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REVOCA DECRETOS ALCALDICIOS
QUE INDICA, Y APRUEBA TEXTO
REFUNDIDO, COORDINADO Y
SISTEMATIZADO DEL MANUAL DE
ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
DE LA MUNICIPALIDAD DE LO
BARNECHEA.

DECRETO DAL N® 4 6 3 12018

Lo BARNECHEA, 19 JUN 7018

VISTOS: Lo dispuesto en la normativa de compras publicas, o sea en la ley N° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y Prestacion de Servicios y su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de
Hacienda, y sus modificaciones; el articulo 61 de la Ley 19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado.; lo indicado en el “Reglamento de Organizacion Interna de la Municipalidad de Lo
Bamechea”, aprobado por Decreto DAL N° 193 de 16 de marzo de 2018, y sus
modificaciones o el acto que lo reemplace y; lo dispuesto en los articulos 53, 63 letra i) y 66
de la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

TENIENDO PRESENTE:

a) Que el Decreto Alcaldicio N° 307, de 12 de enero de 2015, que deroga decretos
alcaldicios que indica, y aprueba texto refundido, coordinado y sistematizado del
manual de adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad de Lo Barnechea,
contiene procedimientos que no resultan compatibles con las ultimas reformas de la
Ley de Compras y su Reglamento.

b)  Que, a su vez el Decreto DAL N° 401, de fecha 25 de mayo de 2018, que deroga
parcialmente Decreto Alcaldicio que indica, y aprueba texto refundido, coordinado y
sistematizado del Manual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Lo
Barnechea no ha entrado en vigencia, a la fecha de la dictacion del presente Decreto,
presenta inconsistencias a los nuevos procedimientos que se llevaran a cabo en el

municipio.

c) Que, de acuerdo a los numerales anteriores, surge la necesidad de actualizar y corregir
los procedimientos de compras publicas llevados a cabo por el municipio, de acuerdo
a la normativa vigente aplicable.
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DECRETO
REVOCASE, el Decreto Alcaldicio N° 307, de fecha 12 de enero de 2015, que “Deroga
Decretos Alcaldicios que indica y aprueba texto refundido coordinado y sistematizado

del Manual de Adquisiciones y Contrataciones”.

REVOCASE, el Decreto DAL N° 401, de fecha 25 de mayo de 2018, que “Deroga
Decreto Alcaldicio que indica y aprueba texto refundido, coordinado y sistematizado

del Manual de Adquisiciones y Contrataciones”.

REVOCASE, todo otro Manual de Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad
de Lo Barnechea, que sea contrario a lo dispuesto en el presente Decreto Alcaldicio.

PUBLICASE el ORGANIGRAMA MUNICIPAL, que se encuentra contenido en el
Reglamento Interno de la Municipalidad, en la plataforma municipal de
TRANSPARENCIA ACTIVA, indicando fecha de la ultima version, conforme a lo
dispuesto por la ley N° 20.285, sobre Acceso a la Informacion Publica, ubicada en la
pagina web de la Municipalidad.

APRUEBASE el siguiente texto refundido, coordinado y sistematizado del Manual de

Adaquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de lo Barnechea:

w ok ok ok ok ok ok

MANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA

ARTICULO PRIMERO: Normativa aplicable.

Las normas, principios generales e institucionalidad que sustentan el Sistema de

Compras y Contrataciones en la Municipalidad de Lo Barnechea son los siguientes:

Constitucion Politica de la Republica.

Ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, en adelante “Ley Organica
Constitucional de Municipalidades”.

Ley N° 19.880, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que establece
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado, en adelante “Ley de Bases".

Ley N° 19.886, del Ministerio de Hacienda, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras”.
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5. Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la ley N° 19.886, en adelante “El Reglamento”.

6. DFL 1-19.653, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado.

7. Ley N° 19.653, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre Probidad
Administrativa aplicable de los Organos de la Administracién del Estado.

8. Ley N° 19.799, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion, sobre
Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha
Firma.

9. Ley N° 20.285, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre Acceso a la
Informacién Publica, y la ley N° 20.730, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que regula el Lobby y las Gestiones que Representen Intereses
Particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

10. Cdadigo Civil, en forma supletoria.

11.  La jurisprudencia administrativa emanada de la Contraloria General de la Republica.

12. Incluyase toda normativa relacionada a los procesos de contratacion segun el objeto
de la misma.

ARTICULO SEGUNDO: Definiciones.

~ Para una correcta interpretacion de este manual, los términos deberan interpretarse de

acuerdo a las definiciones establecidas en el articulo 2 del Reglamento. Sin perjuicio de lo
anterior, se sefialan las siguientes definiciones, para efectos de los procesos de contratacion
de la Municipalidad de Lo Barnechea:

ACLARACIONES Y/O MODIFICACIONES: Acto administrativo aclaratorio, rectificatorio,
modificatorio y/o interpretativo del pliego de condiciones o de cualquier documento que forme
parte del proceso, emitido de oficio o a peticion de algun participante en la oportunidad
definida al efecto, antes de la apertura de la propuesta, y debe ser comunicado por escrito a
todos los interesados que hayan tomado conocimiento del pliego de condiciones, mediante

su publicacién en el Sistema de Informacion.

ACTA DE APERTURA: Documento fisico o electronico, de caracter formal, suscrito por una
comisién de apertura, a la que siempre asistira el Secretario Municipal, como ministro de fe,
o a un funcionario designado por este, donde registraran las ofertas recibidas y su estado,
que podra ser “aceptada” o “rechazada”, dependiendo de la comprobacion de la existencia
de los documentos esenciales solicitados en el pliego de condiciones. En esta misma
instancia se recibiran, ya sea fisica o electrénicamente, los documentos administrativos,

técnicos y econémicos, ademas de la posibilidad de dejar constancia de las observaciones
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del proceso. En las licitaciones menores a 100 UTM este acto se llevara a cabo por el Jefe

SECRETA

del Departamento de Abastecimiento.

ACTA DE EVALUACION: Documento formal suscrito por la comision evaluadora en el que
consta el resultado del proceso de evaluacion de las ofertas presentadas de acuerdo a los
criterios contenidos en el pliego de condiciones respectivo.

El acta de evaluacion, llamado también informe final de la comision evaluadora, debera

referirse a las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

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

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

4, La asignacién de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para
la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma
de aplicar los criterios de evaluacion.

5. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final.

COMISION DE BASES (CB): Organo formado por funcionarios municipales, convocados
para integrar un equipo multidisciplinario, que se limitara a corregir y proponer soluciones al
pliego de condiciones y/o términos de referencia en el marco que la rige. Lo anterior tanto
para el proceso de contrataciéon, como para la ejecucion del contrato, siendo el fondo de la
contratacion de responsabilidad de la unidad requirente. Se entiende que el fondo de la
contratacion esta dado por las especificaciones y documentos técnicos tales como planos,
anexos, estudios de mecanicas de suelo, estudios estructurales, y en general cualquier
antecedente propio de la contratacion. La pertinencia en relacién al monto seran
contrataciones igual o mayores a 1.000 UTM. Los integrantes de esta comisién estaran
definidos en los flujos de las fichas de proceso de la norma ISQ.

COMISION DE BASES COMPRAS MENORES (CBCM): Este 6rgano tendra las mismas
funciones que la Comision de Bases, sin embargo su ambito de aplicacion seran en
ontrataciones mayores a 10 UTM y menores a 1.000 UTM. Los integrantes de esta comision

estaran definidos en los flujos de las fichas de proceso de la norma ISO.

COMITE DE COMPRAS (CC): Organo formado por funcionarios municipales, convocados
para integrar un equipo multidisciplinario, que se reune para verificar la pertinencia respecto
de la adquisicion o contratacion de un determinado bien o servicio por montos superiores a
10 UTM, y sus derivaciones e implicancias. Sera también de su facultad aprobar las

propuestas de renovacion por parte de la unidad requirente, de acuerdo a las condiciones y
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plazos establecidos para ello en el pliego de condiciones. Los integrantes de este comité
estaran definidos en los flujos de las fichas de proceso de la norma ISO.

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO: Departamento encargado de asesorar en
materias de compras publicas, coordinar y gestionar los requerimientos de compras menores
a 1.000 UTM que generen las unidades municipales, incluyendo la Direcciéon de Servicios
Traspasados. Su funcién principal es la materializacion de los medios que tengan como
objetivo la contratacion de suministros de bienes y prestacion servicios, con la base del

monto mencionado anteriormente, sin perjuicio de su rol asesor en el area de las compras
publicas.

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES: Departamento encargado de asesorar en materias
de compras publicas, coordinar y gestionar los requerimientos de compras iguales o mayores
a 1.000 UTM que generen las unidades municipales, incluyendo la Direccion de Servicios
Traspasados. Su funcion principal es la materializacion de los medios que tengan como
objetivo la contratacién de suministros de bienes y prestacion servicios, con la base del
monto mencionado anteriormente, sin perjuicio de su rol asesor en el area de las compras
publicas.

DIRECTOR UNIDAD REQUIRENTE: Es el responsable del proceso de compras respectivo,
en el ambito de atribuciones establecidas en el presente manual. En caso de que la Unidad
Requirente no planifique adecuadamente sus adquisiciones sera responsable de la falta de

servicio.

INADMISIBILIDAD DE LAS OFERTAS: La municipalidad declarara inadmisible las ofertas

cuando éstas no cumplan los requisitos establecidos en el pliego de condiciones.

INSPECCION TECNICA: Es el funcionario designado por la autoridad pertinente, encargado

.. de la fiscalizacion del cumplimiento de un contrato, suscrito por uno 0 mas oferentes y el

municipio, o0 aquel en que éste fuere parte interesada, de acuerdo al pliego de condiciones.
La inspeccion técnica se puede dividir en distintos roles de acuerdo al objeto de contratacién,
estos pueden ser: Inspector Técnico del Servicio, Inspector Técnico de Obra y/o Supervisor

Técnico.

PLIEGO DE CONDICIONES: Indistintamente referido a cualquier documento que contenga
requerimientos o regulacion del proceso de contratacion publica en particular, cualquiera sea

su modalidad.

SOLICITUD DE COMPRA: Documento formal en que se solicita la adquisicion de productos,
contratacion de servicios y/o ejecucién de obras, para las compras por parte de la Unidad
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Requirente al Comité de Compras. Este formulario debera ser enviado con a lo menos 4 dias

S5

habiles de anterioridad a la sesion del comité.

UNIDAD REQUIRENTE O SOLICITANTE (UR): Direccion o unidad que solicita la realizacion

de un proceso de compra o contratacion.

ARTICULO TERCERO: Objeto.

El presente manual tiene por objeto regular y establecer las condiciones y procedimientos
administrativos necesarios que se aplicaran en las contrataciones y adquisiciones referentes
a bienes, servicios, estudios, y/o ejecucién de obras, que deba realizar la municipalidad.

ARTICULO CUARTO: De la planificacion de compras.

1. Plan Anual de Compras.

El Plan Anual de Compras es la programacion anual de los gastos por compras Y
contratacion de servicios que requerira cada una de las unidades de la Municipalidad

de Lo Barnechea.

El Departamento de Licitaciones, en conjunio con las distintas direcciones del
municipio, y con el Departamento de Presupuestos, debera elaborar el Plan Anual de
Compras, que considerara las adquisiciones de bienes, servicios y/o ejecucion de

- obras que se realizaran a través del portal, durante el afio calendario siguiente. Este
plan se elaborara entre los meses de mayo y junio del afio anterior.

El plan antes sefalado, debera, a lo menos, indicar la especificacién a nivel de

proyecto, articulo, producto, servicio, y/u obra, su cantidad, periodo y valor estimado,

sin perjuicio de aquellas especificaciones y formularios establecidos en el Sistema de

Informacion.

Los procesos de compras y contratacion se ajustaran en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por el municipio. La
ejecucion de este plan debera contar con los recursos necesarios para su

cumplimiento.

En todo caso el plan antes mencionado podra sufrir alteraciones en la planificacion, o
bien, en la realizacion de adquisiciones fuera de lo proyectado.
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% La unidad requirente, al momento de solicitar Comité de Compras debera declarar si

la contratacion que busca sea aprobada se encuentra incluida en el Plan Anual de
Compras.
Para ello deberan presentarlo en el formato descrito en este manual. El Plan Anual de
Compras, que consolidara dichos requerimientos, debera ser aprobado por el Alcalde
para su ingreso en el portal www.mercadopublico.cl. Si con posterioridad a la
aprobacidn del plan surge la necesidad fundada de efectuar modificaciones, el director
de la unidad debera presentar una solicitud de modificacién en el mismo formato
establecido con la debida justificacion para su aprobacion.

La Municipalidad publicara su Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacion
de Compras Publicas, en la forma y plazos que establezca la Direccion de Compras
Publicas.

2-  Plazos asociados a los procesos de compras.

Es de responsabilidad de la unidades requirentes efectuar oportunamente los

pedidos de los bienes y servicios necesarios para el normal desarrollo de sus
funciones, considerando, para cada caso y de acuerdo a los montos involucrados,
los plazos establecidos en el presente manual, los que resguardan los tiempos
necesarios para efectuar correctamente, de acuerdo a normativa vigente, los

procesos que corresponden, a saber:

Dias corridos desde aprobacion del
Monto de contratacion* (UTM) Comité de Compras hasta decreto que
aprueba el contrato o emisién de OC.
Licitacion
X <100 60
100 < X < 500 100
500 < X < 1.000 140
1.000 < X < 2.000 150
2.000 < X < 5.000 180
5.000 < X 180
Gran Compra

1.000 =X a0

En caso de que la Unidad Requirente no cumpla con la anticipacion descrita, debera

asumir la responsabilidad administrativa correspondiente.
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"ARTICULO QUINTO: Seleccién de procedimientos de compra.

La Ley de Compras N° 19.886 y su reglamento vigente, sefialan que las adquisiciones o
contrataciones de bienes o servicios deberan ser efectuadas a través de los siguientes
procedimientos:

- Convenio Marco

- Licitacion Publica

- Licitacion Privada
- Trato o Contratacién Directa.

Las solicitudes se recibiran en el formulario oficial, denominado “Solicitud de Compra”, donde
se debera sefialar el objeto y modalidad de contratacidn, plazos, criterios de evaluacion
(cuando sean aplicables) y monto estimado de la compra, que se basara en un estudio de
mercado, que debera contener al menos tres cotizaciones, siempre que sea plausible. A lo
antes sefalado se debera adjuntar todo otro antecedente que haga relacion a la contratacion
y sea necesario para la correcta toma de decision por parte de la Administracion.

Las actividades de los procedimientos de compras de la Municipalidad de Lo Barnechea, se
encuentran en las fichas de proceso ISO de los Departamentos de Abastecimiento y
Licitaciones. En los flujos antes mencionados y en los presentados posteriormente en este
articulo, se contemplan y detallan los responsables de las autorizaciones y las unidades
intervinientes que se requieren en las distintas etapas del proceso de compra, ademas de
los mecanismos de control interno a fin de evitar posibles faltas a la legalidad.

A continuacion se desarrollaran los flujos para cada modalidad de compra, segun sea el

caso.
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1. Convenio Marco.

UR solicita
contratacion al CC,
via mail. Debera [
adjuntar
cotizaciones.

CC revisa pertinencia
de gastoy
antecedentes de la
contratacion.

UR: Unidad Requirente

CC: Comité de Compras

OC: Orden de Compra

Aprobada la
contratacion se
deriva al
Departamento de
Abastecimiento.

r—

MENOR A 500 UTM

La UR debera obligar la
contrataciény el
Departamento de

Abastecimiento
realizara el proceso
operativo en el Portal,
para luego derivar la OC

a la UR para tramitar el

pago.

MAYOR A 500 UTM

La UR debera pre-
obligar la contratacion y
tramitar su aprobacién
en el Concejo, luego
derivar a
Abastecimiento para
finalizar los procesos
administrativos y
operativos. Emitida la
OC se devuelve a la UR
para la gestion del
contrato, si procede y
la tramitacién del pago.
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2. Gran Compra (Convenio Marco igual o mayor a 1.000 UTM)

UR solicita : - : Aprobada la La UR en conjunto con
contratacién al CC, CC revisa pertinencia contratacion se el Departamento de
via mail. Deberd [—# de gastoy -t deriva al »| Licitaciones elaboraran

antecedentes de la Departamento de la IC, la que se llevard a

contratacion. Licitaciones. la CB en los plazos
establecidos para ello.

adjuntar
cotizaciones

La UR con el Acuerdo Una vez cerrada la IC, la UR r
Complementario totalmente debera evaluar y pre-obligar la Aprobada la IC se
tramitado, solicitara al contratacion para tramitar su deriva al Departamento
Departamento de Licitaciones | aprobacion en el Concejo, = de Licitaciones para
finalizar los operativos en i luego serd responsable de publicarla y seguir con
portal. Emitida la OC se tramitar el Acuerdo el proceso de
devuelve a la UR para la gestidn Complementario con la contratacidn.
del contrato y la tramitacion del Direccion de Asesoria Juridica.
pago.

UR: Unidad Requirente
CC: Comité de Compras
CB: Comisidn de Bases
IC: Intencion de Compra

OC: Orden de Compra

10
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3. Licitacion Publica.

La UR prepara las
EETT y en conjunto

T o . c::i:::’aa::gr:a con el Departz.imento
9 CC revisa 5 correspondiente
contra'tamor} al pertinencia de deriva al preparan las Bases
CC,viamail. [y gastoy _»{ Departamentode | Técnicas para

Abastecimiento o
Licitaciones.

Deberd adjuntar
cotizaciones.

presentarlas a la CB
en los plazos
establecidos para
ello,

antecedentes de la
contratacion.

Si el proceso resultaré

desierto, la UR evaluard
realizar un nuevo proceso,
una licitacion privadaoun |4

trato directo, para lo cual se
coordinara con el
Departamento

Si el proceso resultaré
adjudicado y éste supera las
500 UTM, la UR debera
tramitar su aprobacion en el
Concejo, y sera responsable

de tramitar el contrato con la  [#

Direccion de Asesoria
Juridica. Una vez tramitados
los actos administrativos,
derivara al Departamento
correspondiente para finalizar
los tramites.

Si el proceso resultaré
adjudicado y éste es menor
de 500 UTM, la UR deberd
tramitar el contrato con la

Direccion de Asesoria

Juridica, si procede. Una vez
tramitados los actos
administrativos, derivara al
Departamento
correspondiente para finalizar

La UR es responsable del
proceso, y debera trabajar
coordinadamente con el
Departamento
correspondiente, para
terminar el proceso
licitatorio.

v

Emitida la OC se devuelve a la
UR para la gestion del
contrato y la tramitacion del
pago.

Aprobadas las Bases
Técnicas, se derivan a
la Direccién de
Control, para revision
del decreto, una vez
tramitado se publicar
y se continua con el
proceso de
contratacidn.

UR: Unidad Requirente

CC: Comité de Compras

CB: Comision de Bases

EETT: Especificaciones Técnicas

OC: Orden de Compra

11
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4. Licitacion Privada.

Los flujos del procedimiento de compra a través de Licitacion Privada deben ser los
mismos que en la Licitacion Publica, con la excepcion de lo indicado en el articulo 8

de la Ley de Compras y articulo 10 N° 1 de su Reglamento. En este caso el llamado a

participar es especifico a algunas empresas o personas, estableciendose en esta

invitacién a un minimo de tres proveedores del rubro.

5. Trato o Contratacion Directa.

UR solicita
contratacion al CC,
via mail. Deberd

Aprobada la

adjuntar un
informe técnico,
con los
antecedentes

CC revisa pertinencia
de gasto y
antecedentes de la
contratacién.

contratacion se
deriva al

—|  Departamento de

Abastecimiento o

fundantes de la
solicitud.

Licitaciones, segun

La UR elaborara los
Términos de Referencia,
y los revisara con el
Departamento
correspondiente, una
vez afinados se
presentaran ala CB en
los plazos establecidos

Emitida la OC se devuelve a la UR
para la gestion del contrato y la
tramitacion del pago.

UR: Unidad Requirente
CC: Comité de Compras
CB: Comisidn de Bases

OC: Orden de Compra

corresponda.
para ello.
1
v
Si la contratacion supera las 500 Aprobada la

UTM, la UR debera pre-obligar
la contratacién para tramitar su
aprobacion en el Concejo, luego
sera responsable de tramitar el
contrato con la Direccion de
Asesaoria Juridica. Una vez
tramitados los actos
administrativos, derivara al
Departamento correspondiente
para finalizar los tramites
operativos en portal.

contratacion, la UR

tramitara la pre-
obligacion u obligacion
presupuestaria y deriva

al Departamento

correspondiente para
seguir con el proceso de
contratacion.

12
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ARTICULO SEXTO: Formulacién de bases y términos de referencia.

Para estos efectos la Municipalidad de Lo Barnechea dictd el Decreto DAL N° 7, de 4 de
enero de 2018, que aprueba Bases Administrativas Generales Tipo para la Adquisicion de
Bienes, Prestacion de Servicios y Contratacion de Obras. Este decreto formara parte del

pliego de condiciones, donde se especifican los requerimientos particulares de cada
contratacion.

Asimismo, para los contratos de ejecucion de obras, la Municipalidad de Lo Barnechea, dicto
el Decreto DAL N° 47, de 24 de noviembre de 2017, que aprobé el Manual de Control de
Ejecucion de Contratos de Obra, el que sera aplicable en la medida que las Bases
Administrativas de Ia licitacién respectiva lo contemplen.

En el caso de las contrataciones directas, los términos de referencia seran responsabilidad
de la Unidad Requirente, los cuales seran presentados al Comité de Compras y
posteriormente a la Comision de Bases respectiva, y en definitiva seran los expuestos en el
decreto fundado que apruebe la contratacion.

En todo caso las bases administrativas y sus demas elementos deberan contener lo

dispuesto en el articulo 22 del Reglamento de Compras Publicas. Adicionalmente, podran
contemplar los elementos que indica el articulo 23 del citado cuerpo legal.

ARTICULO SEPTIMO: Criterios y mecanismos de evaluacion.

Los criterios de evaluacion son parametros cualitativos, cuantitativos y/u objetivos que
siempre seran considerados para decidir la adjudicacion de un proceso de compra,
atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion
de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicacion, estableciendo para ello, en el pliego de condiciones respectivo que permitan
evaluar la mejor oferta posible, considerando, en cuanto sean aplicables, y de acuerdo al
mérito, conveniencia y oportunidad, los siguientes criterios, que seran determinados por la

Administracion:

a) CRITERIOS ADMINISTRATIVOS: Se refiere al cumplimiento de la presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes en el pliego de
condiciones, tales como, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del

trabajo, declaraciones juradas o simples, garantias, entre otros.

b) CRITERIOS ECONOMICOS: El cual hace referencia a valoraciones tales como precio,
descuentos, condiciones de empleo y remuneracion, etc.
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c) CRITERIOS TECNICOS: Se refiere a condiciones de empleo, remuneracion y calidad
técnica de los productos o servicios, tales como, nivel de remuneracion sobre el sueldo
minimo, garantia post venta de los productos, experiencia en el rubro, infraestructura,
solidez financiera, cobertura, tiempos de respuesta en ejecuciéon, etc. Como
experiencia se entiende afos en labores similares a la solicitada, montos y/o facturas

que hagan mencién a contratos de naturaleza parecida.

d) CRITERIOS SUSTENTABLES: Se refiere a condiciones sociales y ambientales, lo
que por definicion quiere decir que se busca el equilibrio social, econémico y ambiental
entre los distintos factores de los productos o servicios que se contratan. Se consideran
entre los criterios mas relevantes los siguientes: eficiencia energética, impacto
medioambiental, contratacion de personas con condiciones corpdreas no
convencionales, como por ejemplo, con movilidad reducida, y otras materias de
impacto social.

ARTICULO OCTAVO: Gestion de contratos y de proveedores.

La funcion de gestién de contratos se encuentra radicada en la Unidad Requirente a través
de sus inspectores técnicos designados por el acto administrativo correspondiente, los que
deberan dar cumplimiento al aplicativo de gestion de contrato de la plataforma del Sistema
de Informacion.

Las actividades claves para la gestion de contratos comprenden, entre otras, las siguientes:

- Gestionar la elaboracion del contrato.

- Gestionar la relacién con el proveedor.

- Gestionar la entrega del producto o servicio.

- Gestionar el pago.

- Gestionar la modificacién o término anticipado del contrato.
- Gestionar los servicios post entrega.

- Registrar y evaluar el contrato en el aplicativo del portal.

ARTICULO NOVENO: Recepcion de bienes y servicios.

La recepcion de los bienes se efectuara en la bodega designada por la Municipalidad bajo la
responsabilidad del encargado de activo fijo, inventario y bodega, y debera ajustarse a la
rden de compra, debiendo emitir ademas, el respectivo comprobante de ingreso.
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En el caso del Departamento de Educacion, y siendo solicitado por su jefatura, la recepcion
de bienes se efectuara en cada establecimiento educacional, bajo la responsabilidad de su
director, a través del administrador de cada local, quien debera ajustarse a lo sefialado en la
orden de compra, o bien en la bodega respectiva siendo responsabilidad del encargado de
la misma. De lo anterior, el administrador debera enviar una copia del ingreso de los bienes
al encargado de inventario, activo fijo y bodega municipal, con el fin de constatar el ingreso
de los bienes y llevar el registro y el control del inventario, activo fijo y bodega.

En el caso del Departamento de Salud, y siendo solicitado por su jefatura, la recepcion de
bienes se efectuard en su bodega respectiva, estando ésta, bajo la responsabilidad de la
persona designada por la jefatura para tal efecto. Este responsable debera ajustarse a lo
sefalado en la orden de compra y a las restricciones de la normativa vigente en relacion
especificamente a los medicamentos. De lo anterior, el responsable designado debera enviar
una copia del ingreso de los bienes al encargado de inventario, activo fijo y bodega municipal,
con el fin de constatar el ingreso de los bienes y llevar el registro y el control del inventario,
activo fijo y bodega.

En el caso de no existir conformidad entre la orden de compra y la guia de despacho o la
factura respectiva, el responsable de la bodega, de las tres unidades -Municipalidad,
Educacion y Salud-, no recibira los bienes y no visara el documento con que se remitan,
devolviéndolos directamente al proveedor con las observaciones del caso, asimismo debera
informar a la unidad pertinente acerca de lo sucedido.

En relacion a los servicios, éstos deberan ser recepcionados de manera conforme por los
inspectores técnicos de las unidades requirentes.

ARTICULO DECIMO: Procedimientos para el pago oportuno.

La Municipalidad de Lo Barnechea, para efectos del pago a proveedores debera dar
cumplimiento al articulo 79 bis del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

De acuerdo a lo anterior, y conforme a lo dispuesto en el articulo 22 del Reglamento de la

Ley de Compras Publicas, las bases y términos de referencia de los procesos indicaran
explicitamente los compromisos de pago.

ARTICULO UNDECIMO: Politica de inventarios,

La unidad encargada del activo fijo, inventario y bodega, dependiente de la Direccién de

Administracion y Finanzas, sera la unidad encargada de realizar el proceso de inventario
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para la Municipalidad, en los casos de los Departamentos de Educacion y Salud tendran un
encargado de activo fijo, que se coordinara para tales efectos con la unidad municipal.

Los procedimientos particulares se encuentran dispuestos en los manuales y reglamentos

vigentes, emitidos por las unidades responsables.

ARTICULO DUODECIMO: Uso del Sistema de Informacio6n.

La Municipalidad de Lo Barnechea a través de los Departamentos de Abastecimiento y
Licitaciones realizara todas las acciones necesaria s para dar cumplimiento a lo establecido
en la Ley de Compras y su Reglamento para publicar los procesos de contratacion en el
Sistema de Informacion.

Respecto del aplicativo de gestion de contrato, estese a lo dispuesto en el articulo octavo del

presente manual.

ARTICULO DECIMO TERCERO: De las garantias requeridas los procesos de
contrataciones.

En lo relativo a las garantias se debera estar a lo dispuesto en el Manual de Procedimiento
Administracién de Documentos en Garantia y sus modificaciones, actualmente vigente segun
Decreto Alcaldicio N° 1179, de 20 de abril de 2017. Sin perjuicio de lo anterior, la Tesoreria
Municipal sera el estamento encargado de realizar la devolucion de las garantias de
cualquier tipo, previa solicitud de la unidad requirente.

Lo dicho respecto de las garantias, cualquiera sea la razén de su otorgamiento, aplicara en
lo que corresponde a las garantias electrénicas, permitidas segun lo dispone la normativa de

‘compras publicas.

ARTiCULO DECIMO CUARTO: De las multas en las contrataciones.

as multas estaran establecidas en el respectivo pliego de condiciones, indicandose
expresamente la infraccion al contrato y monto aplicable. Dicho monto deberd ser
proporcional al incumplimiento y seran notificadas de acuerdo a lo establecido en las bases
administrativas de la contratacion.

Los recursos aplicables corresponden a los establecidos en el articulo 59 de la ley N° 19.880.
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Ambos recursos deberan ser presentados e ingresados en un mismo escrito en la Oficina

de Partes, Publicacién de Informacion y Centro de Llamados de la Secretaria Municipal, en
sus horarios de funcionamiento, dentro del plazo de cinco dias habiles administrativos
contados desde la notificacion de la multa.

Las bases administrativas de cada licitacién o términos de referencia deberan establecer un

procedimiento para la aplicacién de las multas que considere cada contratacion.

ARTICULO TRANSITORIO

El presente manual comenzara a regir a contar del dia 19 de junio de 2018. Este sera
difundido a través de:

B0 N

Sistema de Informacion de Compras Publicas
Portal de Transparencia Activa Municipal.
Sistemas computacionales de la Municipalidad.
Medios de comunicacion interna.
ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE
s \“\‘\
) ‘. : \‘. \ \
& '\ '...‘ /
\ \ \ DA |
(:eriw(—* /ig e
v:“me BARPA PENALOZA _>' o
" SECRE D INICHP,
MUNICIPALIDAD DE 10 BARNECHEA seaide
WUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA
Distribucién:
e Alcaldia
e  Administracién Municipal

e  Secretaria Municipal

o  Atodas las direcciones de la municipalidad.

e Dpto. Salud y Dpto. Educacion

e Departamento Licitaciones

e  Dpto. Abastecimiento
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DECRETO DAL N°. 12018

LO BARNECHEA, 14 SEP 2018

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 12, 56 y 63 letras i) y j) de la ley N° 18.695, Organica

Constitucional de Municipalidades, y;
TENIENDO PRESENTE:

La necesidad de modificar un procedimiento del Decreto DAL N° 463 de 15 de junio de 2018, que

contiene el Manual de Adquisiciones y Contrataciones de la municipalidad de L.o Barnechea.
DECRETO
1. MODIFICASE el ARTICULO SEGUNDO “Definiciones”, en el siguiente sentido:

“COMISION DE BASES {(CB): Organo formado por funcionarios municipales, convocados para
integrar un equipo multidisciplinario, que se limitard a corregir y proponer soluciones al pliego de
condiciones en el marco que la rige. Lo anterior tanto para el proceso de contratacion, como para
la ejecucidon del contrato, siendo el fondo de la contratacién responsabilidad de la unidad
. reqwrente Se entiende que el fondo de la contratacion esta dado por las especificaciones y

ﬁpcumentos técnicos tales como planos anexos, estudios de mecanicas de suelo, estudios

m;’%}%relacnon al monto sera en contrataciones igual o mayores a 1.000 UTM. Los integrantes de esta
N comisién estaran definidos en los flujos de las fichas de procesos de la norma ISO.”

2. MODIFICASE el numeral 4 “Licitacion Privada” del ARTICULO QUINTO, en el siguiente

sentido:

“Los flujos det procedimiento de compra a través de Licitacion Privada deben ser similares a ia
Licitacion Publica, la diferencia radica en que al contener el mismo texto del pliego de condiciones
no seria necesario presentarse a la Comisidon de Bases, sin embargo debe ser debidamente
autorizada. Con todo lo anterior, se exceptia de esto lo indicado en el articulo 8° de la Ley de
Compras y articulo 10 N° 1 de su Reglamento. En este caso el llamado a participar es especifico
a algunas empresas o personas, estableciéndose en esta invitacion a un minimo de tres

proveedores del rubro.”
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5. Trato o Contratacion Directa.

Visada la causal, la
UR solicita
contratacion al CC, via
mail. Debera adjuntar
el informe técnico,
términos de referencia

La UR elaborara un
informe que acredite
la necesidad de
confratar por esta
via, y revisara la i
causal invocada,

acompafado de los y todos los
antecedentes antecedentes
fundantes con los necesarios para la
asesores legales de contratacion.

la municipalidad.

.3, MODIFICASE el numeral 5 “Trato Directo” del ARTICULO QUINTO, en el siguiente sentido:

Una vez autorizada la
compra, en sesion de CC,

En paralelo, la UR
debera tramitar la

la UR tramitara los obligacion
Términos de Referencia, ™|  presupuestaria, en
con &l Dpto. caso de la
Abastecimiento o contratacion sea
Licitaciones. menor a 500 UTM.

Emitida la OC se devuelve a la
UR para la gestion del contrato y
la tramitacion del pago.

Si la contratacion supera las 500
UTM, la UR debera tramitar su
aprobacion en el Concejo, y
luego sera responsable de
tramitar el contrato con la
Direccitn de Asesoria Juridica,

E 3

UR: Unidad Requirente
CC: Comité de Compras
QC: Orden de Compra

s

‘,5 En todo lo no modificado rige Integramente el Decreto DAL N° 463 de 15 de junio de 2018.

en caso de ser necesarto. Una
vez tramitados, derivara al
Departamento de Abastecimiento
o Licitaciones correspondiente
para finalizar los tramites
operativos en portal.

4. MODIFICASE el inciso tercero del ARTICULO SEXTO, en el siguiente sentido:

“En el caso de las contrataciones directas, los términos de referencia seran responsabilidad de la

Unidad Requirente, los cuales serdn presentados al Comite de Compras, y en definitiva seran los

expuestos en el decreto fundado que apruebe la contratacién.”

N R S S D B S rarar it
Distrilsl.;c'ita'ﬁ:ﬁw"’ i L\-" LA s i s
» Todas las direcciones municipales
+ Sistemas computacicnales

¢ Pagina web de la municipalidad

| UIS FELIPE GUEVARA STEP
Alcgide
MUNICIPALIDAD DE LO BARNEGCHEA
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MODIFICASE EL DECRETO DAL N°
463, DE 15 DE JUNIO DE 2018,
MANUAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA.

DECRETO DAL N°_ 324 /2019

LO BARNECHEA, 17 ABR 2018

VISTOS: Lo dispuesto en ios articulos 12, 56 y 63 letras i) y D de la ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipaiidades, y;

TENIENDO PRESENTE:

La necesidad de modificar el Decreto DAL N° 463 de 15 de junio de 2018, que contiene el Manual
de Adquisiciones y Contrataciones de la municipalidad de Lo Barnechea.

DECRETO
1. MODIFICASE el numero 5 de la parte dispositiva del decreto DAL N° 463 de 15 de junio
de 2018, que contiene el texto del Manual de Adquisiciones y Contrataciones de la municipalidad
de Lo Barnechea, de ia siguiente forma;

a) SUSTITUYASE las siguientes definiciones del ARTICULO SEGUNDO:

“COMITE DE COMPRAS (cC): Organo formado por funcionarios municipales, convocados

\ para integrar un equipe multidisciplinario, que se retine para verificar ia pertinencia
respecto de la adquisicién o contratacién de un determinado bien o servicio de monto
mayor a 10 UTM, mediante contratacion directa. Asimismo, sera el encargado de autorizar

J o\, la asignacién de presupuesto a innovaciones de compra (contrataciones no contempladas
/3 \

5)?}“ DIRECCION " en el presupuesto), y de validar ias propuestas de renovacién de contratos por parte de ia

S DE CONTROL

7 INTERNG /7

\?@ 3\3\0 acuerdo a las condiciones y plazos establecidos para ello en el pliego de condiciones.
* 7

‘WM“‘J,.

nidad requirente en ias contrataciones mayores a 100 UTM y menores a 5.000 UTM, de

“SOLICITUD DE COMPRA: Documento formal en que la Unidad Requirente solicita ia
adquisicion de productos, contratacién de servicios ylo gjecuciébn de obras, al
Departamento de Abastecimiento, al Departamento de Licitaciones, Comité de

Planificacién, o bien al Comité de Compras, segtin corresponda.

b) INCORPORASE en el ARTICULO SEGUNDQ entre “Comité de Compras” y

“Departamento de Abastecimiento” ia siguiente definicién:
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“COMITE DE PLANIFICACION: Organo formado por funcionarios municipales,
convocados para integrar un equipo multidisciplinario, que se reine para verificar 1a
pertinencia respecto de Ia adquisicién, renovacién o contratacion de un determinado bien

o servicio igual o mayor a 5.000 UTM.”

c) ELIMINASE el inciso sexto del nimero “1. Plan Anual de Compras”, contenido en el
*ARTICULO 4: De la planificacién de compras”.

d) ELIMINASE la primera oracién del nuevo inciso sexto del ntimero “1. Plan Anual de

Compras” contenido en el ARTICULO 4: De la planificacion de compras.

e) MODIFICASE el numerai 1 “Convenio Marco” del “ARTICULO QUINTO: Seleccién de

procedimientos de compra”, en el sentido de sustituir el diagrama de flujos por el siguiente:

Convenio Marco

Menor a 506 UTM igual o mayor a 500 UTM
( L& LR debera obligar " | {7 Lz UR deberd pre-obligar la )
presupuestariaments ia coniratacion generar ia OC en
contraiacior . sigborar w astado guardada v elaborar un
documento gue fundamente 3 documanto gue fundaments ia
9 misMa misma A
s e ¢
Luego. debera compuatar ia Sokontud Luego, debera complatar ia Solcitud
de Compra adjurtando io: de Compra, adjuntando tos
L antecedsntes de Iz confratacion antecedentes de la contratacitn
I I ’
ento de ADETIRSPNENHS . . -
régi@?g??ﬂg&?i :Ef;;ﬂiﬁ ; ]; r el Fostanorments, tendra que soficitar
- . 30 DpETEIVG SF & ia autorizacion de la compra al
portal. para luego aenvaria OC &4 Concejo Municipal
LR guier frameara e pago "

. iy

. v

{ Una vez aprobada ia compra. h
srocedera a obligar los recursos v
sars luego derivar los anfecedertes
iundantes de la contratacion al
Dlepartamento de Abasiecimianio.
guten realizard el proceso operativo
2n el portal. quien posteriormenis
dewwara 1la OC a la UR para tramitar
el pago.
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o, ¢ f) MODIFICASE el numeral 2 “Gran Compra (Convenio Marco igual o mayor a 1.000 UTIVI)”
mﬂ“’ del “ARTICULO QUINTO: Seleccion de procedimientos de compra”, en el sentido de
sustituir el diagrama de flujos por el siguiente:

Gran Compra
lgual o mayor a 1.000 UTM

.ﬂ'
Le LR detera pre-ahikpar ia
contratacion v sigharar pr
decumer:y gue furcamerse I3
THEME
L,

'

FPosteriormanie deberd comrpleiar 2
Selictud de Compra. adjuntarde ios
antecedentes de iz contratacion

'

La UR encorurto con el Dpto de
Licitaciones. siaharardn iz Intencian
de Comrgra. la e =2 llevara a CE
an oz plazes establecida: pe a 2l |

L

AproBagda iz 1T, s dervard a
Control interra pars 20 revision
una vez tamrsdo se procaderar =
publicar para contihuar con &l
-, proceso d2 contratacion.

£

STl procesc recyulfar
ofarente cosigle d
sefecciorado lg UR debarg framitas
l& autorizacion del Jorcejo pars
lego finalzar los procesos
- agrynisiratly o
r -
ina vez aprabado la L= zera s
responzadle de olvigar recursos
en £aso de sernecasanc. tramier o
acuerdno complementario 2on ‘s
' DA

)

La UK le solicitara al Do de
Licitaciones fnzalizer io: rémites
oparalives en el porar guiens
posteriormente emsira 1a OO

o

‘La UR debera ingrezar io: datas o2 )
la contratacion en g Pors: NMercacs
Fublco ‘3eusén de Contrator
tambier Lilizar iaz demss
herrarientas que otorga & portal

% DiRmecion %\
i?.”) PE CONTROL
= INTERNG [

(9Y
2 N4
N, 42

*
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g) MODIFICASE el numera! 3 “Licitacion Publica” del “ARTICULOC QUINTO: Seleccmn de

" procedimientos de compra”, en el sentido de sustituir el diagrama de flujos por el siguiente:

Licitacion Publica l

Monto < 1.000 UTM - Abastecimiento
tonte 2 1.800 UTM - Licitaciones

LR depsrs pre-ohiiger a
L Eahorar ure
ungdameric ia

-,

Dz acueroc a oz artecedentes 3
3 fenyada al

Camre LTr*EL:an ai D[}Tﬂ de
Ahatiacine 2 LICIACIOras seqin
corrssponds
A

ectp con 2l Dpfo de
TuY ;5“"‘ o Lisaciones

ucmdu ;repafarén lac
£ aia CE

—

i el proceso resultare adiudicado. vy
acte ac igual ¢ mayora 500 UTM 1a
UR debers tramitar la aprobacidn
dal Concejo para lkege finalzar los
procesos adminisirativos

-
Si el procesa resultare degiernc. @
UR ewaluara reglizar o nusyd
proceso. Woitacien privada o T2
dehiéndose coordinar con el doic

correspondianta Y

atDpin e
{o 2 Likaciones
teg cperglivas en af
rigrments amiiré

HRESIELIHED

3

iz OO .
= iR dene
ontrata
Supbog o ]
tamn. rias demas
portal.

CETEIEMAL Gue Tloida e
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""" " 2. VEntodo Io no modificado rige integramente el Decreto DAL N° 463 de 15 de junio de 2018 y

sus modificaciones.
3. La presente modificacion comenzara a regir a contar del 01 de mayo del presente afo.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

Yoy

VIVIAN BARRA PENALOZA UIS FELIPE GUEVARA STEPHEN
SECRETARIO MUNICIFAL Alcalde

MLIET™IRRIRAD OF | O BARNECHE

MUNICIPALIDAD DE 1O BARNECHEA

Distribucién:

» Todas las direcciones municipales
+ Sistemas computacionales

e Pagina web de la municipalidad
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MODIFICASE EL DECRETO DAL N° 324,
DE 17 DE ABRIL DE 2019, QUE MODIFICO
EL MANUAL DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA.

DECRETO DAL N° 2 8 9 12020

VISTOS: Lo dispuesto en la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
suministro y Prestacion de Servicios; su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo
N°® 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, y sus modificaciones, especialmente la
contenida en el Decreto Supremo N°821, de 21 de enero de 2020, del referido Ministerio; y

los articulos 12, 56 y 63 letras i) y j) de la ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades, y;

TENIENDO PRESENTE:

a) El Decreto DAL N° 463, de 15 de junio de 2018, que revoca decretos alcaldicios que
indica, y aprueba texto refundido, coordinado y sistematizado del Manual de
adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad de Lo Barnechea:

b) El Decreto DAL N° 719, de 14 de septiembre de 2018, que modifica el decreto indicado
precedentemente, en sus articulos segundo, quinto y sexto;

c) El Decreto DAL N° 324, de 17 de abril de 2019, modifica el decreto indicado en |a letra
a) anterior;

d) Que, existe de la necesidad de actualizacion de procedimientos de adquisiciones y
contrataciones, en atencién a la ultima modificacién del Decreto Supremo N° 250 de
2004, del Ministerio de Hacienda, contenida en el Decreto Supremo N°821, de 21 de
enero de 2020, la cual busca impulsar la eficiencia y disminuir la burocracia en los
procedimientos de compra regidos por la ley N° 19.886:
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DECRETO:

1. MODIFICASE la letra a) del numero 1 de la parte dispositiva del decreto DAL N°
324 de 17 de abril de 2019, que contiene una modificacién del texto del Manual de
Adquisiciones y Contrataciones de la Municipalidad de Lo Barnechea, eb el sentido
de sustituir la definicion del comité de compras por la siguiente:

"COMITE DE COMPRAS (CC): organo formado por funcionarios municipales,

convocados para integrar un equipo multidisciplinario, que se retine para verificar la

' pertinencia respecto de la adquisicion o contratacion de un determinado bien o
gervicio de monto mayor a 30 UTM, mediante contratacién directa. Asimismo, sera
&l encargado de autorizar la asignacion de presupuesto a innovaciones de compra
contrataciones no contempladas en el presupuesto), y de validar las propuestas de
renovacion de contratos por parte de la unidad requirente en las contrataciones
mayores a 100 UTM y menores a 5.000 UTM, de acuerdo a las condiciones y plazos

establecidos para ello en el pliego de condiciones.”

2. En todo lo no modificado rige integramente el Decreto DAL N° 324, de 17 de abril

de 2019 y el Manual de Adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad de Lo
Barnechea, aprobado por Decreto DAL N°463, de 15 de junio de 2018.

* ok ok ok kK ok

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y AR HWESE‘\

I

i\l .
— e b I' \i\' \
—— VIVIAN BARRA PENALOZA "
SECRETARIO MUNICIPAL | Juan cR ?é'ﬁfnléwmﬂ
Distribucién: =z e .'
Alcaidia UNICIPALIDAD DE [O BARNECHEA | MUNICIPALIDAD DE LO BARNECHEA
Administracién Municipal \

Secretaria Municipal

A todas las direcciones de la municipalidad.
Departamento Licitaciones

Of. De Partes
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