXX XX XXXXXX, RUT:
KKIXXXKXK-K, por el monto de SXXIOXXKX .- (XXXXX XXXXHX XXXKXK XXX XXXK Pesos)
Impuestos incluidos, por ser el oferente mejor evaluado y que, ademads, de acuerdo a la
evaluacidn, cumple con las condiciones técnicas, financieras vy juridicas, exigidas en el

presente liamado 2 propuesta publica. Se adjuntan antecedentes.

tentamente,
HKHHKHK KKK KXHKK
Secretario Comunal de Planificacién
KK xe
Distribucidn

-Destinatsric
- Archivo Interno
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FORMATO N° ~ DENOMINACION
F-AS-5 Solicitud de devolucién de Garantia de Seriedad de la Oferta

* Memorando N2302/2018

N

MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
Un tugar para. tados
De: YOO OO0 OOXK
Secretario(a) Comunal de Planificacién/Profesional SECPLA
Para:
SR.(A) XOOOOO0 OO XIHNK
Alcalde(sa)
Fecha: KL KAXHAK
Ref: Solicitud de Devolucién de documento de Garantiz

Junto con saludar, mediante el presente, solicito a usted, tenga 2 bien hacer la
devolucién de documento que por concepto de Seriedad de la Oferte que fuera enviada 2
resguardar mediante Memorando N* XXX de fecha XX.XX.XX, correspondiente a |2 licitacion
piblica denominada Contratacién de OO SOCOKK OGO CGOGEOL IOCRCO0GC,
WX XXX 1D XXOK-XX-XXXX, descrita a continua cién:

- Vale Vista N® XXXXXX-X

- Fecha: XX/XX/XXXX

- Monto: $ XXXKKKXX.-

- Banco XXXXXXX

- Tomado por: XXXXXXX XXXXXXX, RUT: XX XCIHK-X

Atentamente,
SO OGOKAX
Secretario Comunal de Planificacién/Profesional SECPLA
KHK S wxex
Distribucién
-Destinatario

- Archivo Interno
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(e Giegar pars, Gdos
FORMATO I° DENOMINACION
F-AS-6 Declaracién Juradas de Ausencia de Conflicto de Interés
o !
Licitacion pliblica “XXO000604X OGO 0 X0 HICHANAXII KHHXKAINHK
XX COMUNA DE EL QUISCO
Z]l O L 3683-XX-LET9
L'—'v-"'—j
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
pere ladss

DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR PARTE
DE MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA

Yo, XXOXCCCOOCOO00C00C, RUT XXKXXXHXX-X, Director de XXX0X X 300X con domicilio en
Av. Francia 011, El Quisco, San Antonio, declaro bajo juramento:

o Que, al momento de firmar esta declaracién, no tengo ningdn conflicto de interés en
relacion a los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento licitatorio ID 3693-
104-LET9, ni existe circunstancia alguna que me reste imparcialidad para la evaluacién
de dicha licitacién, en conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 del Reglamento
de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios

e Que en el evento qua un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad
se hiciese patente con posterioridad a la presente fecha, me abstendré de participar
en la comision evaluadora e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi
superior jerarquico, a fin de ser remplazado por otro funcionario no afecto a aquella
implicancia, en los términos del articulo 62, N° 6, de la Ley N° 18.575, Orgénica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado

El Quisco, XXAKKKK

TRXKXKAUKKAKK
Director de XXXXXXXXXXXXX
Municipalidad de El Quisco
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ALCALDIA|TO
MAT. - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES SECPLA
DA N° 2019.

—

yid

SECRETARIA CDMUNAT‘
SE PLAMIFICACION

i
l

O MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE | Cédigo:

ADQUISICIONES - MUNICIPALIDAD DE EL QUISCO |
(S ta | N

MUNICIPALIDAD !

DE EL QUISCO |

U fugar para lades i
FORMATO N° DENOMINACION '
F-AS-7 ACTA DE APERTURA N

*
&
MUNICIPALIDAD
DE EL QUISCO
[t fuger para. Gedes

Acta de Apertura

Licitacién Pablica denominada

TGO XIOCK 300 JO0OCORCOGT OCOOCOOG0E 00 IODRGE OUNEX, YOO
OO0 3 ICLENH XM X HUOGK XX

3693-%¢-LE19

ACTA DE APERTURA

OO0 XHCE I OGO KK XX KOO XX IO KRXICKK, MOGHIO00O0O0L X X000 N OACEAT KK

KA IO

Licitacién Publica 3693-XX-LE19 en portal www.mercadopu lico.cl.

En El Quisco, con fecha XXXXXXX, XX de XXXXXX de 2019, siendo las 15:30 horas, en oficina de [2 SECPLA de
la Municipalidad de El Quisco, se procede a la apertura de la propuesta plblica, denominada “XXCOONGE XKXKX XX
YIOOCOO00L XX XX XXCOOON XX XXKOOK XKRXKHAX, SOOOOEOOGHO0. 3 KGIHK 300 3 HCLON0 300 K 00000,
convocada por Decreto Alcaldicio N°® XX que Aprueba Bases Administrativas, Bases Técnicas y llama a Licitacion Pdblica,

de fecha XX de XXXXX de 2019.

El acto es realizado por el profesional SECPLA, XXX XXCK KKK XKHHHN y el Secretario XXX XHH

T OEK XXX, segun lo sefialado en e
I OFERENTES IDENTIFICADOS EN EL

| numeral XX de las Bases de Administrativas de a licitacion.
PORTAL WWW.MERCADOPUBLICO.CL PARA LA PRESENTE LICITACION

NS OFERENTE RUT

1

II. OFERTAS RECEPCIONADAS PARA LA PRESENTE LICITACION PUBLICA

1.1 ANEXOS ADMINISTRATIVOS

il : £l Garanifa de A

I | AnexoN°1 2 $ Certificado

ZUOREHENTES (ihe -2 Identificaciéndel | i Seriedad dela | pprecedentes
ok e oferem_'e__ Declaracian Jurada Simple Oferta Laborales

1 PRESEMTA PRESENTA PRESENTA PRESENTA

1.1 ANEXOS TECNICOS

Anexo N3

ek S :  Organigrama del personal (Titulo profesional del Jefe del .
N e OFERENTE pR e T ; |dentificacién del Jefe
e iasnnl que elaborard el proyecto Proyecto ¥ su equipo el P
PRESENTA !: _
1 Bhseradtnat PRESENTA | PRESENTA

Observadén-1: El oferente XXO0OCOCOCOCKNK

RUT: XX XXX XXX-6, presentd fistado y descripcion del equipo de trabajo que

detalla la informacién requerida en el organigrama.

1111 ANEXOS ECONOMICOS

ok R R OFERENTE

Anexo 4
Formulario de Oferta Econdmica

$30.000.000.- {Factura exenta)
Plazo de ejecucion; 240 dias corridos dias

M. CONCLUSION:

La oferta presentada por XXXOCOXXX, RUT: 300 )00(I004-6, se declara Admisible, pasanido @ la etzpa de Evaluacion

de la licitacién 1D 3693-XX-LE19, denominada "XXXXKKXX HIOO0 K00G0G KX G CCOCENGEOTOCNGEENRRIGONE,
HKIOBOOOO0L X X001 X XXHKXK XX XK KKRKXXK

X0
Profesional Secretaria Comunal de Pla
Municipalidad de El Quisco

OGO
nificacién Secretario Comunal de Planificacion
Municipalidad de i Quisce
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Loelas

ALCALDIA|TM

3 u D | [: zmg MAT. : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE A?loylﬁorﬁs SECPLA
D.A. N°®

2019.

M.

VI

DEJESE SIN EFECTO, Reglamento N° 004 de fecha 11.07.2019 “Sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios”, en razén a que contraviene lo sefialado en la Ley de Compras Publicas en su Articulo
N® 4° del Decreto 250 del Ministerio de Haciendo que Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886, de las Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios:

El presente manual comenzara regir a partir de su aprobacién a través del presente Decreto Alcaldicio;
Publiquese, en en el Sistema de Informacion de Compras Publicas;

Adopte la Secretarfa Comunal de Planificacién, las medidas pertinentes para el cumplimiento de esta resolucién;
ANOTESE, COMUNIQUESE, DESE CUENTA Y ARCHIVESE.

Distribucién:
Alcaldia, SECPLA,
NCP/APP/VRP
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