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CONSIDERANDO

Que, acuerdo a lo establecido en el Articulo 4 del Decreto
Nro. 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley Nro. 19.886 de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, es una obligacién elaborar un
procedimiento de adquisiciones.

Decreto Exento Nro. 1383 de fecha 30 de Mayo del 2019
que Aprueba Manual de procedimientos y adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad de Las
Cabras.

Decreto Exento Nro. 3015 de fecha 20 de Diciembre de
2019, que incorpora a la Direccién de Turismo como unidad requirente y define y distribuye contratos de
suministro que deberdn generar cada una de las denominadas unidades requirentes, segin Manual de
procedimientos y adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad de Las Cabras

Modificaciones infroducidas al Reglamento de la Ley
19.886, de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios, a través de
Decreto Nro. 821 del 21 de Enero del 2020

Que, la Municipadlidad de Las Cabras ha determinado
actualizar dicho Manual de procedimientos de compras de acuerdo a las modificaciones introducidas a
la Ley, su Reglamento y nuevos procesos establecidos tanto por la Direccién de compra como internos de
esta Municipalidad.

Que el presente Manual contempla lo establecido en el
Articulo 4 del Decreto Nro. 250 del Ministerio de Hacienda

VISTOS

Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios.

Decreto Supremo N° 250, del 09 de Marzo de 2004,
publicado en el Diario Oficial del 24 de Septiembre de 2004, de Hacienda, que aprueba el Reglamento de
la Ley 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciédn de Servicios.

Las facultades que para los efectos me confieren la Ley
18.695, Ley Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones

Resolucién 1600, afio 2008, de la Contraloria General de
la RepUblica, que fija normas sobre exencidn de frdmite de toma de razdn.

Sentencia de Proclamacién de Alcalde del Tribunal
Electoral Regional de fecha 28 de Noviembre de 2016 y Acta de sesién constitutiva del Concejo Municipal
de Las Cabras de fecha 06 de Diciembre del 2016

DECRETO

1.- APRUEBASE, el siguienfe Manual de procedimiento de
adquisiciones, en los términos y condiciones sefialadas en el siguiente texto:

INTRODUCCION

El 3 de Mayo del 2007 se publicé en el Diario Oficial el Decreto N° 20, del Ministerio de Hacienda que
modifica el Reglamento de la Ley N° 19.886 sobre Compras PUblicas. La modificacién mds importante es
la gue obliga a las municipalidades regidas por esta ley a elaborar un Manual de Procedimientos de
Adaquisiciones, que deberd publicarse en el sistema de informacién, dentro de los 180 dios contados
desde su enfrada en vigencia, y formard parte de los antecedentes que regulan los procesos de compra
de la Municipalidad de Las Cabras como asi mismo las modificaciones efectuadas por el Decreto N°1763
del Ministerio de Hacienda, publicado en el Diario Oficial del 6 de octubre del 2009.



Los contenidos minimos de este Manual son: planificacién  de compras, formulaciéon de bases,
requisitos y condiciones de compra, criterios y mecanismos de evaluacion, gestién de contratos y de
proveedores, recepcion de bienes y servicios, procedimientos de pago, politica de inventarios, uso del
sistema www.mercadopublico.cl, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso

de compra, organigrama de la municipalidad y de las dreas que intervienen en los mismos, con sus
respectivos niveles y flujos.

En el presente documento se indican, en forma sistematizada, los principales procedimientos
relacionados con las modificaciones al Decreto Supremo N° 250, del 2004, que aprobé el Reglamento
de la Ley N° 19.886 y sus posteriores modificaciones.

NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL
Se aplicard en toda la Municipalidad de Las Cabras.

SEGUIMIENTO Y CONTROL

El cumplimiento de las normas contenidas en el presente Manual serd verificado a través de la
Direccién de Conftrol de la Municipalidad de Las Cabras.

PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE COMPRAS O ADQUISICIONES:

o Ley 18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

e Ley 19.886 de Coniratos Administrativos de Suministros y Prestacién de Servicios (“Ley de
compras PUblicas”)
Ley 19.880 de Procedimientos Administrativos.

e Decrefo Nro.250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley Nro. 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.
Ley de Presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada aio.
Normas e Instrucciones para la ejecucidn del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucidn y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los
cuales son prdcticos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley
de Presupuesto.

e Ley de Probidad Nro. 19.653. Ley Transparencia Nro. 20.285

e Ley del Lobby Nro. 20.730

e Ley documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacién de dicha firma
N° 19.799.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema www.mercadopublico.cl instruccién que la
Direccién de Compras PUblicas emite para uniformar Ia operatoria en el Portal Mercado
PUblico.

TiTULO |
DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°

El presente Manual establece las condiciones y procedimientos que regirdn el proceso de suministro de
bienes muebles, y de los servicios que la Municipalidad de Las Cabras requiera para el desarrollo de sus
funciones cualquiera sea su financiamiento, el que se ajustard a las normas y principios que
establece la Ley N° 19.886 “Ley de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro de bienes
muebles, Contratos Prestacion de Servicios: Servicios generales, Servicios personales y habituales”, su
Reglamento y posteriores modificaciones.

ARTICULO 2°

La Municipalidad deberd cotizar, licitar, contratar, adjudicar y solicitar el despacho vy, en general
desarrollar fodos sus procesos de adquisiciones y confrataciones de bienes y/o servicios ‘a través del
Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl La no observancia acarreard las sanciones que la
autoridad estime pertinentes.

El suministro de bienes muebles y la prestacién de servicios se efectuard procurando satisfacer en forma
oportuna la necesidad de que se trate y adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses
municipales en especial en lo relativo a la calidad, duracién, precio, garantias, servicios de mantencion y
post venta, plazos de entrega y otros de similar naturaleza.




ARTICULO 3° Perfiles pariicipantes del proceso

Los perfiles de las personas encargadas del proceso de compra en la Municipalidad de Las Cabras,
corresponden a:

Alcalde o Jefe de Servicio: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacion
realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando
mdxima eficiencia y transparencia.

Administradora del Sistema Chile Compra, designado por el Alcalde y debidamente informado a la
Direccidn de Compras, responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.

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

Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

No obstante lo anterior, este perfil permite desarrollar todas las funciones del perfil supervisor y
usuario comprador

Usuario Supervisor: Funcionarios encargados de revisar y de vdalidar los requerimientos de compra
para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

Ademds, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, este
Supervisor debe realizar el proceso de adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacidn definidos o
respecto de la recomendacion de adjudicacidon de la comisidén de evaluacidn. Asimismo, este perfil le
permite autorizar y enviar las respectivas érdenes de compra y desarrollar todas las funciones del nivel
usuario- comprador. Los Supervisores corresponden a los funcionarios que se indican en el Articulo 30°
del Titulo IV por cada Unidad de Compra.

Usuario Comprador: Funcionario responsable de:

Crear las adquisiciones de bienes y/o servicios, en el portal.

Crear las érdenes de compra que correspondan a contratos de suministros, ya suscritos.

Crear las érdenes de compra que correspondan a adquisiciones a través de trato directo, con
Decreto Alcaldicio fundado.

Consolidar la informacién de los las Direcciones Municipales para conformar el Plan Anual de
Compra.

Ingresar al Sistema www.mercadopublico.cl la informacion del Plan Anual de Compras.

Usuario observador: Asignado a directivos de unidades requirentes a fin de autorizar de manera previa la
publicacién de licitaciones.

Usuario Requirente: Funcionario responsable de solicitar o través del Formulario solicitud previamente
establecido, los bienes y/o servicios que requiera su unidad, considerando los plazos sefialados en este
Manual. Este perfil de usuario recae sélo en el Alcalde y los Directivos de las unidades requirentes
identificadas en el Articulo 7 del presente Manual.

ARTICULO 4°

Estardn autorizados para desarroliar los procesos de suministro de bienes muebles y prestaciones de
servicios los funcionarios que forman parte de las Unidades requirentes-seficladas en el Titulo Il de
este Manual y los usuarios detallados en el Articulo anterior, de acuerdo con el perfil que cada uno de
ellos tenga asignado.

ARTICULO 5°

Las propuestas publicas o privadas efectuadas a través del portal www.mercadopublico.cl serdn
resueltas por el Alcalde, mediante Decreto Alcaldicio, en atencién al informe de proposicién de
adjudicacién elaborado por los funcionarios integrantes de la denominada Comisién evaluadora,
previamente decretada.

Las Contrataciones directas, igualmente serdn resueltas mediante Decreto Alcaldicio o resolucidn fipo que
se disponga para fales efectos, de conformidad a lo dispuesto en la Ley 19.880 en su Articulo 3ro y Ley
18.695 en su Articulo 12.
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Los contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a 500 unidades tributarias
mensuales (UTM), requerirdn el acuerdo de la mayoria del Concejo Municipal y aquellos que
comprometan a la Municipalidad por un plazo que exceda el periodo Alcaldicio, requerirdn el
acuerdo de los dos tercios de dicho Concejo.

También se requerird su pronunciamiento en todos aquellos que la Ley asi lo exija o determine.

Toda modalidad de contratacién que impliqgue un monto igual o superior a la 500 UTM, serd visado
ademds, previo a su tramitacién, por el Director de Control o quien le subrogue, a objeto de velar por la
legalidad del proceso.

TITULO I
DE LAS UNIDADES DE COMPRAS MUNICIPALES

ARTICULO 7° Unidades Requirentes Municipales

Les corresponderd realizar parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas o la normativa legal e
inferna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal funcionamiento
de la Municipalidad.

Estas unidades elaborardn las Bases técnicas, Requerimientos y condiciones de compra, obtencidn de
coftizaciones y/o de Cerfificaciones necesarias para generar la adquisicidn de un bien y/o servicio,
atendida la modalidad de contratacién.

El directivo de la unidad requirente visard cada uno de los decretos alcaldicios que deban gestionarse en
virfud de su requerimiento.

Existirdn en la Municipalidad de Las Cabras las siguientes Unidades Requirentes:

1.- Direccion de Administracién y Finanzas; contempla cualquier otra unidad gue se incorpore de
acuverdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o Decreto Alcaldicio
Para efectos del desarrollo de los procesos de compra serdn parte de esta unidad los requerimientos que
pudieran generar de manera directa las unidades de Alcaldia y Direccién de control

2.- Secretaria de Planificacién; contempla cualquier otra unidad que se incorpore de acuerdo al
Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o Decreto Alcaldicio

3.- Direccién de obras municipal; contempla cualquier otra unidad que se incorpore de acuerdo al
Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o Decreto Alcaldicio

4.- Direccién de Desarrollo Comunitario; contempla cualquier otra unidad qgue se incorpore de
acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o Decreto Alcaldicio
5.- Direccién de operaciones, Medio ambiente y Aseo y ornato; contempla cualquier ofra unidad

gue se incorpore de acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad
o Decreto Alcaldicio

é.- Administracién Municipal; contempla cualquier ofra unidad que se incorpore de acuerdo al
Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o Decreto Alcaldicio

7.- Direccién de Transito y Transporte Publico; contempla cualquier otra unidad gque se incorpore de
acuerdo al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o Decreto Alcaldicio
8.- Direccién de Seguridad Péblica; contempla cualquier otra unidad que se incorpore de acuerdo
al Reglamento interno municipal, Convenio suscrito por la Municipalidad o Decreto Alcaldicio

9.- Direccién de Recursos Humanos

10.- Departamento de Salud Municipal
11.- Departamento de Educacién Municipal
12.- Direccion de Turismo

Sobre la generacién de coniratos de suministro

Las unidades requirentes detalladas a contfinuacién estardn a cargo de elaborar y gestionar los
antecedentes que resulten necesarios para ejecutar los Contratos de suministro que en cada caso se
indican, de acuerdo a las disposiciones del presente Manual y que servirdn para proveer a todas las
demds unidades de dicho servicio
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Materiales de oficina

Impresién de formularios

Mantencién y reparacién vehiculos menores

Mantencién y reparacion vehiculos pesados (En conjunto con Administracién municipal
opcionalmente)

Insumos computacionales

Seguros bienes municipales

Monitoreo alarmas dependencias municipales

Servicio de aseo edificios

Comunicaciones

Premios y otros reconocimientos

Impresidn publicitaria

Servicio cocteleria, elaboracién alimentos y arriendo mobiliario afin

Alimentos y congelados (En conjunto con Alcaldia, opcionalmente)

RECURSOS HUMANOS

Recarga y mantencidn extintores

Aromatizadores

Bidones agua purificada

Mantencién aire acondicionado

Servicio de fumigacion otros similares recintos municipales (En conjunto con Doma
opcionalmente)

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Suministro Transporte Convenios

Materiales de construccidon CS

Cajas de mercaderia CS

Frazadas, colchones, otros CS

Exdmenes médicos

Viviendas de emergencia

Panales

Suplemento alimenticio

DIRECCION DE OPERACIONES

Materiales ferreteria Mantencidn y reparacion inmuebles / Materiales ferreteria
Mejoramiento urbano rurall

Arboles y plantas ornamentacién comunal

Suministro MO barrido de calles

Suministro MO para funciones municipales

Suministro MO recoleccidén RSD

Suministro MO obras menores

Recoleccion RSD, disposicidn final y mantencién camidn recolector

Servicio de fumigacion otros similares recintos municipales (En conjunto con RRHH
opcionalmente)




ADMINISTRACION MUNICIPAL
Material drido para mantenciones

Materiales construccidn mantencidén caminos

Material eléctrico mantencién alumbrado publico

Mantencion y reparacién vehiculos pesados (En conjunto con Diafi opcionalmente)

Bl procedimiento deberd ejecutarse a mas tardar el dia 15 de Enero de cada afio, pudiendo incluso iniciarse el
ano anterior, una vez aprobado Presupuesto Municipal

ARTICULO 8°

Para fodos los efectos de las Bases Administrativas, Bases Técnicas, Requerimientos y condiciones de
compra y otfros documentos, los términos utilizados tendrdn el significado que se precisa en el Articulo 2
del Reglamento de la Ley Compras.

Cuando aparezcan los siguientes términos en las Bases administrativas y/o Técnicas, se entenderd la
definicién que para cada caso se indica, siendo extensivas tales definiciones a su forma singular o plural o
sus géneros masculinos o femeninos:

a) Reglamento: el reglamento de la ley de compras, contenido en el decreto supremo N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

b) Cronograma de actividades: es el cuadro, contenido en la Ficha de publicacién de licitacién  del
sistema de informacién Mercado Publico, en el que se establecen las etapas, plazos o fases del proceso
de compras.

c) Dias corridos: son todos los dias de la semana, que se computan uno a uno en forma correlativa.

d) Dias hdbiles: son todos los dias de la semana, excepto los sébados, domingos, y festivos.

e) Fuerza mayor o caso fortuito: el imprevisto a que no es posible resistir o cualesquier hecho o acto no
imputable al proveedor.

f) Mandante: llustre Municipalidad de Las Cabras.

g) Acto administrativo fundado: Decisién escrita y formal que adopta la Municipalidad de Las Cabras, que
contiene declaraciones de voluntad, realizadas en el ejercicio de una potestad pUblica, cuya motivacion
debe estar suficientemente explicita y con un andilisis de la situacién que permita que el acto se baste a si
mismo.

h) Municipalidad: llustre Municipalidad de Las Cabras

[) Formulario solicitud: formulario tipo destinado a la manifestacién del requerimiento de parte de las
distintas Direcciones Municipales

J) Sistema de informacién; Pdgina web Mercado publico (www.mercadopublico.cl)

k) Autorizaciones presupuestarias y/o financieras; La emitida por la Direccidn de Administracion y Finanzas
a fravés de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria su correspondiente obligacion.

TI'TULQ m
DE LA PLANIFICACION DE COMPRAS

ARTICULO 9°

La planificacion de compras es un proceso en que la organizacién internamente define sus
necesidades y especifica sus requerimientos (bienes y/o servicios) para un periodo de tiempo
determinado, siendo suscepftible de modificaciones considerando externalidades que afecten el
cumplimiento de la planificacién inicial. Lo anterior, con el propésito de guiar, controlar vy
fransparentar los gastos.

ARTICULO 10° De la Fragmentacion

De acuerdo a lo establecido en la Ley de compras Articulo 7 pdrrafo final y su respectivo Reglamento,
Articulo 13; La Municipalidad no podrd fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar el
procedimiento de contratacién.

ARTICULO 11° Plan Anual

Cada unidad requirente de la Municipalidad debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
confener los requerimientos de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema
www.mercadopublico.cl durante el afio siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo,
producto o servicio, cantidad, periodo, el que deberd ser enfregado a la Secretaria de Planificacion




y/o Direccion de Administraciéon y Finanzas a fin de incorporarlo en el Presupuesto Municipal asignando los
montos necesarios para la adquisicion de productos y/o servicios, que por su recurrencia, deban adaquirirse
mediante contratos de suministros anuales, tal es el caso de materiales de oficina, combustibles y/o
lubricantes, productos para PC e impresoras, servicios de amplificacién, mantenciéon de vehiculos y
ofros, sin que esta numeracién sea taxativa.

Considerando que se frata de una herramienta complementaria a la elaboracidén del presupuesto anual,
este deberd ser anterior a la presentacién del borrador de este al Concejo municipal.

ARTICULO 12° Sujecién al Plan Anual
Los procesos de compras y contratacién deberdn formularse de conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por la Municipalidad, previa consulta de la
respectiva disponibilidad presupuestaria y/o financiera, a menos que circunstancias no previstas al
momento de la elaboraciéon del Plan Anual de Compras hagan necesario dejor de cumplirlo o se haya
efectuado una modificacién al mismo.

ARTICULO 13° Publicacién y regisiro piblico
La Municipalidad publicard su Plan Anual de Compras en el Sistema de informacién, en la forma y
plazos que establezca la Direccidon de Compras PUblicas.

ARTICULO 14° Actudlizaciones y modificaciones
La Municipalidad podrd fundadamente modificar el Plan Anual de Compras en cualquier oportunidad,
informando tales modificaciones en el Sistema de Informacién.

) TiTuLo Iv
DE LA SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

ARTICULO 15°
Los contratos que celebre la Municipalidad, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de
los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se gjustardn a la Ley de Compras, su
Reglamento, sus principios y al presente Manual de Procedimientos.
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ARTICULO 16°
Las adquisiciones o confrataciones de bienes o servicios serdn efectuadas por la Municipalidad a
fravés de Convenios Marco, modalidad optativa para Municipalidades, Licitacidn Pdblica, Licitacion
Privada o Trato o Contratacién Directa, de conformidad a la Ley de Compras, a su Reglamento y
modificaciones y, al procedimiento establecido en el presente Manual y las modalidades que con
posterioridad pudiera generar e informar la Direccidn de compras.

ARTICULO 17° Suminisito de bienes muebles o prestacién de servicios
El suministro de bienes muebles y la prestacién de servicios, se efectuard a peticidn escrita de los
directores de las distintas unidades requirentes.

Para la adquisicién de bienes muebles, deberd existir una politica de adquisicién de aquellos aplicables a
todas las direcciones, en el senfido gue sean estdndar en cuantfo a: color, material, formas, espesor, y/o
especificaciones puntuales como cajones con llave, medidas (acordes a las funciones y espacios), etc.

La unidad requirente enviard Formulario de solicitud que para estos efectos se confeccionard y
entregard a todas las Direcciones.

Serd responsabilidad de la unidad requirente el sefalar el valor referencial de los bienes o servicios
solicitados, ajusténdose lo mds posible al valor correspondiente, incluidos los impuestos,
circunstancia que serd determinante al momento de autorizar el gasto. En cualquiera de los casos
anteriores, la solicitud deberd ser firmada por el Director de la unidad o quien lo subrogue, y por
un funcionario que tenga responsabilidad administrativa (planta o contrata).

El drea de adquisiciones verificard si la contratacién es compatible con el Plan de compras y si
cuenta con los respaldos de hecho y de derecho que sustenten la gestién. En caso de rechazarse el
requerimiento, se devolverd la solicitud a la unidad requirente sefialando el motivo del rechazo.

Se podrd efectuar adquisiciones no contempladas en el Plan anual de compras, cuyo responsable de esta
y su fundamento serd el directivo de la unidad requirente, el que deberd sefialar en el Formulario
correspondiente los motivos de la no incorporacién de la compra en el Plan anual.




Recibido el requerimiento, la Oficina Municipal Chilecompra remitird el Formulario de solicitud al drea de
Contabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas con el fin de verificar la disponibilidad
presupuestaria y/o financiera e imputar el gasto, si efectivamente existen los recursos.  Esta Ultima
asignard nimero de obligacién y Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Cumplido dicho trdmite lo remitird nuevamente al drea de adquisiciones para continuar el proceso de
compra.

ARTICULO 18°

Si los requerimientos son inferiores a 3 U.T.M. el drea de adquisiciones procederd a tramitar la solicitud de
acuerdo a lo establecido en el Articulo 53 del Reglamento de la Ley de Compras y lo establecido en
cuanto a la verificacion de disponibilidad presupuestaria y/o financiera, a menos que exista un Convenio
de suministro para lo cual solo se generara la respectiva orden de compra, previo envié de Memordndum
de la unidad requirente y siempre que no constituya una fragmentacion.

En caso de rechazarse el requerimiento, se devolverd la solicitud a la unidad requirente
indicando el motivo del rechazo.

ARI]QLI.LL?_" Plazos minimos que deben considerarse entre la solicitud de pedido y la obtencién
del bien o servicio

Los directores de las unidades requirentes deberdn tener presente los plazos minimos que deben
cumplirse enfre la publicacién y la apertura de las ofertas en el Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl respecto de las licitaciones;

Monto de la contratacién Plazo enire llamado y cierre de
recepcién de ofertas

Enfre 3y <100 UTM LI 5 dias corridos

>=100 y <1.000 UTM LE 10 dias corridos

>= 1.000 UTM y <2.000 UTM LP 20 dias corridos

>=2.000 UTM y <5000 UTM LQ 20 dias corridos

>= 5000 UTM LR 30 dias corridos

Se hace presente que los plazos indicados anteriormente no incluyen el trdmite de visado y firmas de los
respectivos decretos (aprobacién de llamado y posterior adjudicacidn y/o desercidn) y los periodos de
evaluacion, se frata exclusivamente del periodo de publicacidon en el sistema de informacion.

o

Las Unidades Municipales deberdn planificar el suministro de los bienes muebles o servicios que
requieran considerando los plazos seficlados en el Articulo 19° precedente y su correspondiente
evaluacion.

Para efectos de la evaluacion de los procesos de compra, por parte de las unidades requirentes, se deberdn
considerar como plazos méximos los que se detallan a continuacién;

e Para adquisiciones menores a 100 UTM, 3 dias hdbiles, a contar de la fecha de entrega
o envio de antecedentes.

e Para adguisiciones mayores a 100 UTM y menores de 1.000 UTM, 4 dias hdbiles, a contar de
la fecha de entrega o envio de antecedentes.

e Para adqguisiciones mayores a 1000 UTM y menores a 5000 UTM , 4 hdbiles, a contar de la
fecha de entrega o envio de antecedentes

e Para adquisiciones mayores a 5000 UTM, é dias hébiles, a contar de la fecha de entrega o
envio de antecedentes.




ARI[QQLQZL Asignacién presupuestaria y disponibilidad de fondos:

Solo se dard curso a procesos de compra que cuenten con la disponibilidad presupuestaria y financiera
correspondiente, la cual serd Certificada y debidamente preobligada por parte de la Direccidon de
Administracién y Finanzas, lo que deberd ejecutarse en un plazo no mayor a 48 horas

En los casos en que la contratacién considere presupuesto futuro, es decir, supere la anualidad
presupuestaria en ejecucion debidamente autorizada, requerird del compromiso documentado del érea
de Finanzas, en el sentido de considerarlo para el presupuesto del afo siguiente o los que involucre. Se
deberd contar con este compromiso, previo al inicio de la gestidn de contratacién.

TITULO V
PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

ARI]_C_LLLQ_ZZ: Procedimiento para definir la forma de efectuar el suministro de bienes muebles y la
prestacién de servicios

Las adquisiciones o contrataciones de bienes muebles o servicios serdn efectuadas por la
Municipalidad, considerando el monto involucrado y la disponibilidad presupuestaria y financiera al
momento del requerimiento.

Sin perjuicio de aquello, y de manera excepcional, el drea de Finanzas podrd autorizar la tramitacion del
Suministros teniendo sélo disponibilidad presupuestaria, quedando sujeto a que en cada emisién de OC
exista disponibilidad financiera, para lo cual la Oficina Municipal Chilecompra remitird los antecedentes
del requerimiento al érea de Contabilidad, para su autorizacién.

ARTICULO 23° Circunstancias en que procede la utilizacidn de un Convenio Marco

Los Convenios Marco vigentes suscritos por la Direccién de Compras PUblicas, se traducen en un
Catdlogo que contiene una descripcidn de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de
confratacion, y la individualizacién de los proveedores a los que se les adjudicd el Convenio Marco.

La Municipalidad podrd optar por este procedimiento y consultar dicho Catdlogo antes de proceder a
llamar a una Licitacion Publica, Licitacién Privada o Trato o Contratacién Directa. Si el Catdlogo contiene
el bien y/o servicio requerido, responde a lo solicitado técnica y econdmicamente, podrd adquirirlo
emitiendo directamente al proveedor respectivo una orden de compra. Para aquello el procedimiento
serd;

1.- La unidad requirente debe presentar Formulario fipo, debidamente firmado por el Directivo y un
funcionario de la unidad con la informacién requerida en el, siendo obligatoria la Justificacion de la
compra para la confeccién de la documentacién posterior.
2.- El Formulario se despachard al drea de Contabilidad de la Direccidn de Administraciéon y Finanzas
para la imputacion presupuestaria, financiera y pre obligacién correspondiente (siempre y cuando se
cuenta con presupuesto para aquello) y la debida visacién del Director de Administracién y Finanzas.
3.- Autorizado el documento serd registrado por la Oficina Municipal Chilecompra, asigndndose un
correlativo
4.- Esta unidad confecciona; Ficha del producto (con la informacién mds relevante gue proporciona
la Tienda de Convenio Marco), el Acta de evaluacién interna y el Decreto correspondiente.
5.- Se envian a la unidad requirente para la obtencién de las firmas y visacion de cada uno de los
documentos.

En paralelo se tramita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria vy financiera
6.- Obtenidas las firmas los antecedentes son derivados a Secretaria Municipal para la validacién del
proceso en cuanto al fondo y a la forma. Hecho lo anterior se deberd dar tramitacién y registro del
Decreto (Secretario Municipal y Alcalde).
7- Recibido el Decreto debidamente autorizado y registrado, se emite Orden de compra

Con todo, las drdenes de compra que se emitan en virtud del Catdlogo, deberdn djustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitirdn a través del Sistema de
Informacion.

Adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM:
En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Comprcs, se

procederd de acuerdo a lo sefialado en el Arficulo 14 del Reglamento de la Ley 19.886, de Compras
PUblicas




Ademds, se requerird contar con la visacion del Director de control, como en todas aquellas
contrataciones, independientes de su modalidad, que supere las 500UTM, segin indica Arficulo é del
presente Reglamento

ARTICULO 24° Circunstancias en que procede la Licitaciéon Piblica

Por regla general la Municipalidad de Las Cabras celebrard sus Contratos de suministro y/o servicios a
fravés de una Licitacién Piblica. Cuando las contfrataciones superen las 1.000 unidades tributarias
mensuales (UTM), la Licitacién PUblica serd siempre obligatoria.

Para aquello, el procedimiento serd el siguiente;

1.- La unidad requirente debe presentar Formulario tipo, debidamente firmado por el Directivo y un
funcionario de la unidad con la informacién requerida en el, acompaiado de las Bases Técnicas, las que
confemplan dos criterios de evaluacién de cardcter obligatorio cuya ponderacién serd de 10%  para
cada uno, solo modificable si alguna ley lo establece (Comportamiento contractual anterior y Politicas de
sustentabilidad e inclusién) 'y, cualquier documento que la unidad requirente estime pertinente y/o la
Ley o el Reglamento sefalen considerando la modalidad de contratacién.

Se entiende que la unidad requirente deberd aportar un minimo de dos criterios de evaluacién, tanto
técnico como econdmico, con la ponderacion correspondiente, hasta llegar a un total de 100%

2.- El Formulario se despachard al drea de Contabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas
para la imputacion presupuestaria, financiera y preobligacién correspondiente (siempre y cuando se
disponga con presupuesto para aquello) y la debida visacién del Director de Administracién y Finanzas.

3.- Si la licitacién involucra un monto igual o superior a las 500 UTM el requerimiento deberd ser visado
por la Unidad de Control, lo que deberd ejecutarse en un plazo no mayor a 48 horas. En el caso que este
observe el requerimiento se informard a la unidad a fin de subsanarlo.

4.- Autorizado el documento es registrado por la Oficina Municipal Chilecompra, asigndndose un
correlativo.
5.- Esta unidad confecciona el Decreto de aprobacién de llamado y antecedentes, el que llevard
insertas las Bases Administrativas, Técnicas, Anexos y otros
b.- El Decreto es enviado a la unidad requirente para la obtencién de la visacion de éste.

En paralelo se tramita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera
7.- Una vez visado es derivado a Secretaria Municipal para la validacién del proceso en cuanto al

fondo y a la forma. Hecho lo anterior se deberd dar tramitacion y registro del Decreto (Secretario
Municipal y Alcalde) que autoriza el lamado y los antecedentes

8.- Autorizado el Decreto, se publica el proceso de licitacidn de acuerdo a los plazos que establece
el reglamento de compras, en razén de los montos involucrados. La publicacién serd informada a la
unidad requirente via correo electrénico y a la Direccién de Control, para efectos de lo sefalado en la Ley
de Lobby

9.- Cumplido el plazo se realiza la apertura del proceso que consiste en la aceptacidén o rechazo de
los ofertas recibidas, de acuerdo a lo seAalado por la unidad requirente en Acta de apertura
confeccionada por la comisién evaluadora

10.- Segun lo establecido por la unidad requirente en su Acta de apertura, la Oficina Municipal
Chilecompra propondrd Cuadro comparativo tipo con informacién bdsica de la oferta, el que podrd o
no ser aprobado por la Comisidn evaluadora

Tanto las ofertas como el Cuadro comparativo serdn enviados a la unidad para la confeccién de Acta de
evaluacion definitiva, que concluird con la proposicién al Alcalde de la adjudicacién, desercién o
revocacién del proceso

11.- La unidad requirente remitird un minimo de dos juegos del Acta de evaluacién y Cuadro
comparativo final a la Oficina Municipal Chilecompra para la confeccién del decreto correspondiente.
12.- El decreto serd enviado a la unidad para su visacion y posterior despacho a la Secretaria
Municipal para la validacion del proceso en cuanto al fondo y a la forma. Hecho lo anterior se deberd dar
tframitacién y registro del Decreto (Secretario Municipal y Alcalde) de adjudicacién, desercién o
revocacioén

13.- Autorizado el decreto, se notifica a los proveedores a través del sistema de informacién Mercado
Publico, adjuntando todos los anfecedentes que formaron parte del proceso

Si el monto de la contratacién supera las 500 Unidades Tributarias Mensuales, previo a la tramitacion del
decreto de adjudicacién, se requerird la autorizacién del Concejo Municipal, lo mismo, si sobrepasa
periodo alcaldicio.
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Si se trata de una adjudicacién que se formalizara con un Contrato, esta se informa en e sisterna de
informacion Mercado Publico, sin embargo no se emitird la Orden de compra hasta la total tramitacion
del contrato por parte de la unidad requirente y el drea juridica.

Si se frata de una adjudicacién gue se formaliza solo con una  Orden de compra, se informa la
adjudicacién y se emite la Orden de compra inmediatamente

Licitacién publica modalidad Simplificada

Los procesos de licitacién denominados L1, que corresponden a compras por licitacidon menores a 100
UTM, creados por la Direccién de compras con la finalidad de simplificar los procesos licitatorios inferiores o
dicho montos, se realizaran bajo el siguiente procedimiento:

1.- La unidad requirente debe presentar Formulario tipo, debidamente firmado por el Directivo y un
funcionario de la unidad con la informacién requerida en el, acompaiado de las Bases Técnicas, las que
confemplan dos criterios de evaluacién de cardcter obligatorio cuya ponderaciéon serd de 10% para
cada uno, solo modificable si alguna ley lo establece (Comportamientos contractual anterior y Politicas de
sustentabilidad e inclusién) y, cualesquier documento que la unidad requirente estime pertinentes y/o la
Ley o el Reglamento sefialen considerando la modalidad de contratacién.
Se entiende la unidad requirente deberd aportar un minimo de dos criterios de evaluacién, tanto técnico
como econdmico, con la ponderacién correspondiente, hasta llegar a un total de 100%.
2.- El Formulario se despachara al drea de Contabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas
para la imputacion presupuestaria, financiera y preobligacién  correspondiente (siempre y cuando se
cuenta con presupuesto para aquello) y la debida visacion del Director de Administracién y Finanzas.
3.- Una vez autorizado el requerimiento por parte del drea de Contabilidad de la Direccidn de
Administracién y Finanzas, serd registrado asigndndose un correlativo, en la medida que los antecedentes
respondan a los requerimientos establecidos por la Ley 19.886 y su Reglamento, vy se publicard el proceso
de licitacién de acuerdo al plazo que establece el reglamento de compras, generdndose una Ficha de
licitacidn electrénica.

En paralelo se tramita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y Financiera
4.- En la ficha electrénica de la licitacién, al momento de autorizar el Acto Administrativo, se
establecerd como nimero del documento el mismo del ID de cada licitacién, vy la fecha se determinard
el dia de la creacién del proceso (concordante al historial que arroja el portal de mercado publico) en el
Formulario electronico de Mercado publico.
5.- Se envia a autorizar el Formulario electrénico al directivo de la unidad requirente y al Jefe de
servicio, o a quien esté Ultimo haya delegado la atribucién de firma, los cuales serdn informados mediante
correo electrénico.
Una vez finalizado el frdmite de autorizaciones se procederd a publicary registrar en un libro Unico y de
uso exclusivo de la Oficina Municipal de Chilecompra, esto incluye a los Departamento de Salud y
Educacion, los que deberdn informar a la persona designada de esta oficina, mediante correo
electrénico.
6.- El procedimiento posterior a la publicacién, mantendrd el proceso normal gue se encuentra
establecido en el Manual de compra, respecto de licitaciones

ARTICULO 25° Circunstancias en que procede la Licitacién Privada o Trato o Coniratacién Directa
La Licitacién Privada o Trato o Contratacién Directa proceden, con cardcter de excepcional, en las
siguientes circunstancias:

1.- Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal situacion,
procederd primero la licitacion o propuesta privada y, en coso de no encontrar nuevamente
interesados, serd procedente el trato o contratacién directa.

2.- Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacién de un contrato
que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante
u ofras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

3-- En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucidn fundada del
jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de
sismo y catdstrofe contenida en la legislacion pertinente.

4.- Si sélo existe un proveedor del bien o servicio. Lo que deberd contar con la Certificacién
correspondiente.

5.- Si se tratara de convenios de prestaciéon de servicios a celebrar con personas juridicas extranjeras
que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6.- Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusidn pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, los que serdn determinados por decreto supremo.
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7.- Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de acuerdo a los
casos y criterios que se sefalan a continuacion:

a)

b)

c)

d)

g

h)

i)

k)

Si se requiere confratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o contratar
servicios conexos, respecfo de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse
indispensable para las necesidades de la Entidad y sdlo por el tiempo en que se procede a un
nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.
Cuando la confratacién se financie con gastos de representacién en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecidon vy
confianza.

Si se requiere confratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracidn
especial de las facultades del Proveedor que otorgard el servicio o ellas se refieran a
aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la
entidad publica por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras pUblico.
Cuando la confratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes
y otros, para lo que la unidad requirente deberd obtener de parte del proveedor el documento
que acredite aquello.

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o servicios requeridos, y siempre
que se estime fundadamente que no existen otfros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

Cuando se trate de la reposicidon o complementacién de equipamiento o servicios accesorios,
que deben necesariomente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la respectiva Entidad.

Cuando el conocimiento pulblico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la contratacién de que se
frata.

Cuando se frate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser utilizados

o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la entfidad
adquirente, y en las que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o
culturales, u ofra de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este fipo de
contratacién.

Cuando el costo de la licitacién, desde el punto de vista financiero o de gestién de personas,
resulta desproporcionado en relacién al monto de la contratacién y ésta no supera las 100
Unidades Tributarias Mensuales

Se considerara desproporcionado cuando, de acuerdo al valor horas/hombre que significa
llevar a cabo un proceso de licitacién, este es superior al 40% del monto total que significa la
adquisicidn del bien o servicio.

Para aquello, el drea de Personal proporcionara informacién actualizada respecto del valor
hora de los funcionarios que intervienen regularmente en los procesos de compra, por cada
unidad requirente.

Cuando se frate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios gue se encuentren
destinados a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacién o
extension, en que la utilizacién del procedimiento de licitacidn publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades
deferminardn por medio de una resolucién, disponible en el Sistema de Informacién, los
procedimientos infernos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad,
igualdad y no discriminacién arbitraria en esta clase de adquisiciones.

Cuando habiendo redlizado una licitacidon publica previa para el suministro de bienes o
confratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
djustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es indispensable
para el organismo.

Cuando se frate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000 UM,
de conformidad con lo establecido en el articulo 107 del reglamento ley 19886.

Cuando se frate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto impacto
social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de
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menor tamano, la descentralizacién y el desarrollo local, asi como aquellas que privilegien Ia
proteccién del medio ambiente, la contratacidn de personas en situacién de discapacidad o
de vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracién de que lo
contratado se encuentre dentro de los valores de mercado, considerando las especiales
caracteristicas que la motivan, deberdn expresarse en la respectiva resolucién que autorice el
frato directo.

La Municipalidad determinard por medio de una resolucién, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, fransparencia, publicidad, igualdad y no discriminacién  arbitraria en
esta clase de adguisiciones

En todos los casos sefalados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras vy
Contratacion a través del Sistema de Informacién, salvo en los casos sefialados en el arficulo 62 del
Reglamento de la Ley de compras

La Municipalidad podrd autorizar el Trato o Contratacién Directa, a través de la dictacién de un
Decreto Alcaldicio fundado, siendo obligacién del director de la Unidad requirente proporcionar
informacioén y antecedentes suficientes  que justifique dicho Decreto, lo que pasard a formar parte de éste
bajo la modalidad de Requerimientos y condiciones de compra. Estos deberdn contener una
demostracion efectiva y documentada de los motivos que justifican la procedencia del Trato directo,
debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia simulidnea de todos los elementos que
configuran las hipétesis contempladas en la normativa cuya aplicacién se pretende

Los fratos o contrataciones directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el articulo 10 y 10bis del
Reglamento de la Ley de Compras, requerirdn de cotizaciones gestionadas a través del sistema de
informacién. En el caso de este Ultimo, deben ser un minimo de tres de diferentes proveedores obtenidas
a través de la aplicacién comrespondiente en el sistema de informacién Mercado PUblico (Pestana
COMPRA AGIL).

Todas las cotizaciones involucradas en cualquiera de las moddalidades de contratacién directa serdn
requeridas a fravés del sistema de informacién Mercado Publico, oforgdndose un plazo minimo de 25
horas para responder, con excepcién de aquella contenidas en los nUmeros 3, 4, & y 7. en los que se
requerird solo una cotizacién. Esto, con el propésito de definir los montos involucrados y solicitar con ello
las autorizaciones presupuestarias y financieras correspondientes

Para llevar a cabo dicha gestién, la unidad requirente deberd remitir a la Oficina Municipal Chilecompra,
Formulario tipo de cotizacién y documento denominado Requerimientos y condiciones de compra

De no obtener resultados, se podrdn solicitar a todos los proveedores posibles de recibir respuesta, enun
mismo correo electrénico, a fin de asegurar la transparencia del requerimiento, otforgando el mismo plazo
anterior.

ARTICULO 26°

El proceso para gestionar adquisicién bajo la modalidad de Contratacién directa considera lo siguiente:

1.- La unidad requirente debe presentar Formulario tipo, debidamente firmado por el Directivo y un
funcionario de la unidad; con la informacién requerida en el, acompanado de lo gue se denomina
Requerimientos y condiciones de compra. Ademds; las cotizaciones correspondiente (1 & 3) como
referencia del gasto y, cualesquier documento que la unidad requirente estime pertinentes o sea
exigible de acuerdo al articulado al que se haga alusion.

2.- El Formulario se despachara al drea de Contabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas
para la imputacién presupuestaria y pre obligacién correspondiente (siempre y cuando se cuenta con
presupuesto para aquello) y la debida visacion del Director de Administracién y Finanzas.

3.- Autorizado el gasto se requerird el visado del Director de Control, quien evaluara la legalidad del
gasto, lo que ejecutara en un plazo no mayor o 48 horas

4.- Autorizado el documento es registrado por la Oficina Municipal Chilecompra, asigndndose un
correlativo.

5.- Esta unidad confecciona el Decreto de aprobacién de la adquisicién, el que llevara inserto el
documento denominado Requerimientos y condiciones de compra

6.- El Decreto es  enviado a la unidad requirente para la obtencion de la visacion de éste, siendo el

responsable del fondo y forma del decreto.
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En pordlelo se tromita el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y presupuestaria

7.- Una vez visado, el Decreto es remitido a Secretaria Municipal para la validacion del proceso en
cuanto al fondo y a la forma. Hecho lo anterior se deberd dar tramitacidn y registro del Decreto (Secretario
Municipal y Alcalde). Este se debe acompariar del Formulario de solicitud y los antecedentes exigibles de
acuerdo al arficulado al que se esté acogiendo; Requerimientos y condiciones de compra, Comparativo
de cotizaciones, si corresponde, Certificado de disponibilidad presupuestaria y financiera, Certificado de
estado de Habilidad del proveedor para contratar con el estado (debe sefialar HABIL), y todo documento
que haya debido emitirse durante el proceso.

8.- Autorizado el Decretfo se emite la Orden de compra correspondiente y se publica en el sistema de
informacién todos los antecedentes que lo acompafan.

Para los casos en que las unidades requirentes gestionen una contratacién directa, generando el decreto
correspondiente que la autorice, esta deberd contar con los mismos requisitos y condiciones establecidas
precedentemente, a excepcidn del Formulario tipo.

Para mayor detalle; Requerimientos y condiciones de compra, Certificado disponibilidad presupuestaria,
Cofizacion, Certificaciones  (Proveedor Unico, Registro de marca, Propiedad intelectual, efc., si
corresponde), visacién Direccidn de Control.

Lo anterior, ademds de adjuntar todos los documentos que hayan sido mencionados en el decreto, que
sustentan y/o fundamentan la contratacidn.

ARTICULO 26° BIS Coniratacién directa denominada Compra Agil (Ariculo 10bis Reglamento Ley de
compras)

Para gestionar la modalidad de compra denominada Compra Agil, atendiendo la exigencia de contar
con un minimo de tres cotizaciones y la existencia de aplicativo en el sistema de informacién de Mercado
PUblico, estas se desarrollaran de la siguiente manera:

1.- La unidad requirente remitird a la Oficina Municipal Chilecompra Formulario fipo para la
publicacién de solicitud de cotizaciones, acompafado del documento Requerimientos y condiciones de
compra, a efectos de fundamentar y contextualizar la compra

2.- La solicitud de cotizacién se publicara por un periodo minimo de 25 horas, segln la complejidad
del producto y/o servicio requerido
3-- Cumplido el plazo de cotizacidon en el sistema de informacidn, se remitirdn los antecedentes

publicados por los proveedores a la unidad requirente, con los cuales se gestionard el Formulario fipo para
confratacién directa, en el cual individualizard el oferente a contratar.

4.- El Formulario se despachara al drea de Contabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas
para la imputacion presupuestaria y pre obligacién  correspondiente (siempre y cuando exista
disponibilidad de presupuesto para aquello), conjuntamente con la debida visacién del Director de
Administracion y Finanzas, la que se formalizara a través del Certificado correspondiente

5.- Autorizado el gasto se requerird la visacién del Director de Control, quien evaluard la legalidad de
éste, lo que ejecutara en un plazo no mayor a 48 horas
6.- Visado por las dreas de Finanzas y Control, la Oficina Municipal Chilecompra, lo remitird a la

primera autoridad, acompafiado de Resolucién tipo para la debida autorizacién.

7~ La referida resolucién se identificard con el mismo nUmero correlativo que reciba el Formulario de
solicitud de adquisicién que mantiene la Oficina Municipal Chilecompra.

8.- Cumplido con el registro correspondiente, se emitird la Orden de compra a fravés del sistema de
informacién Mercado Publico, seleccionando al proveedor indicado en el documento

ARTICULO 27° Licitacién Privada

Toda licitacién privada requerird de un Decreto Alcaldicio fundado que la disponga, el que deberd ser
publicado en el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y su
Reglamento, indicando los proveedores invitados.

La invitacion efectuada por la Municipalidad, en los casos que proceda una Licitacidn Privada, deberd
enviarse a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza
similar a los que son objeto de la Licitacién Privada, los que serdn seleccionados a través del Sistema de
Informacién. La Municipalidad podrd efectuar la confratacién, cuando habiéndose efectuado las
invitaciones sefaladas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no
muestra interés en participar.

ARTICULO 28°
Con todo, el proceso para gestionar una Licitacién Privada para la adquisicién de bienes y/o servicios,
consta bdsicamente de lo siguiente;
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1.- La unidad requirente solicitard via Memordndum, dirigido a la Oficina Municipal Chilecompra, gestionar
proceso de licitaciéon privada identificando un minimo de tres oferentes a quienes se invitara a participar
de él

2.- La Oficina Municipal Chilecompra confeccionara el Decreto de aprobacién del nuevo llamado vy lo
enviara a la unidad requirente para la visacién del documento.

3.- Una vez visado por la unidad, es remitido a Secretaria Municipal para la validacién del proceso en
cuanto alfondo y a la forma. Hecho lo anterior se deberd dar tramitacidn y registro del Decreto (Secretario
Municipal y Alcalde).

4.- Autorizado el Decreto se publica el proceso de licitacién de acuerdo a los plazos que establece el
reglamento de compras, en razén de los montos involucrados, 1o que es informado a la unidad requirente
via correo electrénico

5.- Cumplido el plazo se realiza la apertura del proceso que consiste en la aceptacidon o rechozo de las
ofertas recibidas, de acuerdo a lo sefalado por la unidad requirente en Acta de apertura confeccionada
por la comisién evaluadora

é6.- Segin lo establecido por la unidad requirente en su Acta de apertura, la Oficina Municipal
Chilecompra propondrd Cuadro comparativo tipo con informacién bdsica de la oferta, el que podrd o
no ser aprobado por la Comisidn evaluadora

Tanto las ofertas como el Cuadro comparativo son enviados a la unidad para la confeccidén de Acta de
evaluacion definitiva, que concluird con la proposicién  al alcalde de la adjudicacién o desercién del
proceso

7.- La unidad requirente remitird un minimo de dos juegos del Acta de evaluacién a la Oficina Municipal
Chilecompra para la confeccién del decreto correspondiente.

8.- El decreto serd enviado a la unidad para su visacion y posterior despacho a la Secretaria Municipal
para la validacién del proceso en cuanto al fondo y a la forma. Hecho lo anterior se deberd dar
framitacion y registro del Decreto (Secretario Municipal y Alcalde).

9.- Autorizado el decreto, se nofifica a los proveedores a través del sistema de informacién Mercado
Publico, adjuntando todos los antecedentes que formaron parte del proceso

Si el monto de la contratacidon supera las 500 Unidades Tributarias Mensuales, previo a la framitaciéon del
decreto de adjudicacién, se requerird la autorizacién del Concejo Municipal, lo mismo, si sobrepasa
periodo alcaldicio.

Si se frata de una adjudicacién que se formalizard con _un Contrato, esta se informa en el sistema sin
embargo no se emitird la Orden de compra hasta la total tramitacidn del contrato por parte de la unidad
requirente.

Si se trata de una adjudicacién que se formalizard solo con una Orden de compra, se informa la
adjudicacién y se emite la Orden de compra inmediatamente.

La deserciodn se informa de igual manera, publicando los antecedentes en el sistema de informacién.

ARTICULO 29°

Publicaciéon de la resolucidén: La Municipalidad deberd publicar en el Sistema de Informacién el
Decreto Alcaldicio fundado que autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa,
especificando el bien y/o servicio contratado vy la identificacién del proveedor con quien se confrata,
a maés tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacién de dicha resolucién, a menos que
el Trato o Contratacién Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra f) del Articulo 8 del a
Ley de Compras.

ARI[QQLQQQL Exclusiéon del sistema
Las adquisiciones y/o contrataciones podrdn efectuarse fuera del Sistema de Informacién cuando:
e Enlas contrataciones de bienes y servicios los montos sean inferiores a 3 UTM.

e Enlas contrataciones directas, inferiores a 10 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos
haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias
correspondientes.

e Las contrataciones se financien con gastos de representacidn, en conformidad a Ia Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las
contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
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fravés del Sistema de Informacion.

ARTICULO 31° Licitaciones en soporte papel

La Municipalidad podrd efectuar los Procesos de Compras y la recepcién total o parcial de ofertas
fuera del Sistema de Informacién, solo en las circunstancias previstas en el Articulo 62 del Reglamento de
la Ley de compras:

TiTULO VI
DE LA FORMULACION DE BASES Y REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DE COMPRA

BASES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 32°

Las Bases administrativas de cada licitacién, acompafiadas de las Bases Técnicas elaboradas por las
unidades requirentes, y sus respectivos anexos, serdn  aprobados por acto administrativo de la autoridad
competente, salvo las licitaciones simplificadas (L1).

En caso que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcidon de ofertas, deberd considerarse
un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales
modificaciones.

Bl érea de adquisiciones proporcionara Bases Administrativas tipo para el desarrollo de los procesos licitatorios, las
que serdn susceptibles de ser modificas atendidas modificaciones a la Ley de compras y su Reglamento.

Las Bases Administrativas se enviardn, minimo una vez al aio, a las diferentes unidades requirentes, con el

propdsito que emitan observaciones que pudieran considerarse para su mejoramiento y/o actualizacién
respecto de los procesos internos.

ARTICULO 33° Determinacién de las condiciones de las Bases

Las Bases de licitacion deberdn establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacidn
mds ventajosa, para Municipalidad, entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos
sus cosfos asociados, presentes y futuros. La Municipalidad de Las Cabras no atenderd sélo al posible
precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que impacten en los beneficios o costos que
se espera recibir del bien y/o servicio.

En la determinacién de las condiciones de las Bases, la Municipalidad deberd propender a la
eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y ahorro en sus
contrataciones, sin - afectar el trato igudlitario que se debe dar a todos los oferentes ni establecer
diferencias arbitrarias entre éstos.

ARTICULO 34° Contenido minimo de las Bases:
Las Bases deberdn contener, en lengudje preciso y directo, todos los requisitos y condiciones establecidos
porla Ley 19.886 y el Reglamento, y sus modificaciones.

ARTICULO 35° Contenido adicional de las Bases:

Las Bases podrdn contener ofros elementos y/o materias adicionales que se relacionen con el llamado
a licitacién, con el objeto de precisar la compra del bien y/o servicio, siempre que no confravengan las
disposiciones de la Ley de Compras, de su Reglamento y sus modificaciones.

ARTICULO 3é° Llamado:
El llamado a presentar ofertas. deberd publicarse en el Sistema de Informacion cuya ficha deberd
contener al menos la siguiente informacién:

e Descripcion del bien y/o servicio a licitar, considerando ademds las necesidades que la
entidad espera satisfacer con la contratacion.
Nombre de la Direccidén Municipal Licitante.
Fechas para las aclaraciones a las Bases.
Fecha y hora de la recepcidn y apertura de las ofertas. En los casos fundados en que la
apertura se efectie respecto de sobres en Soporte Papel y se admita la presencia
de los Oferentes, se deberd indicar el lugar en que se llevard a cabo la apertura.

e Montoy modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

e El nombre completo y correo electrénico del funcionario encargado del Proceso de
Compras, de la unidad requirente
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Aﬂ@mﬂozos minimos enire lamado y recepcién de ofertas

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijardn por la Municipalidad,
teniendo como base lo establecido previomente en la Ley de compras, su Reglamento y sus
modificaciones atendiendo al monto y complejidad de la adgquisicién, considerando particularmente el
tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

La municipalidad establecerd como plazos minimos los establecidos en la Ley de compras y su
Reglamento, detallados en el Articulo 19 del presente Manual

Se exceptlia de estos plazos la concesidn de residuos domiciliarios por estar sujeto a las
disposiciones de la Fiscalia Nacional Econdmica.

Con todo, podrdn rebajarse dichos plazos a excepcién de los procesos gue involucren un monto igual o
superior a 500 UTM, si se trata de bienes y/o servicios de simple y objetiva denominacién y no implique
mayores esfuerzos en la formulacién de la oferta, previa solicitud formal de la unidad requirente, a fin de
que esto sea sancionado a través del decreto de aprobacién de llamado y antecedentes respectivo.

ARTICULO 38°Llamado en otros medios:

El medio oficial de publicacién de los llamados a licitacidn serd el o los Sistemas de Informacidén
U otros medios o sistemas que establezca la Direccidn de Compras PUblicas. Ademds, con el
objeto de aumentar la difusién al llamado, la Municipalidad podrd publicarlo por medio de uno o
mads avisos en diarios o medios de circulacién internacional, nacional o regional, segin sea el caso,
siendo facultativo para la Municipalidad.

ARTICUIO 39° Aclaraciones

Las Bases establecerdn la posibilidad de efectuar aclaraciones a través del Sistema de Informacién en
donde los proveedores podrdn formular preguntas, a las que la Municipalidad deberd dar respuesta,
dentro del periodo establecido en la Ficha de publicacién de la licitacion.

]

Todos los funcionarios municipales que intervengan en cualquier etapa de la licitacién no podrdn tener
contactos con los oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones, las visitas a terreno
establecidas en las Bases y cualquier otro contacto debidamente especificado en ellas.

ARTICULO 41° Idoneidad técnica y financiera

La idoneidad técnica y financiera de los proveedores serd acreditada en cada caso, de acuerdo a los
antecedentes disponibles en el Registro de Proveedores.

Para efectos de adjudicar y/o confratar a un proveedor, el Cerlificado de estado de inscripcién en
chileproveedores debe arrojar su estado como HABIL. Si no cuenta con contrato vigente con este Registro,
deberd gestionar en un plazo no mayor a 72 horas su inscripcién, entendiéndose que como resultado su
estado debe ser Habil para contratar.

El estado del proveedor se verificard por cada uno de Ios intervinientes en el proceso, segin la etapa que
le corresponda:; evaluacién, trdmite de adjudicacién, tramitacidn de contrato, pago.

ARTICULO 42° Recepcién de las ofertas

Las ofertas deberdn ser enviadas por los oferentes y recibidas por la Municipalidad a través del Sistema
de Informacién. Excepcionalmente, en los casos del Articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras
PUblicas, se podrdn recibir en soporte papel, en el domicilio de la Municipalidad, hasta el Ultimo dia
del plazo establecido en las bases para presentacién de las ofertas y anterior al horario sefalado.

ARTICULO 43° Garantias

Los o ferentes deberdn hacer entrega de una caucién o garantia, pagadera a la vista e irrevocable,
por el monto total establecido por la Municipalidad en las Bases, para garantizar la seriedad de la oferta.
La Municipalidad establecerd en las Bases el monto de la garantia, su plazo de vigencia, la glosa que
debe contener, y si la garantia debe expresarse en pesos chilenos, ofra moneda o unidades de
fomento, la que podrd otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se oforgue de manera
electrénica, deberd qgjustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacidn de dicha firma.

Sila garantia no contempla la posibilidad de insertar una glosa, el oferente deberd adjuntar documento con el
detalle.

El documento debe ser un instrumento financiero de cardcter irevocable, sin intereses, pagadero a la vistq,
a su sola presentacion, extendido a nombre de Ia .MUNICIPALIDAD DE LAS CABRAS.,



La Municipalidad solicitard a todos los oferentes la misma garantia, no pudiendo establecer diferencias
entre los distintos oferentes.

Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar el
correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente vy lo adjudicado, de las obligaciones emanadas
de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de servicios |la garantia de fiel

cumplimiento asegurard ademds el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del
contratante.

Con todo, en cuanto a las garantias por concepto de Seriedad de la oferta, serd obligatoria para los
Contratos de Suministro y/o servicios de ejecucién en el tiempo y para aquellas contrataciones de bienes y/o
servicios superiores a las 1000UTM, por un monto minimo equivalente al 2% del presupuesto total
establecido para el proceso

Respecto de las garantias de Fiel cumplimiento de contrato, serdn obligatorias para los Contratos de
Suministro y/o servicios de ejecucién en el tiempo, v las contrataciones iguales o superiores a las 1000 UTM,
equivalente al 5% del monto total contratado.

Sobre esta Gltima, fratdndose de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM., la unidad requirente
podrd fundadamente requerirla, en virtud del riesgo involucrado en la contratacién

ARTICULO 44° Contenido de las ofertas

Las ofertas deberdn efectuarse a través de los formularios respectivos, cumpliendo los requerimientos
exigidos en las Bases y adjuntando todos y cada uno de los documentos solicitados en ellas, en soporte
electrénico.

ARTICULO 45° Apertura de las ofertas

El acto de apertura se efectuard a través del Sistema de Informacién, liberdndose automdticamente las
ofertas en el dia y hora establecido en la Ficha asociada al portal. Excepcionalmente, podrdn
efectuarse aperturas en las dependencias de la Municipalidad en los casos previstos en el articulo 62
del Reglamento de la Ley de Compras PUblicas a las que podrdn asistir los representantes de los
oferentes.

Los proponentes podrdn efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la apertura de las
ofertas a través del Sistema de Informacidn. En el caso de aperturas de ofertas en Soporte Papel podrdn
solicitar que se deje constancia de dichas observaciones o quejas en el Acta que se levantard
especialmente al efecto.

ARTICULO 44° Custodia de las ofertas

En el caso gque la municipalidad reciba materialmente documentacién de parte de los proveedores
(folletos, muestras, planos U otros), el funcionario responsable del desarrollo del proceso del drea de
adquisiciones mantendrd en custodia tales antecedentes hasta la apertura del proceso, momento en que
estos serdn fraspasados a la unidad requirente como parte de los antecedentes para la evaluacidn, salvo
que las Bases técnicas establezcan otro funcionario como responsable de esta obligacién.

En ambos casos, se deberdn disponer de las medidas que aseguren su inviolabilidad y correcta
conservacion.

ARTICULO 47° Contactos durante la evaluacién

Durante el periodo de evaluacién, los oferentes no podrdn mantener contacto alguno con los
funcionarios encargados de la evaluacién, salvo solicitud de aclaraciones y pruebas que pudieren serle
requeridas, solo a través del portal Mercado Publico y/o situaciones contempladas en el Articulo 27 y 39
del Reglamento de la Ley de compras pUblicas.

Se hard extensiva esta obligacién para aquellos funcionarios contemplados en el Articulo 3ero del
presente Manual

Debe considerarse ademds que la Ley 20.730 sobre Lobby, establece como sujetos pasivos a los miembros

de la Comisién evaluadora, los que tendrdn que dar estricto cumplimiento a las restricciones de la citada
normativa.
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ARTICULO 48° Errores u omisiones detectados durante la evaluacién

La Municipalidad podrd solicitar a los oferentes que salven errores U omisiones formales, siempre y
cuando las rectificaciones de dichos vicios U omisiones no les confieran a esos oferentes una
situacion de privilegio respecto de los demds competidores, esto es, en tanto no se afecten los
principios de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de dicha solicitud
al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacidn.

ARTICULO 49° Adjudicacién de la oferta y notfificacién

La Municipalidad aceptard la propuesta mds ventajosa, considerando los criterios de evaluacién con sus
correspondientes puntajes y ponderaciones establecidas en las Bases de licitacién, obteniendo con ello
el mayor puntaje, salvo la situacidn descrita en el Articulo siguiente.

La Municipalidad de Las Cabras aceptard la oferta mediante Decreto Alcaldicio debidamente
nofificado al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberdn especificarse los criterios
de evaluacién que, estando previamente definidos en Ias bases, hayan permitido al adjudicatario
obtener la calificacién de oferta mds conveniente. No se podrd adjudicar la licitacion a una oferta que
no cumpla con las condiciones y requisitos establecidos en las Bases.

ARTICULO 50° Aumento de garantia

Cuando el precio de la oferta presentada por un oferente sea menor al 50% del precio presentado
por el oferente que le sigue, y se verifique por parte de la Municipalidad de Las Cabras que los costos de
dicha oferta son inconsistentes econdmicamente, la Municipalidad de Las Cabras podrd, a través de
una resolucién fundada, previo informe de la Comisidn evaluadora, adjudicar esa ofertq,
solicitdndole una ampliacién de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con
la oferta que le sigue.

ARTICULO 51° La devolucidon de cualesquier garantia se realizara previa solicitud escrita del oferente
(via Oficina de partes o correo electrénico) a fin de mantener el control de estado y destino de los
documentos hasta el retiro de este por parte del proveedor.

ARTICULO 52 ° REQUERIMIENTOS Y CONDICIONES DE COMPRA

Los Requerimienfo y condiciones de compra son el pliego de condiciones que regula el proceso de
adquisicién denominado Trato o contratacién directa.

Estos deben ser precisos y establecer claramente los requerimientos, ademds de contextualizar y
fundamentar la compra. Todo ello permitird a los proveedores realizar cotizaciones de mejor calidad vy
adecuadas a las necesidades de la unidad requirente.

El drea de adquisiciones proporcionara documento denominado Requerimiento y condiciones de compra
tipo, en cuanto al contenido minimo del documento, siendo responsabilidad de la unidad requirente
fundamentar la compra y la modalidad de contratacién y. detallar el producto o servicio

La fundamentacién de la unidad requirente, tanto de la contratacién como su modalidad, servird de
base para la confeccién del decreto alcaldicio.

TiTuLo vii ]
DE LOS CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

ARTICULO 53°
Para determinar los Criterios Evaluacién se deberd tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacién, los que estardn asociodos a variables principalmente cuantificables.

Estas variables deben estar asociadas a ponderaciones, en funcién de la relevancia de cada una de
ellas para el proceso de contrataciéon. Estos criterios serdn explicitados en las Bases técnicas,
estableciéndose los puntajes y ponderaciones que se asignan a cada uno de ellos. Serd obligatorio
que fodos los procesos de confratacidn de bienes y/ o servicios cuenten con criterios de
evaluacion técnicos y econdmicos

Las Bases Técnicas tipo proporcionada por la Oficina Municipal Chilecompra, contemplan dos criterios de
evaluacion de cardcter obligatorio cuyo puntaje serd de 10% para cada uno, solo modificable si alguna
ley lo establece; Comportamientos contractual anterior y Politicas de sustentabilidad e inclusidn.
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ARTICULO 54° Los criterios de evaluacién se clasificarén en:
Criterios Econémicos, referidos al precio de los productos o servicios.

Criterios Técnicos, referidos a la garantia de post venta de los productos, experiencia del oferente y del
equipo de frabajo, asistencia técnica, plazos de enfrega, infraestructura, solidez financiera, calidad
técnica de la solucidn propuesta, cobertura, politicas medioambientales, de cardcter social, etc.

Criterios Administrativos, relacionados con el cumplimiento de presentaciéon de los antecedentes
administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, constitucién de la sociedad, vigencia de la
sociedad, certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole,
boletas de garantio, entre otros. Estos elementos, en general, no fienen ponderacién en la evaluacién
de la oferta sino que, mds bien, se consideran requisitos de postulaciéon, debido a que si alguno se omite,
la oferta quedard incompleta.

ARTICULO 55°

Para redlizar la evaluacién de las ofertas se establecerd a través de Decreto alcaldicio y/o Acto
Administrativo, en el caso de las Licitaciones simplificadas, una Comisién evaluadora, para verificar que
las mismas incluyan las exigencias y requisitos solicitados en Ias Bases de la licitacién. De esta manera, la
Comisién sélo podrd evaluar aquellas ofertas gue hayan sido presentadas oportunamente y que cumplan
con las exigencias establecidas en las Bases. Cuando procediere, deberd dejarse constancia en el Acta
de evaluacién de licitacién  las razones por las cuales un oferente no fue evaluado y/o se declaro
inadmisible su oferta.

o

Los integrantes de la comisidn evaluadora serdn responsables de la admisibilidad, el estudio, la
calificacién y la evaluacién de cada una de las ofertas, ademds deberd hacerlo en la forma y en el
tiempo establecido en el presente Manual y bajo ninguna circunstancias podrd sustraerse de las pautas de
evaluacién para hacer la proposicién de adjudicacion.

En el Acta de evaluacién de licitacidn la comisidén deberd dejar constancia de las ofertas desechadas y
de sus causales, de las observaciones de los oferentes, de las respuestas o comentarios que ellas le
merecen, de los criterios utilizados en la evaluacién de las ofertas y de los lugares que ocupen las
ofertas resueltas segin Cuadro comparativo.

La adjudicacién de la licitacion recaerd siempre a favor de la oferta que reuniendo las condiciones
legales, administrativas y técnicas exigidas en las Bases sea considerada la mds conveniente para
los intereses municipales, entendiendo por aquello, la oferta que obtuvo el mayor puntaje en el Cuadro
comparativo respectivo.

TiTULO VINI
DE LOS CONTRATOS

]

El contrato de suministro y servicios se usard en los casos que determine como obligatorios la Ley de
compras y su Reglamento y/o segin se establezca en las Bases Administrativas que regirdn cada proceso
de compra.

No obstante lo anterior, serd obligatoria la confeccidén de un contrato, en todos aqguellos Convenios de
suministro de ejecucién en el tiempo, mientras que en las licitaciones de adquisicion  de bienes y/o
servicios, la confeccién de contrato serd obligatoria a partir de las 1000 UTM

ARTICULO 58°

El contrato de suministro y servicios deberd contener la individudlizacion del contratista, la
identificacién de la adquisicién a fravés del portal Mercado Publico (ID), las caracteristicas del bien o
servicio confratado, el precio, el plazo de duracién, las garantias y demds consideraciones establecidas
en las Bases. El contrato definitivo serd suscrito entre la municipalidad y el adjudicatario dentro del plazo
establecido en las Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion.

Si nada se indica en ellas, deberd ser suscrito por las parfes dentro de un plazo de 30 dias corridos
contados desde la noftificacién de la a djudicacion.

Las 6rdenes de compra deberdn ser emitidas de acuerdo a un contrato vigente, y efectuarse
a través del Sistema de Informacion.
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Existirdn dos contratos tipos, uno para la adquisicién de bienes muebles y ofro para la prestacidén de
servicios de ejecucién en el tiempo, los que serdn elaborados por la unidad de Asesoria
Juridica. Esto, sin periuicio de la responsabilidad que le asiste a la unidad requirente respecto de
proporcionar la informacion necesariay del seguimiento en el frdmite del mismo.

0

La unidad requirente serd la encargada de solicitar la garantia por el Fiel cumplimiento de contrato, copia
que le serd enfregada al Asesor Juridico para la redaccién del contrato.

El original del documento serd enviado por la unidad requirente a Tesoreria Municipal para su custodia.
Redactado el contrato serd remitido a la unidad requirente, quien deberd revisarlo y visarlo, gestionar la
firma del proveedor, acompafiando a Alcaldia, el contrato y propuesta de decreto que lo aprueba

Una vez tramitado, copia de agquel deberd ser remitida al drea de adquisiciones con el propésito de
ingresarlo al sistema www.mercadopublico.cl de acuerdo al Articulo 57 del Reglamento de la Ley de
compras y para la posterior emisién de la o las correspondientes érdenes de compra y a su vez, generar
la ficha correspondiente en la funcionalidad Gestor de contrato del sistema de informacién.

Las Ordenes de compra giradas con ocasién de los contratos de suministro, previo a su emisién serdn
visadas por la Direccidn de Administracién y Finanzas, verificando la disponibilidad financiera.

_TiTuLO IX
DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 67°
La recepcidn de bienes muebles se efectuard, previo visto bueno por escrito de la unidad requirente,
en la Bodega designada por la Municipalidad, badjo la responsabilidad del Jefe o Encargado de

Bodega y deberd ajustarse estrictamente a la Orden de Compra en cuanto a productos, cantidades y
montos.

En caso de no existir conformidad entre la Orden de Compra y lo Factura, ya sea en cuanto a I
cantidad, calidad o precio de los articulos no recibird los productos y no visard la factura, devolviendo
los bienes directamente al proveedor con Ias observaciones del caso.

La distribucion de los elementos y materiales recibidos se hard tan pronto como estos sean anotados
en el correspondiente registro y emitidas la orden de entrega firmada por el jefe o encargado de la
bodega, y por el funcionario autorizado para retirar el material por el servicio a que estd destinado,
acreditando este Glfimo su recepcién conforme.

Tanto el registro del material como la entrega de los elementos se distribuirdn en el
menor  tiempo posible.

Tratdndose de bienes inventariables, intervendrd en el proceso el Encargado de inventario, quien serd
nofificado por el Encargado de bodega y/o unidad requirente, a fin de incorporarlo a los bienes
municipales y hacer entrega formal a la unidad requirente, todo de acuerdo a sus propios
procedimientos, que deberdn ser de conocimientos de todas las unidades municipales y que, en
cualesquier caso, no deberd ser contrarios a lo que en este Manual se establezea.

ARTICULO 62°

Las unidades requirentes no estardn facultadas para recibir materiales y /o elementos directamente,
como tampoco Facturos.

Atendido lo anterior, seré Encargado de Inventario quien deberd hacer llegar la Factura correspondiente al drea
de adquisiciones para gestionar las Certificaciones comrespondientes y remitir los antecedentes a la Direccidn de
administracion y finanzas a fin de confinuar con el proceso de pago.

ARTICULO 63°

La recepcion conforme de los bienes y/o servicios se efectuard de acuerdo a las condiciones que en
cada caso se sefalen en las Bases y deberd contar con los respectivos V° B® del Director de la unidad
reguirente y encargado de la supervisidn del servicio.
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TiTULO X
DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO

ARTICULO 64°

El pago de toda compra, sea bien o servicio, se efectuard contra Factura o Boleta de honorarios
correspondiente, la que deberd ser entregada por el proveedor al momento de Ia entrega del bien, al
Encargado de bodega, guien deberd remitirlo al Encargado de inventario, quien a su vez lo remitird al
drea de adquisiciones.

El Encargado de Bodega tendrd un plazo de 24 horas para el envio del documento al Encargado de
Inventario, el que a su vez, tendrd un plazo de 24 horas para su envio a la unidad de adquisiciones.

En Ultimo caso, tratdndose de cobros de contrataciones de servicios, el documento serd recibido por la
unidad de adquisiciones, quienes remitirdn, junto con la Orden de compra y sus antecedentes, a la
Direccién de Administracién y Finanzas, y ademds, se enviard copia del documento via correo
electrénico a la unidad requirente o fin de solicitar la emisién de Cerfificado de recepcién conforme,
avalando el producto y/o servicio y el pago del mismo. Esto, en un plazo no mayor a 48 horas desde el
envio.

Dicho Certificado, deberd ser acompaiado de verificadores, acordes a la naturaleza de contratacion,
que demuestren el cumplimiento del servicio; fotografias, informes, actas, etc. los que servirdn de respaldo
para hacer recepcién conforme de la Orden de compra correspondiente en Mercado Publico

Reunidos los antecedentes el drea de adquisiciones los enviara a la Direccién de Administracién y Finanzas
para iniciar el proceso de pago.

La Municipalidad podrd aceptar contratos de factoring suscritos por sus proveedores, siempre vy
cuando éstos les sean notificados oportunamente y no existan obligaciones o multas pendientes.

-

°

Todos los pagos serdn realizados a mds tardar dentro de los 30 dias siguientes a la recepcidon conforme
de la Factura, de acuerdo a lo establecido en la Circular N° 3 del Ministerio de Hacienda de fecha 3
de mayo del 2007.

TiTULO XI
DE LA POLITICA DE INVENTARIOS

-

o

El Encargado de inventario deberd efectuar controles periddicos de los bienes que se encuentran
en bodega, con el objeto de procurar la éptima utilizacidon de los productos.

ARTICULO 67°

La municipalidad establece como politica no acumular stock de productos salvo aquellos que por
estrategia deban estar siempre disponibles para satisfacer las necesidades de la comunidad vy / o la
propia institucion.

ARTICULO 68°

El Encargado de bodega deberd llevar un registro de los bienes que asegure un adecuado control y
seguimiento de los mismos, disponiendo de los elementos que aporten esta gestiéon.

ARTICULO ¢9°

Cada Direccién Municipal serd responsable de retirar en el menor fiempo posible los bienes adquiridos con
el propdsito de evitar su deterioro y obsolescencia

TITULO XII
DEL USO DEL SISTEMA www.mercadopublico.cl

ART{CULO 70°
La Municipalidad de Las Cabras desarrollard sus Procesos de Compras utilizando el Sistema electrénico de
compras publicas www.mercadopublico.cl, incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones



relacionados directa o indirectamente con dichos procesos. Lo anterior se efectuard a través de Ia
utilizacién de los formularios elaborados por la Oficina Municipal Chilecompra y del ingreso oportuno
de la informacién requerida en el Sistema de Informacién en conformidad al presente Manual
ARTICULO 71°

Serd responsabilidad de la Municipalidad mantener actualizada la informacién que se pUblica en el
Sistema www.mercadopublico.cl, asi como también, respetar las politicas o condiciones de uso del
Sistema que establezca la Direccidn de Compras Publicos.

TITULO Xl
DE LA CONDUCTA FUNCIONARIA EN LOS PROCESOS DE COMPRA

e
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En las distintas etapas del procedimiento de compras, se espera la actuacién ética y proba de
todas aquellas personas involucradas en el proceso. Esto implica tomar decisiones con probidad vy
transparencia, observar una conducta funcionaria infachable, tener siempre presente Ia
preeminencia del interés general sobre el interés particular y tener un desempefo honesto y leal
de la funcién o el cargo.

En el caso de que algun funcionario detecte una conducta contraria a estos principios, tendrd la
obligacién de poner este hecho en antecedentes de sus superiores. En el caso de una conducta
que configure un delito, ademds se deberd poner la denuncia frente a las autoridades
competentes.

TITULO XIV
DE LA CUSTODIA DE LAS GARANTIAS

ARTICULO 73°
Recibidas las garantios por Seriedad de la ofertas, estas permanecerdn en custodia del drea de
adquisiciones hasta la apertura de las ofertas, acto que determina la aceptacidn o rechazo de aquellas.

Respecto de las ofertas aceptadas, el documento serd remitido a custodia de Tesoreria Municipal a través
de Memordndum.

En cuanto a las que fueran rechazadas, se solicitara el endoso del documento para proceder a su
devolucién el cuanto el proveedor lo solicite, de acuerdo al Articulo 51 del presente Manual.

ARTICULO 74°

Cuando se requiera caucionar un contrato, la unidad requirente serd la encargada de solicitar el
documento al o los proveedores adjudicados y el envio a custodia de aquel a Tesoreria Municipal y
gestionar su devolucién en cuanto se cumplas las condiciones para ello.

Debera proporcionar copia de dicha garantia al érea Juridica de Ia Municipalidad, a fin de incorporarla al
Contrato en los casos en que corresponda

TITULO XV
DE LA GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES

AW GESTION INTERNA SOBRE RECLAMOS
En los procesos de adquisicion de bienes y/o servicios desarrollados por la Municipalidad los proveedores u
oferentes pueden efectuar reclamos, los que son derivados por la Direccién de Compras y Contratacidon
Publica a través del sistema de informacién Mercado PUblico mediante aplicativo establecido para tales
efectos, ademds de la notificacidn via correo electrénico al funcionario que el servicio haya designado
para estos fines.
De acuerdo al aplicativo de Gestidn de reclamos, existirdn dos fipos:

e Pago no oportuno

e Iregularidades en el proceso
El primer responsable de la respuesta a cada uno de los reclamos generados, serd siempre la unidad
requirente, sin perjuicio que pueda y/o deba necesariamente coordinarse con ofra direccién.
El plazo para responder a la Oficina Municipal Chilecompra serd de 24 horas.
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Los reclamos recibidos serén gestionados de la siguiente manera;

- EI Administrador del sistema de informacién, o quien tenga las facultades, notificado del ingreso del
reclamo lo derivard, via sistema, a la unidad involucrada., Ademds, lo hard via correo electrénico al
Directivo correspondiente, adjuntando la informacién que proporcione el sistema y lo que pudiera haber
aportado el proveedor.

- Tratédndose de reclamos sobre Pago no oportuno, ademds de remitise o la unidad requirente
correspondiente, se enviard a la Direccidn de Administracion y Finanzas.

- Launidad requirente deberd dar respuesta en tiempo y forma de acuerdo a lo planteado y remitirlo a la
Oficina Municipal Chilecompra, para su publicacidn en el sistema de informacion.

Xvi
PUBLICACION DEL MANUAL

ARTICULO 7¢°

El presente manual deberd ser publicado en el sistema de informacién, pudiendo ademds
publicarse en el portal web de Ila municipalidad, conforme lo establece el articulo 58 del
Reglamento de la Ley 19.886.

2.- DEROGASE, todo reglamento o instrucciéon
contrario al presente Manual de procedimiento.

3.- COMUNIQUESE, el presente Decreto a todas las
unidades requirentes.

4.- PUBLIQUESE, el presente Decreto en el portal de

fransparencia municipal. 3 i i i
ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.
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