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CAPITULO |
ANTECEDENTES GENERALES

ARTICULO 1° INTRODUCCION:

Los contratos que celebre la Municipalidad de Quilicura, a titulo oneroso para el suministro de
bienes muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo de las funciones propias
del municipio, deberan ajustarse a las normas y principios de la Ley N°19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Presentacion de Servicios, y lo dispuesto en el Decreto
Supremo N°250, del Ministerio de Hacienda de fecha 9 de marzo del 2004, que aprueba el
Reglamento de Compras Publicas y sus respectivas modificaciones.

Asimismo el Capitulo IV de la Ley de Compras Publicas, especialmente en su Articulo 18°,
establece que los organismos publicos regidos por esta ley deberan cotizar, licitar, contratar,
adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y
contratacion de bienes, servicios y obras a que alude la ley, utilizando solamente los sistemas
electrénicos o digitales que establezca al efecto la Direccion de Compras y Contratacion
Publicas.

El presente Manual de Procedimientos, se confecciona en cumplimiento de lo establecido en la
Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios
y lo precisado en el Articulo 4° de su Reglamento, junto a ello todas las normas con las cuales
se rija el desarrollo de las funciones del municipio.

A este instrumento deberan adecuarse todos los procesos de compra que realice el municipio y
sus Servicios Traspasados. De la misma forma y con mayor responsabilidad, deberan conocerlo
y aplicarlo todos aquellos funcionarios municipales que participen en alguna de las etapas del
proceso de compras publicas del municipio.

ARTICULO 2° OBJETIVO DEL MANUAL:

El objetivo de este manual es ordenar la forma en que la municipalidad realiza sus procesos de
compra y contratacion de bienes y servicios para su normal funcionamiento; los tiempos de
trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso
de compra y contratacion. La estructura de este manual debera ser conocida y ejecutada por
todos los funcionarios de la Municipalidad de Quilicura que participan en el proceso de compra,
directa e indirectamente.

Mediante este manual, se busca estandarizar los procedimientos de compra llevados a cabo por
el municipio a través de la plataforma (www.mercadopublico.cl) y establecer un orden en las
principales materias internas del proceso. Sera la Secretaria Comunal de Planificacién, mediante
el Departamento de Compras Publicas, la encargada de aplicar, orientar y profundizar la
normativa vigente sobre compras publicas e informar de las gestiones que se realicen en pos del
cumplimiento de las normas de compras y abastecimiento del municipio, apuntando a estadndares
de transparencia, calidad, economicidad, eficiencia y eficacia.

ARTICULO 3° ALCANCE DEL MANUAL:

En el manual se incorporan materias tales como planificacion de compras, seleccion de
procedimientos de compra, elaboracion de bases de licitacién y términos técnicos de referencia
(Bases Técnicas, Especificaciones Técnicas o Requerimientos), criterios y mecanismos de
evaluacion, gestion de contratos y seguimiento de ellos, recepcién de bienes y servicios,
procedimientos de pago oportuno, politica de inventarios, usos del sistema de informacion,
encargados de procedimientos para las distintas etapas, flujos internos y mecanismos de control,
custodia de garantias y autorizaciones que se requieren para las distintas etapas del proceso de
compra, las que se aplicaran a todas las unidades de compra del municipio. Todo lo anterior en
concordancia con lo establecido en el Capitulo I, Articulo 4° del Reglamento de Compras
Publicas.
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A este manual deberdn adecuarse todos los procedimientos de adquisicion y contratacion de
bienes, servicios y obras del municipio y de sus servicios traspasados, unificando criterios y
mecanismos administrativos internos y de compras publicas. Sera aplicable también al
Departamento de Compras Publicas Municipal y a todas las Direcciones, Departamentos y
Servicios traspasados del municipio.

En este manual se dispone de las descripciones y funcionamiento de las unidades compradoras,
bajo la responsabilidad de la Secretaria Comunal de Planificacién, a través del Departamento de
Compras Publicas, considerando adquisiciones y contrataciones desde las 3 UTM (bajo las 3
UTM, quedan excluidas del sistema de compras); asi entonces los Departamentos de Salud y de
Educacién Municipal, deberan atenerse a lo indicado en este manual y a sus futuras
modificaciones. De igual manera, todas las compras y procesos licitatorios municipales y todas
las contrataciones relativas a las obras publicas municipales, en cumplimiento de la normativa
de compras y aquellas que se apliquen supletoriamente.

ARTICULO 4° MARCO LEGAL:

Para enfrentar procesos de compra, es necesario tener en consideracion la aplicacion de los
distintos cuerpos normativos, que rigen las compras del estadio y aquellos que norman los
procedimientos y comportamientos de los funcionarios publicos. Todos los cuales, daran
sustento a cada uno de los procedimientos. Se enumeran en términos generales, los textos
normativos, en los cuales se orienta el presente Manual de Procedimientos;

a. Ley N°18.695 Orgéanica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones

b. Ley N°18.575 Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

c. Ley N°19.886 De Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

d. Ley N°19.880 Bases de los Procedimientos que rigen los actos de los érganos de la

Administracién del Estado.

Ley N°19.653 De Probidad Administrativa

Ley N°20.285 De Transparencia

Ley N°20.730 Del Lobby

Decreto Supremo 250 del Reglamento de Compras Publicas, del Ministerio de Hacienda, de

fecha 09 de marzo del 2004 y sus modificaciones, segun Decreto N°1410 de fecha 9 de

septiembre 2014; publicado el 12 de mayo del 2015 y puesto en vigencia desde agosto del

2015.

i. Ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de certificacién de dicha
firma N° 19.799.

j. Resolucién N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del trdmite de
Toma de Razén.

k. Dictimenes de la CGR, impartidos en relacion a los procesos de compras y las normativas
aplicables en cada caso.

. Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instrucciéon que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar el uso del Portal Mercado Publico.

m. Recomendaciones de buenas practicas establecidas en las Directivas de Mercado Publico.

n. Reglamento de Delegacion de Atribuciones y Asignaciones de funciones alcaldicias de la
Municipalidad de Quilicura, aprobado por Decreto Exento N°68 de fecha 15 de enero de 2009,
modificado por Decreto Exento N°79 de fecha 15 de enero de 2009.

o. Decreto Exento N°959 de fecha 29 de marzo 2019, que aprueba actualizacion al
procedimiento de compras menores a 100 UTM y delega nuevas facultades administrativas.

p. Reglamento de Estructura, Funciones y Coordinacion Interna del Municipio de Quilicura,
Aprobado por Decreto Exento N°2019 de fecha 16 de agosto del 2012 y sus modificaciones
posteriores.

S@ *o
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g. Normas y Leyes Generales y especificas relacionadas con cada tipo de licitacion y/o
contratacion que el municipio realice, las que se entenderan consideradas en las Bases
Admirativas de cada licitacion, cuando corresponda.

ARTICULO 5° DEFINICIONES GENERALES:
Para efectos del presente Manual, y el mejor entendimiento de la terminologia de la normativa
de compras, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion:

1. Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual el municipio selecciona uno o
mas oferentes para la concrecion de un Contrato de Suministro o Servicios, materializado
mediante orden de compra o la suscripcion del mismo, regido por la Ley N°19.886 (Ley de
Compras).

2. Adjudicatario: Oferente que ha obtenido el primer lugar en un proceso de licitacion, luego de
aplicar los criterios de evaluacion correspondiente. Igualmente, aquel oferente al que le ha sido
aceptada su oferta 0 una cotizacion, en un proceso de compra mediante convenio marco o trato
directo.

3. Administrador Chilecompra: Es el funcionario que ha sido designado por el jefe de servicio
(Alcalde), como responsable del municipio para realizar seguimiento de los procesos realizados
mediante la plataforma www.mercadopublico.cl, junto con ello crear y activar, desactivar y
asignar roles a los usuarios, unidades, contactos y direcciones de compra del municipio.

4. Bases: Documentos aprobados por el municipio, Alcalde o Administrador(a), que tienen un
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidas por el municipio, que
describen el bien o el servicio a contratar, regulan el proceso de compras y el contrato definitivo.

5. Bases Administrativas: Documentos aprobados por el municipio, Alcalde o Administrador(a),
que contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta,
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacion,
clausulas del contrato definitivo, multas y otros elementos que correspondan a un proceso
licitatorio, segun la normativa vigente.

6. Bases Técnicas: Documentos aprobados por el municipio, Alcalde o Administrador(a), que
contienen de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien, servicio u obra publica municipal a contratar.

7. Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente, con la finalidad de mantener inventarios adecuados para evitar quiebres de
stock en la gestion de abastecimiento periddica del municipio y sus servicios traspasados.

8. Certificado de conformidad: Documento emitido por las unidades técnicas y/o requirentes,
mediante el ITS o ITO de un contrato, que indique que el proveedor o contratista, ha cumplido
las condiciones del contrato de manera satisfactoria.

9. Catélogo Electrénico: Herramienta tecnoldgica a disposicion de los organismos publicos,
para buscar, cotizar y comprar productos y servicios de forma directa. Este catalogo se reconoce
en la plataforma como Chile Compra Express.

10. Cotizacion: Una cotizacion es la respuesta de un proveedor, a un requerimiento de
informacion respecto a precios, condiciones, especificaciones y detalles de un producto o
servicio.
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11. Convenio Marco: Procedimiento de compra, que se desarrolla a través del catélogo
Chilecompra Express, disponible en la plataforma www.mercadopublico.cl, al cual tienen acceso
los funcionarios compradores municipales. Este es desarrollado por la Direccion de Compras
Pudblicas, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios.

12. Contratista: Persona natural, juridica o unién temporal de proveedores, que acepta y
suscribe un contrato de bienes, servicios u obra publica municipal, con el municipio, en virtud de
lo establecido en la Ley de Compras.

13. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Es aquél que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato, es decir, si la entrega requerida por
el municipio es inferior al 50% del valor total, pudiendo establecer entregas periddicas a
necesidad o pactar entregas previamente acordadas.

14. Contrato de Servicios: Es aquél mediante el cual el municipio encomienda a una persona
natural, juridica o uniéon temporal, la ejecuciéon de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles. Para tener en consideracion en este manual, se clasificaran los contratos
de servicios en generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios
personales propiamente tal y personales especializados, como lo establece el Capitulo Xl del
Reglamento de Compras Publicas.

15. Contrato de Obra: Acto mediante el cual, se encarga a un tercero la ejecucion, reparacion
0 conservacion de una obra publica municipal, la cual debe efectuarse conforme a lo que
determinen los antecedentes de la adjudicacion.

16. Direccion de Compras Publicas: Es la institucion de Gobierno dependiente del Ministerio
de Hacienda, que administra el Sistema de Compras Publicasde Chile
(www.mercadopublico.cl), a través del cual los organismos del Estado realizan de manera
autbnoma sus comprasy contrataciones y las empresas pueden ofrecer sus productos y
servicios.

17. Decreto Exento: Resolucion de un acto administrativo dictado por el municipio, en el cual
se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica, de
acuerdo a lo dispuesto en el Art. 3° de la Ley 19.880, los que seran exentos de toma de razon,
en virtud de lo dispuesto en el Art. 53° de la Ley 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

18. Documentos de Garantia: Son documentos de caracter mercantil de orden administrativo
ylo legal que tiene por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor
oferente y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. Su funcién
es respaldar los actos de compras, ya sea para llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como
también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato) o cualquier
otra que la municipalidad para cada caso exija, segun los montos y naturaleza de la contratacion.

19. Factura: Documento tributario con el detalle de la mercaderia o servicio prestado, respecto
de la solicitud final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de compra, la que
sin perjuicio de lo anterior, debera establecer precio unitario y valor total a pagar, en caso de
corresponder deberd indicar plazo y forma de pago del precio.

20. Garantia de Seriedad de la Oferta: Instrumento mercantil, que tiene la condicién de ser
pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Estas garantias seran presentadas en las
condiciones que estipulen las bases administrativas y cuando éstas sean exigidas. En los casos
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en que el monto de la contratacion sea igual o inferior a las 2000 UTM se podra ponderar el
riesgo involucrado para determinar si se requiere 0 no la presentacion de esta garantia. Siendo
obligatorio, en la condicién de que se trate de contrataciones superiores a las 200 UTM.

21. Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato: Documento mercantil, que tiene la mision de
resguardar el cumplimiento fiel y oportuno, después de la adjudicacion, del contrato que ha sido
adjudicado a un oferente especifico. Igualmente, en el caso de contratacion de servicios
habituales, esta garantia tendra la misién de resguardar el pago de las obligaciones laborales y
sociales de los trabajadores. Sera evaluable la posibilidad de no exigir tales garantias en
contrataciones menores a 1000 UTM, y seran obligatorias para todos aquellos contratos que
superen las 1000 UTM.

22. Guia de Despacho: Documento tributario, de registro externo o interno, utilizado para
trasladar mercaderia hacia la fuera de las bodegas de los proveedores y de igual forma utilizadas
al interior del municipio y en cada bodega que se disponga. Documento con el que los oferentes
despachan los productos hacia el municipio, con el cual se demuestra la entrega de los bienes
requeridos.

23. Guia de Recepcion: Documento utilizado por los funcionarios de las unidades Requirentes
para el registro de la recepcion conforme de los bienes o servicios solicitados. Puede ser
reemplazado con la certificacion de recepcion.

24. Grandes Compras: Es la adquisicion a través del catdlogo de Convenios Marco de un bien
0 servicio, El municipio podra optar a este procedimiento de gran compra, cuando los montos
involucrados en la adquisicion en convenio marco, sean iguales o superiores a las 1000 UTM.

25. Inspeccion Técnica de Obras (ITO): Funcibn encomendada a un funcionario de la
Direccion de Obras Municipales, que tiene la mision de controlar la ejecucién del contrato de
construccién y posterior recepcion de las obras contratadas.

26. Inspecciéon Técnica del Servicio (ITS): Funciébn encomendada a un funcionario de la
unidad requirente y/o técnica, que tiene la mision del control, seguimiento y recepcion de bienes
y/o servicios de un contrato especifico.

27. Servicios Generales: Son aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en
Su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

28. Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

29. Servicios habituales: Son aquellos que se requieren de forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por el municipio. A
modo de ejemplo, segun lo establecido en el Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas;
Servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencion de jardines,
extraccion de residuos domiciliarios, entre otros.

30. Ley de Compras: La Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios. A la que se encuentran afectas todos los municipios del pais.

31. Licitacidon Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual el
municipio realiza un llamado publico, convocado a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se podra seleccionar y aceptar la mas
conveniente para los intereses municipales.
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32. Licitacion Privada: Procedimiento administrativo concursal, previa resolucion fundada que
lo autorice, mediante el cual el municipio invita a determinados proveedores para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionara y
aceptara la mas conveniente para los intereses municipales.

33. Municipalidad de Quilicura o Municipio de Quilicura: Corporacion Autbnoma de Derecho
Publico que llama a un proceso de compras para la adquisicion de bienes muebles o para la
provision de servicios, necesarios para satisfacer los requerimientos de orden interno municipal.

34. Mercado Publico: Es la plataforma electrénica donde los organismos publicos realizan en
forma eficiente y transparente los procesos de compras y alli los proveedores ofrecen sus
productos y servicios, es un mercado virtual donde se transan productos y servicios. Esta
plataforma estd administrada por la Direccion Chilecompra, dependiente del Ministerio de
Hacienda.

35. Memorandum: Documento oficial administrativo, que es utilizado por las Direcciones,
Unidades y Oficinas municipales para la tramitacion de documentos.

36. Oferente: Persona Natural, Juridica o Unién Temporal de Proveedores, que participan de
un proceso de licitacion, que el municipio ha publicado en la plataforma www.mercadopublico.cl,
en que podrd realizar consultas, participar del proceso y realizar una oferta.

37. Oficio: Documento oficial de tramitacion administrativa, emanado desde las Direcciones
Municipales.

38. Orden de Compra: Es un documento electronico emitido por el comprador a un proveedor
a través del sistema de informaciéon www.mercadopublico.cl, en donde se describe un producto
0 servicio, las cantidades, condiciones de despacho, valores, etc., que el municipio desea
adquirir.

39. Obligacion Presupuestaria: Documento contable que tiene la finalidad de resguardar
recursos financieros para realizar las adquisiciones y/o contrataciones que municipio y sus
servicios traspasados deben realizar.

40. Obra Publica: Cualquier inmueble, propiedad del Estado, construido, reparado o
conservado por éste, en forma directa o por encargo de un tercero, cuya finalidad es propender
al bien pubilico.

41. ObraPublicaMunicipal: Para estar en presencia de una obra publica municipal, se requiere
gue intervenga la municipalidad, ejecutando por si misma o encomendando a un particular la
construccién, mantencion o reparacion de una obra inmueble con el objeto de cumplir una
finalidad publica. De este modo, la municipalidad puede celebrar un contrato cuyo objeto sea la
construccion de una obra nueva, o la ejecucion de labores de reparacion, habilitacion,
restauracion, mejoramiento o mantencién de un inmueble.

42. Plan Anual de Compras: Es la lista de bienes y/o servicios de carécter referencial que el
municipio ha planificado comprar o contratar durante un afio calendario.

43. Proceso de Compra: Se entiende como el proceso de adquisicion y contratacién que el
municipio debe realizar, siguiendo el mecanismo establecido por la normativa de compras
publicas y el presente manual.

44. Proveedor: Persona Natural o Juridica (chilena o extranjera) y/o unién temporal, que puede
proporcionar bienes y/o servicios al municipio.
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45. Providencia Administrativa: Documento oficial emanado desde la Administracion
Municipal de Quilicura, que tiene la funcion de impartir una instruccion a las distintas Direcciones
y Unidades Municipales.

46. Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio que la
unidad requirente solicita a la autoridad competente, que luego es tramitado con la respectiva
unidad de compra del municipio.

47. Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente. Para la municipalidad
de Quilicura, se entiende como resolucion lo indicado en el Decreto que resuelve sobre alguna
materia.

48. Sistema de informacion: Sistema de informacion de compras y contratacién publica y de
otros medios para la compra y contratacion electronica de las entidades, administrado y licitado
por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electronica,
de comunicaciones y soporte que permite efectuar los procesos de compra, a través del portal
www.mercadopublico.cl.

49. Siglas: Se entiende a la nomenclatura de letras que identifican una palabra determinada,
abreviandola para simplificar un nombre. Para efectos de este manual, se indican algunas
siguientes siglas con sus significados

s AM : Administracion Municipal

¢ ADQ : Adquisicién

¢ AB : Aprueba Bases

e CE : Comision Evaluadora

*CM : Convenio Marco

¢ CGR : Contraloria General de la Republica

oD.E. : Decreto Exento

¢DCCP : Direccion de Compras y Contratacion Publica

¢ DCP . Departamento de Compras Publicas

oDTTP : Direccion de Transito y Transporte Publico

e DAF : Direccion de Administracion y Finanzas

e DEM . Departamento de Educacién Municipal

¢ DESAM : Departamento de Salud Municipal

¢ DIDECO : Direccion de Desarrollo Comunitario

¢« DMAOHA : Direccién de Medioambiente, Aseo, Ornato e Higiene Ambiental
¢ DOPC : Direccion de Operaciones y Proteccion Civil

oET : Especificaciones Técnicas

¢ JPL : Juzgado de Policia Local

¢ITO : Inspeccion Técnica de Obras

oITS : Inspeccion Técnica del Servicio

eID : Identificacién de Numero de Licitacién

o Fl : Foro Inverso

o FEA : Firma Electrénica Avanzada

ol1 : Licitacion Publica menor a 100 UTM

oLE : Licitacion Publica entre 100 y menor a 1000 UTM

oLP : Licitacion Publica mayor o igual a 1000 y menor a 2000 UTM
oLQ : Licitacion Publica mayor o igual a 2000 y menor a 5000 UTM
oLR : Licitacién Publica mayor o igual a 5000 UTM

olS : Licitacion Publica de Servicios Personales Especializados
oE2 : Licitacion Privada menor a 100 UTM

¢ CO : Licitacién Privada entre 100 y menor a 1000 UTM

10



Municipalidad
de Quilicura

- ‘ MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS, MUNICIPALIDAD DE QUILICURA

e B2 . Licitacién Privada mayor o igual a 1000 y menor a 2000 UTM
o H2 : Licitacion Privada mayor o igual a 2000 y menor a 5000 UTM
°|2 : Licitacion Privada mayor o igual a 5000 UTM

¢ LOCM : Ley Organica Constitucional de Municipalidades

o CP : Ley de Compras Publicas

o MP : Mercado Publico

oTTR : Términos Técnicos de Referencia

¢ TDR : Términos de Referencia

o UDC : Unidad de Compra

*UR : Unidad Requirente

o UTP : Unién Temporal de Proveedores

e PAC : Plan Anual de Compras

¢ PROV. AM : Providencia Administracion Municipal

e OC : Orden de Compra

e OP : Obligacién Presupuestaria

e RR.PP. : Relaciones Publicas

e RCP : Reglamento de Compras Publicas

¢ SECPLAN : Secretaria Comunal de Planificacion

50. Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién
Publica o Privada. Es un procedimiento excepcional de compra, que debe contar con resolucién
fundada para tramitarse.

51. Términos Técnicos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de
adquisicion y contratacion de un bien, servicio u obra publica. Es una descripcion especifica del
requerimiento que se pretende comprar y/o contratar.

52. Usuarios Mercado Publico: Todos aquellos funcionarios que poseen clave de acceso al
portal y se encuentran activos, en distintos niveles y perfiles de uso. Estos usuarios son
autorizados por la autoridad competente y creados en el sistema por el Administrador
Chilecompra de la municipalidad.

53. Usuario Comprador: Funcionario que participa directamente en el proceso de compra del
municipio, en los términos establecidos en el Articulo N°5 del Reglamento de Compras Publicas.

54. Unidades de Compra: Para los efectos de este manual, son aquellas unidades que se
encuentran habilitadas para realizar compras y contrataciones.

55. Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, que se
retnen para la presentacion de una oferta en una licitacién o para la suscripcién de un contrato.

CAPITULO I
PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE COMPRA DE BIENES,
SERVICIOS Y OBRAS PARA LA MUNICIPALIDAD DE QUILCURA

ARTICULO 6° PROCESOS DE COMPRA:

El municipio realizara sus compras segun lo establecido en la Ley N°19.886 de Compras Publicas
y su respectivo Reglamento, atendiendo todas las modificaciones y regulaciones que
correspondan; por tanto los funcionarios y las unidades involucradas en el proceso de compra,
deberan regirse por estas normas y contar con las acreditaciones y competencias que indica el
Articulo 5° bis del Reglamento de Compras. Junto con ello, para efectos de la utilizacion del
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Sistema de Informacién, el municipio cuenta con un representante, quien es el Administrador
Chilecompra del municipio, y tiene la facultad de manejar las claves maestras asignadas por la
Direccién Chilecompra, y junto a ellas todas las facultades asignadas segun articulo 5° del
Reglamento de Compras Pdblicas y las que se asignen al alero de este reglamento o
disposiciones administrativas del jefe de servicio.

ARTICULO 7° FUNCIONARIOS Y UNIDADES PARTICIPES EN PROCESOS DE
COMPRA:

Los funcionarios que participen del proceso de compra, y que tengan acceso a la plataforma de
informacién, deberan tener clave de acceso a las mismas y contar con las competencias
necesarias para su acreditacion. De manera excepcional el Administrador Chilecompra del
municipio, asignara claves a otros funcionarios en calidad de observadores para procesos de
seguimiento, control interno y aprobacion de bases, en los casos de licitaciones simplificadas.
Igualmente, dentro de la estructura interna municipal, las autorizaciones y visaciones de procesos
de compra, recaeran en la autoridad que tenga la competencia para ello, las que no
necesariamente deberan tener acreditacion chilecompra. Con ello, los funcionarios involucrados
en los procesos de compra del municipio seran los siguientes:

1. Alcalde de Quilicura: Jefe de Servicio, autoridad maxima municipal, quién sera el
responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion realicen los
Procesos de Compra y Contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando la
maxima eficiencia y transparencia. Asi también es responsable, conjuntamente con los
Directores, Jefes, Encargados y demas funcionarios, de la aprobacion, publicacién y control
del cumplimiento del presente manual.

2. Administrador Municipal: Autoridad municipal, en la que se ha delegado, segun
Reglamento de Delegacion de Atribuciones y Asignaciones de funciones Alcaldicias de la
Municipalidad de Quilicura, la facultad de aprobar procesos de compra, adquisicion y
contrataciones, con un monto igual o superior a 100 UTM e inferior a 500 UTM; junto con
ello recae en esta autoridad la responsabilidad de la aprobacién de bases administrativas,
modificacion de bases, revocacién de licitaciones, contrataciones directas, compras via
convenio marco, que contemplen montos iguales o superiores 100 UTM e inferiores a 500
UTM, entre otras funciones propias del proceso de compras.

3. Director SECPLAN: Autoridad Municipal, en la cual se ha delegado, mediante Decreto
Exento N°959 de fecha 29 de marzo de 2019; la facultad de autorizar bases administrativas,
adjudicaciones, inadmisibilidad, revocaciones, compras via convenio marco, tratos directos,
que contemplen montos menores a 100 UTM.

4. Director de Administraciéon y Finanzas: Autoridad Municipal, en la cual se ha delegado,
mediante Decreto Exento N°959 de fecha 29 de marzo de 2019, la facultad de aprobar
gastos para procesos de compra, superiores a 10 UTM e Inferiores a 100 UTM. Junto con
ello, la facultad propia del cargo, de emitir obligaciones presupuestarias para todos los
procesos de compra que realice el municipio.

5. Jefe Departamento de Compras Publicas: Funcionario Municipal, en el cual se ha
delegado, mediante Decreto Exento N°959 de fecha 29 de marzo de 2019, la facultad de
autorizar procesos de compra iguales e inferiores a 10 UTM. Junto con ello, todos los
documentos administrativos que de este acto se desprendan.

6. Administrador Chilecompra: Funcionario municipal, nombrado por el municipio, para
ser el representante ante la Direccibn de Compras Publicas, y sobre quien recae la
administracién del sistema de compras publicas del municipio, la creacion de usuarios, la
asignacion de funciones en el sistema www.mercadopublico.cl; especificamente crear,
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modificar y desactivar usuarios. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores,
auditores, abogados, operadores y observadores. Crear, desactivar y modificar Unidades de
Compra. Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.
Seguimiento de los procesos de compra que realiza el municipio, entre otras que la
reglamentacion permita, procurando el cumplimiento de la normativa de compras.

7. Unidad Requirente: Es la unidad que genera la necesidad de adquisicion o contratacion;
necesidad que debe venir debidamente fundada y financiada, con la autorizacion
correspondiente del Sr. Alcalde, Sr. Administrador Municipal, Sr. Director de Finanzas o Jefe
de Compras Publicas, segun corresponda. Son las unidades responsables de la elaboracion
de los requerimientos de compra para el bien o servicio.

8. Departamento de Compras Publicas: Departamento dependiente de la SECPLAN, que
tiene la responsabilidad de desarrollar y ejecutar los procesos de adquisiciones, licitaciones
y contrataciones. Tiene bajo su responsabilidad la confeccion de las Bases Administrativas
de todas las licitaciones publicas que el municipio realice. Desde la aprobacion de este
manual, sera el departamento encargado de monitorear a todas las unidades compradoras
gue el municipio haya asignado y/o autorizado. Junto con ello se asigna la funcion de
coordinacion, asesoria y capacitaciéon en el marco del cumplimiento de la normativa de
compras publicas, y en especial del uso y cumplimiento de este manual.

9. Unidad de Adquisiciones DESAM: Unidad dependiente del Departamento de Salud
Municipal, encargada de la gestién y coordinacién de procesos de compra, adquisiciones y
contrataciones inferiores a 100 UTM.

10. Unidad de Adquisiciones DEM: Unidad dependiente del Departamento de Educacion
Municipal, encargada de la gestién y coordinacion de procesos de compra, adquisiciones y
contrataciones inferiores a 100 UTM.

11. Unidad de Inventario: Es la unidad encargada del proceso de inventario de los bienes
municipales adquiridos. Existira unidad de inventario indistintamente en el Municipio,
DESAM y DEM.

12. Unidad de Bodega de compras: Es la unidad encargada del almacenamiento, registro
y control de los stocks de articulos, materiales e insumos adquiridos, que se requieren para
el normal funcionamiento del municipio o bienes para el desarrollo de acciones con la
comunidad. Existird unidad de bodega indistintamente en el DESAM y el DEM.

13. Gestores de Compras: Funcionarios municipales encargados de trabajar en el portal
www.mercadopublico.cl 'y confeccionar y tramitar la informacién necesaria para cada
proceso de compra que se genere; sean estos a través de licitaciones publicas, convenios
marco o contrataciones directas excepcionales.

14. Supervisores de Compras: Funcionarios municipales, que poseen el rol “Supervisor”
dentro de la plataforma de compras. Son los encargados de revisar, controlar y validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en el sistema de informacion.
Junto con ello, son los funcionarios que mantienen una mayor cantidad de atributos en la
plataforma, que les permiten autorizar publicaciones, érdenes de compra y adjudicaciones,
entre otras facultades.

15. Unidad de Compra: Corresponde a las distintas unidades que ejecutan las
adquisiciones y contrataciones del municipio. Estan compuestas por operadores, gestores y
supervisores de compra. Les corresponde, segln sus respectivos ambitos de injerencia,
realizar los procesos de compra y contrataciones, ajustados a la normativa legal e interna,



Municipalidad
de Quilicura

- ‘ MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS, MUNICIPALIDAD DE QUILICURA

para proveer de bienes y servicios a todas las dependencias municipales, para el hormal
funcionamiento del municipio y de los servicios de Salud y Educacion Municipal.

16. Direccién de Administracién y Finanzas (DAF): Direccion encargada de emitir las
obligaciones presupuestarias, certificados de disponibilidad presupuestaria o resguardo de
recursos de convenios, segun sea el caso. Esto se realizara a través del Departamento de
Contabilidad, conforme a su funcion, siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de
marcos presupuestarios, de registro de los hechos econdémicos y de control o fiscalizacion,
respectivamente. Esta unidad, en funcién de su rol, apoya la gestion de compras del
municipio y debera cumplir con la normativa de compras y la ley de pago oportuno de
proveedores.

17. Unidad de Finanzas y Contabilidad DESAM: Unidad encargada de emitir las
obligaciones presupuestarias o certificaciones cuando sea el caso. Junto con ello, sera la
responsable de generar el pago oportuno a los proveedores, luego de recepcion conforme
los productos o servicios.

18. Unidad de Finanzas DEM: Unidad encargada de emitir las obligaciones
presupuestarias o certificaciones para el resguardo de recursos para las adquisiciones y
contrataciones correspondientes. Sera la responsable del pago oportuno de los
proveedores.

19. Comisiones Evaluadoras: Conformada por funcionarios(as) y/o personas externas (si
correspondiera por la naturaleza de la licitacién) al municipio convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario que se relne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un
llamado a licitacion, conforme lo dispuesto en el Articulo 37° del Reglamento de la Ley N°
19.886, la cual establece que en las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas
revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan
ser evaluadas por una comision evaluadora, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia entre los oferentes. La integracion de la citada comision, se sancionara por
Decreto Exento y debera ser publicada con anterioridad al cierre definitivo de la licitacion,
publicada para el conocimiento de los oferentes, en el Sistema de Informacién de Compras
y Contratacion Publica www.mercadopublico.cl.

20. Abogado o Asesor Juridico: Responsable de asesorar en materias legales al Alcalde
y al Concejo, velando ademas por el control de legalidad de los actos, para ello, podra ser
parte del proceso de evaluacién asesorando en las materias normativas a los miembros de
una Comision Evaluadora. Asimismo, es el responsable de gestionar los contratos
respectivos asociados a los procesos de compra; de revisar y visar las bases de licitacion, y
orientar juridicamente al Departamento de Compras Publicas, en caso de ser requerido,
respecto de las disposiciones que rigen los actos y contratos segun lo dispuesto en la Ley
N°19.886 y su Reglamento, junto a todas las normas atingentes a los procesos de compra
del municipio.

21. Direccion de Control: Es la Direccion responsable de realizar el control de legalidad
preventivo de todos los actos administrativos de contenido patrimonial y realizar la auditoria
interna de la operatividad de los procedimientos asociados a las adquisiciones vy
contrataciones, prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias
de legalidad y orientar a los operadores respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias sobre compras y contrataciones que efectde el municipio.

22. Secretaria Municipal: Es la Direccion encargada de la confeccion de los Decretos que
forman parte de las distintas etapas del proceso de compras publicas. Junto con ello, el
Secretario Municipal, actia como Ministro de Fe en cada proceso de apertura electrénica de
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las Licitaciones iguales o superiores a 100 UTM y firma todos los decretos exentos junto al
Alcalde, Administrador, Director SECPLAN o Jefe Compras Publicas, segun corresponda.

23. Tesoreria Municipal: Es el Departamento encargado de custodiar todo tipo de
garantias recibidas en los procesos de licitaciones iguales y/o superiores a 100 UTM, tanto
las garantias de seriedad de la oferta como las de fiel y oportuno cumplimiento de los
contratos. De igual forma, serd el encargado de emitir los pagos correspondientes a los
proveedores y contratistas del municipio, siendo la unidad responsable junto a la DAF de dar
cumplimiento a la normativa de pago oportuno a proveedores.

CAPITULO 1l
COMPETENCIAS DE LOS FUNCIONARIOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCESOS DE COMPRA DEL MUNICIPIO

ARTICULO 8° ACREDITACION DE COMPETENCIAS:

El Proceso de Acreditacion de Competencias de los usuarios compradores del Sistema de
Compras y Contratacion Publica, tiene por objeto verificar que quienes intervienen en los
procesos de adquisiciones de cada Entidad, cuentan con las aptitudes, conocimientos y
destrezas necesarias para cumplir las actividades que componen su funcién laboral. Lo anterior,
con el propasito de contribuir al desarrollo profesional de los usuarios del &rea de abastecimiento,
fomentar una gestién transparente y eficiente de las compras publicas y dar cumplimiento a la
normativa vigente.

Debido a la anterior definicion expuesta en el Reglamento de Compras, se entiende necesario
que, “TODOS” aquellos funcionarios que participen de los procesos de compra del municipio
tengan acreditacion para trabajar en el sistema de informacion.

Respecto de las Licitaciones menores a 100 UTM, que se realizan mediante proceso de
simplificacién de Bases L1, quienes autorizan el procedimiento y quienes firman las bases
respectivas, no requieren acreditacion y se les asignara el rol de “Observadores” para el proceso
correspondiente.

ARTICULO 9° OBLIGATORIEDAD DE ACREDITACION:

Los Funcionarios que participen de los diferentes procesos y etapas de compras del municipio,
tienen segun lo establecido en el articulo 5 bis del Reglamento de Compras Publicas aprobado
por D.S. N° 250 del Ministerio de Hacienda y lo indicado en los Términos y Condiciones de Uso
del Sistema de Informacién, la obligacion de acreditar competencias, tengan o no clave de
acceso al sistema de compras publicas.

Cada afio el Administrador Chilecompra del municipio, verificara el listado de funcionarios
acreditados e informaréa a la Administracion Municipal, sobre aquellos que deban acreditarse en
el proceso anual.

Requeriran acreditacion de forma obligatoria, los funcionarios del Departamento de Compras
Publicas, de la Unidad de Adquisiciones DESAM y de la Unidad de Adquisiciones DEM. Junto
con ello los funcionarios de la Direccién Juridica y Direccién de Control, que participen en la
revision y fiscalizacion de procesos de compra. Al menos, un funcionario de estas unidades, debe
contar con acreditacion vigente.

15



Municipalidad
de Quilicura

- ‘ MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS, MUNICIPALIDAD DE QUILICURA

ARTICULO 10° PERFILES Y PERMISOS DE USUARIOS:

Los funcionarios municipales que se acreditan para participar de las distintas etapas en la gestion
de compras publicas del municipio, tendran perfiles de usuario que asigna el sistema y la
Direccion de Compras Publicas.

Estos seran los siguientes:
a. Administrador
Supervisor

Abogado

Auditor

Operador

Observador

~®oocC

El Perfil Administrador, es responsable de:

1. Creacién y desactivacion de usuarios; Supervisores y compradores.

2. Creacion y desactivacién de unidades de compra.

3. Modificacién de atributos en los perfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
Institucion.

4. Publicacion del Plan Anual de Compras del Municipio.

El Perfil Supervisor, es responsable de:

1. Crear, editar, publicar, autorizar y adjudicar procesos de compra.

2. Crear, editar, autorizar, enviar érdenes de compra, solicitar cancelacién y aceptar cancelacion
solicitada por el proveedor de 6rdenes de compra.

3. Navegar en plataforma compras publicas, subir documentos, respuestas y cierre de procesos
de compra.

El Perfil Comprador, es responsable de:

1. Crear y editar procesos de compra.

2. Crear y editar 6rdenes de compra al proveedor.

3. Consultar por procesos de adquisicion, 6rdenes de compra, usuarios, documentos tributarios
electrénicos, que se realizan a traves del sistema de toda la organizacion.

El Perfil Abogado, es responsable de:

1. Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucién a los proveedores.

2. Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion.

3. Revisar procesos apegados a la normativa vigente.

4. Asesorar a los usuarios en materias normativas que sean producto de modificaciones a la Ley
de Compras y/o su Reglamento.

El Perfil Auditor, es responsable de:

Consultar las érdenes de compra emitidas por la Institucién a los proveedores.
Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion.

Revisar reporte de licitaciones.

Revisar reporte de 6érdenes de compra.

Revisar reporte de proveedores.

Revisar reporte de usuarios de la institucion.

©oakwpnE

m

Perfil Observador, es responsable de:
Buscar y revisar licitaciones

Autorizar, el proceso de bases simplificadas L1.
Buscar érdenes de compra

whN e

Los perfiles asignados por el municipio, requeriran resolucion fundada con cada uno de los
nombramientos. Sera el Administrador Chilecompra del Municipio quién asignara atributos
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especiales para cada perfil, con el cual los usuarios podran interactuar en las distintas etapas del
proceso de compras, con las responsabilidades anteriormente descritas.

ARTICULO 11° DEBER DE ABSTENCION:

Segun lo indicado en el Articulo 6°bis del Reglamento de Compras Publicas, las autoridades y
funcionarios, igualmente los contratados a honorario, en los casos que excepcionalmente
participen en procedimientos de contratacion, deberan abstenerse de participar en los procesos
de contratacion regulados por los cuerpos normativos de las Ley N°19.886 y su Reglamento. Lo
anterior, a la vista de existir cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos
del Articulo N°64, N°6 de la Ley N°18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTO HABITUAL DE ADQUISICIONES, COMPRA Y
CONTRATACION DE BIENES MUEBLES,
SERVICIOS U OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO

ARTICULO 12° UNIDADES DE COMPRA

La Municipalidad de Quilicura desarrolla sus procesos de compra mediante distintas unidades
compradoras, pero sera el Departamento de Compras Publicas, dependiente de la Secretaria
Comunal de Planificacién, el encargado y responsable de la administracion de los diferentes
procesos de compra. Coordinar, revisar y ejecutar las acciones necesarias para que los procesos
de adquisiciones y contratacion se realicen bajo los principios de eficiencia, eficacia,
economicidad y transparencia. Todas las Licitaciones Publicas, Licitaciones Privadas, Compras
a través del catalogo de convenio marco y Tratos Directos, seran responsabilidad del
Departamento de Compras Publicas en el municipio. En tanto las adquisiciones y contrataciones
inferiores a 100 UTM en los Servicios Traspasados, seran de responsabilidad de sus respectivas
unidades de adquisiciones. Todo lo anterior, bajo la supervisién y orientacion de la Administracion
Municipal, Direccién Juridica, Direccion de Control y Secretaria Comunal de Planificacién.

ARTICULO 13° PLANIFICACION DE COMPRA.:

Es la definicion de las principales necesidades que tiene el municipio para el cumplimiento de
sus obijetivos institucionales, durante el afio. Para lo cual se deberan definir en el Plan Anual de
Compras, la lista referencial de bienes y/o servicios que el municipio requiera en términos de
cantidad y oportunidad, y fecha aproximada en que se requeriran.

La planificacién debe materializarse en el Plan Anual de Compras, el cual permite optimizar cada
vez mas los métodos de compra llevados a cabo por la Plataforma de Compras, mejorando los
resultados en términos de eficacia, eficiencia y transparencia.

ARTICULO 14° PLAN ANUAL DE COMPRAS:

El Plan Anual de Compras es un instrumento institucional de gestion, que tiene el caracter
referencial de los procesos de compra que realizard el municipio durante un afio calendario. Las
adquisiciones y contrataciones municipales podran efectuarse de acuerdo a lo que establezca el
Plan Anual de Compras, aprobado por el Alcalde.

Este Plan Anual sera publicado en el portal, en las fechas que indique la Direccién de Compras
Publicas cada afio, cumpliendo lo estipulado en la Ley N°19.886 y el respectivo Reglamento. El
Administrador Chilecompra del municipio, tiene la facultad de publicar el Plan una vez aprobado
por el Alcalde.
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La responsabilidad de elaboracién, monitoreo y evaluacion del Plan Anual de Compras, recaera
en la Secretaria Comunal de Planificacion, especificamente en el Departamento de Compras
Puablicas, quienes seran los encargados de convocar e involucrar a las distintas unidades
compradoras y unidades requirentes en la elaboracion. Dicho plan, debe ser coincidente con el
Presupuesto Municipal y el Plan de Accion de cada Direccion.

ARTICULO 15° PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PLAN DE COMPRAS:

Cada unidad de compra tiene la mision de elaborar su planificacion de compra, en concordancia
con los requerimientos de las unidades, lo que serd incorporado al Plan Anual de Compras. Este
plan anual contendra los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través
del sistema de compras www.mercadopublico.cl durante el afio calendario siguiente, con la
indicacion de la especificacion del articulo, producto, servicio u obra; estimando cantidad, periodo
de ejecucion y valor aproximado.

Para la creacién de este Plan, se debe tener en consideracion el Plan de Accién del municipio y
el Presupuesto Municipal, estos instrumentos deben ser conocidos al momento de la elaboracion
del Plan de Compras respectivo. Cada Direccion o unidad debera nombrar a un funcionario
municipal que tendra la mision de elaborar la propuesta del Plan, en razén de las acciones,
actividades o proyectos que cada unidad programe para el afio siguiente, Esta planificacién debe
ser enviada a las unidades de compra, para que cada supervisor trabaje en la confeccion del
plan a través de la plataforma. Luego de ello, una vez estudiado el Plan de Compras y aprobado
definitivamente por el Alcalde, es enviado al Administrador Chilecompra, para proceder a su
publicacion, segun las condiciones descritas en el articulo anterior.

ARTICULO 16° PROCEDIMIENTOS DE COMPRA:

La Ley de Compras a través de su Reglamento establece la forma en que los organismos
dependientes del Estado deben proceder para la adquisicién de bienes o contrataciones de
servicios, esto es para nuestro municipio, a través de la Licitacién Publica, Convenio Marco,
Licitacion Privada y Trato o Contratacion Directa.

En razoén de lo anterior, a continuacién se describe cada uno de estos procesos:

a. Licitacion Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
el municipio realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente. Para lo cual, deberan ajustarse a los criterios de evaluacién
gue han sido informados en la licitacion y a todas las normas legales correspondientes.

La Municipalidad de Quilicura, utilizara este procedimiento de compra para adquirir y
contratar los productos y/o servicios que requiera, considerando lo establecido en la
normativa que rige los procesos de compra.

La Ley Organica Constitucional de Municipalidades en su Articulo 8°, establece que la
celebracion de contratos y el otorgamiento de concesiones se hardn previa Licitacion
Publica. De igual manera, el articulo 66° de la misma Ley Organica indica...“La regulacion
de los procedimientos administrativos de contratacion que realicen las municipalidades se
ajustara a la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y sus reglamentos...”. Aun es mas, la Ley 18.575 en su Articulo 64° N°7 indica,
que contraviene el principio de probidad administrativa... el omitir o eludir la propuesta
publica en los casos que la ley la disponga.

En ese contexto, la Licitacién Publica debera contar con la planificacion adecuada, para su
creacion, desarrollo, publicacion y posterior definicibn de adjudicacion, desercion,
revocacion o inadmisibilidad, segun corresponda.
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b. Convenio Marco: Procedimiento de Compra licitado y adjudicado por la Direccién de
Compras Publicas. Son convenios publicados a través del catdlogo de compras en el
Sistema de Informacién. La suscripcion de estos convenios marcos no es obligatorio para
los municipios y las fuerzas armadas; sin embargo, en razén de las buenas practicas de
compras, la Municipalidad de Quilicura utilizar4 este procedimiento cuando asi sea
determinado por la autoridad que tenga la facultad de autorizar procesos de compra y su
modalidad. En razon de la aplicacion del convenio marco, se optimizara su utilizacion y se
respetaran los procesos de comparacion de ofertas correspondientes, para optar siempre,
por la oferta mas conveniente para los intereses municipales.

c. Licitacion Privada: Procedera de forma excepcional en las circunstancias y condiciones
gue se establezcan en la Ley N°19.886, Articulo N°8 y en lo precisado en el Reglamento
de Compras Publicas, Capitulo I, Articulo N°10 numeral 1.

d. Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de compra excepcional, que procede en las
circunstancias y condiciones que se establezcan en la Ley N°19.886, Articulo N°8 y en lo
precisado en el Reglamento de Compras Publicas, Capitulo 11, Articulo N°10.

ARTICULO 17° TIPIFICACION DE LAS LICITACIONES PUBLICAS:

Segun el monto de la adquisicién o la contratacién que realice el municipio y sus servicios
traspasados; y lo establecido en el Reglamento de Compras Publicas, Capitulo IV, Articulo 19
bis, la Licitacién Publica puede separarse en tratos y sufijos especificos:

Licitacion Publica Inferior a 100 UTM (L1)

Licitacion Puablica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1000 UTM (LE)
Licitacion Publica igual o superior a 1000 UTM e inferior a 2000 UTM (LP)
Licitacion Publica igual o superior a 2000 UTM e inferior a 5000 UTM (LQ)
Licitacion Publica igual o superior a 5000 UTM (LR)

Licitacion Publica Servicios Especializados, mayores a 100 UTM (LS)

~® Qo0 T

En todos los casos, el municipio debera ajustarse a las normas descritas en el Articulo 19° bis, a
menos que concurra alguna de las causales previstas en la Ley N°19.886 y su Reglamento, para
poder efectuar una licitacion privada o un trato directo. Si se realiza licitacion privada, la
plataforma electronica www.mercadopublico.cl entrega una sigla distinta referida al monto de la
licitacién, como se describe en el Articulo 5° del presente manual.

ARTICULO 18° PLAZOS DE PUBLICACION LICITACION PUBLICA:

Segun la determinacién establecida en el Articulo anterior, las licitaciones tendran
obligatoriamente que cumplir con los plazos de publicacién que establece el Articulo 25° del
Reglamento de Compras Publicas, describiéndose de la siguiente forma:

a. Licitaciones Publicas iguales o superiores a 5000 UTM, deber& permanecer publicada en
el portal, a lo menos 30 dias corridos, sin posibilidad de rebajar dicho plazo.

b. Licitaciones Publicas inferiores a 5000 UTM y superiores o iguales a 2000 UTM, el llamado
debera permanecer en el portal, un minimo de 20 dias corridos. Pudiéndose rebajar los
plazos hasta los 10 dias corridos, en el evento de que la contratacion se trate de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacion de las ofertas por parte de los oferentes. Esta posibilidad debera
guedar estipulada en el decreto que apruebe la publicacion de la licitacion.

c. Licitaciones Publicas inferiores a 2000 UTM y superiores o iguales a 1000 UTM, el llamado
debera permanecer en el portal, un minimo de 20 dias corridos. Pudiéndose rebajar los
plazos hasta 10 dias corridos, en el evento de que la contratacion se trate de bienes o
servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo
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menor en la preparacion de las ofertas por parte de los oferentes. Esta posibilidad debera
guedar estipulada en el decreto que apruebe la publicacion de la licitacion.

d. Licitaciones Publicas menores a 1000 UTM y mayores o iguales 100 UTM, el llamado
debera permanecer en el portal, un minimo de 10 dias corridos. Pudiéndose igualmente
rebajar los plazos, hasta 5 dias corridos, en el evento de que la contratacion se trate de
bienes o servicios de simple y objetiva especificacidn, y que razonablemente conlleve un
esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas por parte de los oferentes. Esta posibilidad
debera quedar estipulada en el decreto que apruebe la publicacion de la licitacion.

e. Licitaciones Publicas inferiores a 100 UTM, seran publicadas en un plazo minimo de 5 dias
corridos.

CAPITULO V
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

ARTICULO 19° TIPOS DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES:

Cada unidad requirente es responsable de generar sus propios planes de adquisiciones y
contratos para el afio calendario; los que deberan ser planificados y coordinados en pos del Plan
Anual de Compras del Municipio. Para lo cual se trabajara en conjunto con cada encargado(a)
de unidad, que determine el Director(a) correspondiente.

Sin desmedro de lo anterior, para efectos de este manual de procedimiento, es necesario que
los funcionarios municipales conozcan la forma en que se ejecuta cada uno de los procesos de
compra; asi como sus encargados, los responsables del proceso y las etapas. La adquisicién de
Bienes y la Contratacibn de Servicios u Obras Municipales, se efectuaran mediante los
mecanismos de compra estipulados en la Ley de Compras y su Reglamento, segun la forma en
gue se describen en los siguientes articulos.

La responsabilidad de planificacién de compra, recae en las Unidades Requirentes, por lo que
con la debida antelacién deberan confeccionar las especificaciones y solicitar las autorizaciones.
Teniendo conocimiento pleno de éste manual, y en particular de la Ley de Compras y su
Reglamento, junto con ello las condiciones de uso de la plataforma, respecto de los plazos de
publicacién de las licitaciones.

En los articulos que siguen, se realiza la descripcion de todos los procedimientos de compra que
el municipio puede realizar, en atencién a la reglamentacion vigente.

ARTICULO 20° PROCEDIMIENTO DE COMPRA IGUAL O MENOR A 3 UTM:
Estos procesos de compra podran efectuarse fuera del sistema de informacion, aplica para ello
el Articulo 53° letra a) del Reglamento de Compras.

Sin embargo, considerando los alcances de este Manual de Procedimientos, se podran efectuar
estas compras considerando los requisitos para el trato o contratacion directa, en ese sentido se
aplica lo estipulado en el Capitulo VI del Reglamento de Compras. Este tipo de compras seran
efectuadas por las unidades de compra respectivas.

Respecto de este tipo de compras y aquellas iguales o menores a 10 UTM, descritas en el
siguiente articulo, podran adquirirse mediante plataforma en la opcion “Microcompra”, modalidad
gue ha dispuesto Chilecompra para facilitar la adquisicion de los organizamos del estado,
respecto de este tipo de contrataciones habituales. En este sentido, es importante indicar que
todas las compras que se realicen utilizando la modalidad de Microcompra se desarrollan en
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razén del procedimiento de trato o contratacion directa regulado en la Ley N°19.886 y su
Reglamento. Se fundaran especificamente en la causal del articulo 10 N°8 del Reglamento de
Compras Publicas, es decir, por tratarse de contrataciones iguales o inferiores a 10 Unidades
Tributarias Mensuales (UTM). Siempre serd necesaria que su justificacion conste en un acto
administrativo fundado (decreto), el cual, si se encuentra basado en la causal del citado articulo
10 N°8 de Reglamento, el fundamento sera la sola referencia al monto de la contratacion.
Ademas, segun el articulo 8° de la Ley de Compras, para este tipo de trato directo, se requiere
un minimo de tres cotizaciones, que podran ser obtenidas, por la plataforma de
www.mercadopublico.cl y/o por otros medios.

De la misma forma, lo indicado en el manual de politicas y condiciones de uso de la modalidad
microcompra, de la Direccion de Compras Publicas; sefala que podrian eventualmente fundarse
en la causal establecida en el articulo 10 N°7, letra j), del Reglamento de Compras Publicas, esto
es, cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacion
de recursos humanos, resulte desproporcionado en relacion al monto de la contratacion y ésta
no supere las 100 UTM; o en la causal dispuesta en el articulo 10 N° 7, letra n), esto es,
adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social. Aun asi,
siempre el trato o contratacion directa resulta una excepcion a la regla general del municipio, que
es la Licitacion Puablica.

En este proceso de compra intervendran las siguientes Direcciones, unidades y/o funcionarios
municipales, segun corresponda:

e Unidad Requirente : Direccion, Depto. o Unidad que genera el requerimiento

e Direccién Finanzas : Segun corresponda a las areas de donde se genere la compra
e Operador y Supervisor : Funcionario con clave en MP asignado a alguna UDC

e Autorizadores : Depto. Compras Publicas

e Firmantes : Secretario Municipal/ Jefe(a) Compras Publicas

Pasos del Procedimiento especifico de compras iguales y/o menores a 3 UTM:

Paso 1: Solicitud de Obligacion Presupuestaria

La unidad requirente verificara que la compra cuente con la disponibilidad presupuestaria, por lo
gue solicitara a la DAF, la obligacion presupuestaria de recursos, de acuerdo a la estimacion del
gasto que se efectuara. La unidad requirente eleva solicitud (mediante oficio), fundamentando
claramente la razén que justifica la compra y la cantidad de recursos, y si se encuentra o no, en
la planificacién anual.

Paso 2: Autorizacién parala compra

La unidad requirente, solicitara mediante oficio, al DCP la autorizacién para la compra que
detalla. Esto en cumplimiento de lo dispuesto en Reglamento interno de Delegacion de
Atribuciones y Asignaciones de funciones Alcaldicias. El Departamento de Salud y el
Departamento de Educacion, solicitaran la autorizacién en los mismos términos.

Paso 3: Revision y aprobacién del requerimiento

ElI DCP, revisara la solicitud realizada por la unidad requirente, verificando que el procedimiento
este acorde con la normativa vigente, y que no contenga errores administrativos en su
confeccion. Luego de revisado, si es autorizado, se enviard a las unidades de compra
respectivas, para que éstas procedan a cotizar y establecer comparaciones respecto de la
cantidad de oferentes o posibles oferentes que puedan entregar el requerimiento. Si por el
contrario, la solicitud se rechaza, sera devuelto el documento a la unidad requirente, con las
observaciones respectivas.
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Paso 4: Generar documentacion de compra

La unidad compradora efectuara la compra segun corresponda y emitira la orden de compra (si
se considera hacerlo por sistema) al proveedor elegido. Este tipo de compras requiere solo una
cotizacion. Esta compra deberd quedar materializada mediante resolucién, para lo cual se
enviard la documentacion para confeccion de Decreto que ratifica el acto administrativo.

Dicha documentacion deberd ser revisada, visada y firmada por los siguientes funcionarios
municipales;

e Documento peticiébn  : Firmado por Director(a) o Jefe(a) de Departamento
¢ Documento autorizado : Firmado por Jefe DCP
¢ Obligacion Contable : Firmado Director(a) Finanzas y Jefe(a) Contabilidad
e Decreto Exento : Visado por Director(a) requirente o Jefatura
Firmado por Jefe(a) Dpto. Compras Publicas y Secretario Municipal

Paso 5: Emisién y envio de OC al proveedor

La unidad de compra hard envio de la orden de compra, en las condiciones que establece el
Reglamento de Compras y la Plataforma www.mercadopublico.cl. Si se materializa la compra,
mediante trato directo sin emisién de orden de compra, debera quedar expresada dicha situacion
en el Decreto que aprueba la compra. Indicando ademés la obligacion de emitir cheque o
depésito, segln corresponda.

Paso 6: Recepcién conforme de productos

Una vez realizada la adquisicion, la unidad compradora verificara con la unidad requirente, la
entrega del producto y/o servicio. La responsabilidad de recepcion del bien y/o servicio recaera
siempre en la unidad requirente, quien luego de verificar que se cumpla con lo requerido, emitira
un certificado para que el oferente pueda hacer entrega de la factura en el Departamento de
Compras del Municipio. Luego, este departamento iniciara el proceso de pago con las respectivas
recepciones de las unidades requirentes. Los productos ingresados, cuando se traten de activos
fijos, deberan ser inventariados y todos sin excepciéon deberan ingresar a la bodega
correspondiente, desde donde saldran con guia de despacho.

Paso 7: Recepcion de facturay pago oportuno

Una vez recepcionada conforme la factura del proveedor y verificada la entrega de los productos.
Se enviaran los antecedentes, via Decreto Web, a la Direccion de Finanzas, para proceder a la
confeccion del decreto de pago, verificando que todos los documentos cumplan con la
reglamentacion. De la misma forma se procederd en el DESAM y el DEM, con sus
correspondientes unidades de finanzas.

El municipio dard cumplimiento a lo establecido en el articulo 79 bis del Reglamento de Compras,
respecto de la agilidad en los procesos de pagos a los proveedores. Esta responsabilidad, una
vez recepcionado conforme el producto, recaera en la DAF y en las Unidades de Finanzas del
DESAMYy DEM. Respecto de las recomendaciones de la DCCP, se considerara la Directiva N°23,
en relaciéon a las orientaciones para el pago oportuno de proveedores en los procesos de
contratacion publica.

La Direccién Chilecompra ha dispuesto en la plataforma el aplicativo “Mis Pagos”, que para
efectos futuros de este manual, serd utilizado por el municipio para dar cumplimiento a la
normativa. En este aplicativo, tanto las unidades de compra como los proveedores podran
conocer el avance de sus procesos de pago.
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ARTICULO 21° PROCEDIMIENTO DE COMPRA IGUALES O MENORES A 10 UTM
Este tipo de compras estaran a cargo del Departamento de Compras Publicas del Municipio y
las Unidades de Adquisiciones del DESAM y DEM. Entendiendo que es una compra habitual, la
gue puede realizarse mediante licitacién publica, convenio marco, modalidad microcompra o
mediante trato directo. En este sentido, este manual describe el proceso de compra y se
adecuaré a lo estipulado en el Articulo 10 numeral 8 del Reglamento de Compras Publicas y las
recomendaciones impartidas en la Directiva N°30 de la DCCP.

En este proceso de compra intervendran las siguientes Direcciones, unidades y/o funcionarios
municipales, segun corresponda:

¢ Unidad Requirente : Direccién o Departamento que genera el requerimiento

¢ Unidad Finanzas : Segun corresponda a las areas de donde se genere la compra
e Operador y Supervisor : Funcionario con clave en MP asignado a alguna UDC

e Autorizadores : DAF, DCP, DESAM y DEM

e Firmantes : DCP y Secretaria Municipal

Pasos del Procedimiento especifico compras menores y/o iguales a 10 UTM:

Paso 1: Generacién del Requerimiento:

La unidad requirente verificard que la compra cuente con la disponibilidad presupuestaria, por lo
gue solicitar4 a la DAF o a las unidades correspondientes de los servicios traspasados, la
Obligacion Presupuestaria de recursos. Con ello, elevara una solicitud mediante oficio al superior
jerarquico que tiene la facultad, segun delegacion de atribuciones y funciones, de autorizar
compras hasta 10 UTM. Esto es el Jefe del Departamento de Compras Publicas del municipio.

Paso 2: Autorizacién parala compra

La unidad requirente eleva solicitud mediante oficio, para autorizacion de la compra, segun
corresponda, fundamentando claramente la razén que la justifica. Se debera verificar que la
compra se ajusta a la planificaciéon y a la autorizacién presupuestaria; luego debera resolver en
virtud de los antecedentes que se le presenten.

Para este tipo de adquisiciones, se deberd acompafar; oficio conductor, obligacién
presupuestaria o certificado, términos técnicos o especificaciones de la compra.

Paso 3: Cotizacidn, verificacion del proveedor y creacién de OC

Autorizado el procedimiento de compra, se enviara a la unidad compradora que corresponda,
esto segun el area que participe del proceso (Si se rechaza, vuelve a la unidad requirente). La
UDC, procedera a cotizar para establecer comparaciones respecto de la cantidad de oferentes o
posibles oferentes que puedan entregar el requerimiento. Creard los respectivos cuadros
comparativos y luego verificard la idoneidad de los posibles proveedores. Acto seguido, creara
la OC (estado guardada) y la tramitara para las autorizaciones correspondientes.

Paso 4: Resolucion del Acto Administrativo

Una vez que se haya verificado la habilidad del proveedor para contratar con las instituciones del
Estado y creada la OC, se enviardn los antecedentes a la Secretaria Municipal, para que se
confeccione la resolucién del acto administrativo. Es el Decreto que finalmente autoriza la compra
directa menor o igual a 10 UTM. Este Decreto debera contener a lo menos:

e La aprobacion de los Términos Técnicos del bien a adquirir

e La autorizacién correspondiente del oficio conductor, causal Articulo 10 numeral 8 o
aqguella definida menor a 10 UTM.

e La Obligacion Presupuestaria que corresponda

e Las cotizaciones correspondientes realizadas
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e Laindividualizacion del proveedor elegido
o El detalle de la Orden de Compra en estado Guardada

Paso 5: Visaciones y firmas del Decreto

Para estas compras, el acto administrativo materializado en el Decreto, debera ser firmado por
el Secretario Municipal y el Jefe del Departamento de Compras Publicas. Segun las atribuciones
delegadas.

Paso 6: Emision de la OC

Con los documentos visados y firmados, la unidad compradora emitira la OC al proveedor
definido. Junto a esta OC se subiran todos aquellos documentos que exige la normativa,
especificamente lo indicado en el Articulo 57 del Reglamento de Compras Publicas. Atendido el
monto de la contratacién, no serd necesario la suscripcion de contrato, por lo que el mismo se
materializara con la sola emisién de la OC y la aceptaciéon por parte del proveedor.

Paso 7: Recepcion conforme de los productos o servicio

Una vez enviada la OC y aceptada por el proveedor, se deberan recepcionar los productos y/o
servicios. Esta coordinacion debe realizarla especificamente la unidad requirente con la unidad
de compra. Para la recepcién de bienes, éstos se ingresaran a las respectivas bodegas del
municipio o de forma directa en las unidades requirentes, y seran recepcionados mediante guias
de recepcién. Luego de verificar el estado de los productos, y que se cumpla con el requerimiento
solicitado y comprometido por la OC, se podra realizar la recepcién conforme mediante un
certificado del ITS y firmado por el Director(a) correspondiente. Para el caso de servicios por ese
monto, se seguird procedimiento con recepcion conforme de la unidad requirente.

Paso 8: Recepcion de facturay Pago oportuno

Una vez recepcionada conforme la factura del proveedor y verificada la entrega de los productos.
Se enviaran los antecedentes, via Decreto Web, a la Direccion de Finanzas, para proceder a la
confeccion del decreto de pago, verificando que todos los documentos cumplan con la
reglamentaciéon. De la misma forma se procederd en el DESAM y el DEM, con sus
correspondientes unidades de finanzas.

Entiéndase por asumidas las condiciones de pago a los proveedores, segun la normativa de la
Ley Pago a 30 dias y la Ley de Compras Publicas.

ARTICULO 22° PROCEDIMIENTO DE COMPRA MAYOR A 10 Y MENOR A 100 UTM:
Sera el Departamento de Compras Publicas y las unidades de adquisiciones de los Servicios
Traspasados, descritas en este manual, los que estaran a cargo de este tipo de contrataciones
y/o compras, utilizando los procesos habituales o excepcionales, acordes a cada peticion; siendo
la Licitacion Publica la primera opcion. Se iniciardn con la peticion desde las unidades requirentes
y se acompafiaran de toda la documentacion anexa que sustente dicho procedimiento.

En este proceso de compra intervendran las siguientes Direcciones, unidades y funcionarios
municipales, segun corresponda al proceso de licitacion:

e Unidad Requirente : Direccion o Departamento que genera el requerimiento

e Unidad Finanzas : Segun corresponda a las areas de donde se genere la compra
e Operador y Supervisor : Funcionario con clave en MP asighado a alguna UDC

e Autorizadores : DAF, SECPLAN, DESAM y DEM

e Firmantes : Secretaria Municipal/ SECPLAN
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Pasos del Procedimiento especifico compra mayor a 10 UTM y menor a 100 UTM:

Paso 1: Generacion del Requerimiento:

La unidad requirente verificara que la compra cuente con la disponibilidad presupuestaria, por lo
gue solicitar4 a la DAF o a las unidades correspondientes de los servicios traspasados, la
Obligacion Presupuestaria de recursos. Con ello, elevara una solicitud mediante oficio al superior
jerérquico que tiene la facultad, segun delegacion de atribuciones y funciones, de autorizar
compras menores a 100 UTM. Para estos efectos, segun Decreto Exento N°959, esta facultad
recae en el Director de Finanzas del Municipio.

Paso 2: Autorizacién del requerimiento:

La unidad requirente eleva solicitud mediante oficio, al Director de Finanzas, fundamentando
claramente la razén que justifica la compra. El Director de Finanzas, debera verificar que la
compra se ajusta a la planificaciéon y a la autorizacién presupuestaria; luego debera resolver en
virtud de los antecedentes que se le presenten.

Para la tramitacion de este proceso de compra, se debera acompafar lo siguiente: Oficio
conductor, obligacion presupuestaria, términos técnicos o especificaciones de la compra y del
requerimiento especifico, otros antecedentes que permitan tener pleno conocimiento de lo que
se esta tramitando. En este sentido, dependera del tipo de contratacion que se realice, para
definir los documentos obligatorios. Para efectos de la Licitacién Publica o Privada, deben
considerarse estos pasos; en tanto para los tratos directos o compras via convenio marco,
considerar lo descrito en los articulos correspondientes.

Paso 3: Verificacion de antecedentes y autorizacion

El Director de Finanzas, revisara los antecedentes que sustentan la peticion, verificando si la
compra se ajusta a los requerimientos municipales. Luego de revisados definira su autorizacion
o rechazo. Si es aceptada, se enviara al Departamento de Compras Publicas o a las Unidades
de Adquisiciones del DEM o DESAM, segun corresponda. Si es rechazada, vuelve a la unidad
requirente la documentacion.

Paso 4: Preparacion de Bases Administrativas para Licitacion

Una vez recepcionada la documentacion por parte de la unidad de compra respectiva, se
procedera en el caso que describimos en este punto, a la confeccion de Bases Administrativas
para el proceso licitatorio. Para efectos de este manual, se considerara el desarrollo de bases
administrativas, segun lo indicado en las nuevas directivas de la DCCP, respecto del sistema
simplificado de bases L1.

En este sentido, el municipio utilizara los formularios dispuestos en la plataforma y contara con
el proceso autorizaciones a través de la firma electrénica avanzada. Se crearan las Bases
Administrativas por parte del Comprador o Supervisor de compra de las unidades respectivas.
Estas bases, deberan enviarse a la aprobacion tanto del Director de la Unidad como del Jefe del
Departamento de Compras Publicas. Una vez aprobadas, se envian a la firma correspondiente
para publicacién de las mismas, mediante FEA, del Director de SECPLAN y el Secretario
Municipal. En este Ultimo acto, se materializa la resolucién fundada, generada al momento de
creacion de las bases. Esta resolucion se encontrara firmada mediante firma electrénica
avanzada o de la manera convencional.

Paso 5: Revisién y autorizacion de Bases

Para efectos del nuevo mecanismo de Bases L1, se considerard como revisores de bases
administrativas electronicas a la Unidad Técnica y al Departamento de Compras Publicas. Las
Unidades Técnicas dispondran de un funcionario para el proceso de revision de bases, que
debera contar con clave de acceso al sistema de informacion, para lo cual seran creados en perfil
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de “observador’, de igual forma los Directores, que tienen la responsabilidad de dar su
aprobacion a las bases que se publicaran, deberan contar con perfil “observador”.

Los revisores no requerirdn una Firma Electrénica Avanzada y no requieren acreditaciéon de MP.
Una vez realizado el proceso de revision por parte de las Direcciones, seran autorizadas las
bases para pasar a ser firmadas por el Director SECPLAN y el Secretario Municipal. Todas
aguellas licitaciones superiores a 10 UTM e inferiores a 100 UTM.

Paso 7: Publicacion de Bases

Luego de firmadas las bases en el formulario, mediante la Firma Electrénica Avanzada, se
procedera a la publicacién de las mismas. Esta funcidon recae en los funcionarios de las unidades
de compra que cuenten con el perfil de “Supervisor’. La publicacién se realizar4 segun lo
estipulado en el Reglamento de Compras Publicas y lo indicado en el presente manual.

Paso 8: Revision de ofertas

Una vez finalizado el proceso de publicacion de la licitacion en el sistema y recibida las ofertas,
la unidad compradora obtendréa los antecedentes y cuadros de oferta que arroje el sistema, o en
su defecto los propios creados por cada UDC. Estos antecedentes se enviaran a la unidad
requirente para su estudio y resolucién.

Paso 9: Resolucion de adjudicacion o inadmisibilidad

Una vez estudiadas las ofertas recibidas, la unidad requirente entregara el informe de evaluacion
de las mismas, a la UDC, proponiendo la adjudicacién o inadmisibilidad de las ofertas. La unidad
compradora confeccionara la resolucion de compra, la que sera enviada a la Secretaria
Municipal, para que en cumplimiento de sus funciones, confeccione el Decreto o determine la
responsabilidad desde la unidad de compra para la confeccion correspondiente.

Paso 10: Visaciones y firmas del Decreto

Ya definida la propuesta de adjudicacion o inadmisibilidad, se procedera al acto administrativo
materializado en el Decreto Alcaldicio. Este debera ser visado por el superior jerarquico de la
Unidad requirente y el Jefe de Compras Publicas, como muestra de haber revisado en detalle
los antecedentes que alli se tramitan y el acto que se sanciona. Luego de estas visaciones, se
procederd a dar firma definitiva al mismo. Segun las atribuciones delegadas, firmaran el decreto,
el Secretario Municipal y el Director SECPLAN.

Si el resultado de la licitacion, arroja la resoluciéon de adjudicaciéon de la misma, se procedera a
gestionar el Decreto de Adjudicacion. Igual situacién en caso de que la Licitacion resultare
inadmisible. En ambos casos se enviaran los antecedentes a la UDC para su publicacion en el
portal.

Paso 11: Emisién de la OC

Con el resultado de adjudicacion definido y los documentos visados y firmados, la unidad
compradora emitird la OC al proveedor adjudicado. Junto a esta OC se subiran todos aquellos
documentos que exige la normativa, especificamente lo indicado en el Articulo 57 del
Reglamento de Compras Publicas. Atendido el monto de la contratacion, no sera necesario la
suscripcién de contrato, por lo que el mismo se materializara con la sola emisién de la OC y la
aceptacion por parte del proveedor.

Paso 12: Recepcidon conforme de los productos y/o servicios

Una vez enviada la OC y aceptada por el proveedor, se deberan recepcionar los productos y/o
servicios. Esta coordinacién debe realizarla especificamente la unidad requirente con la unidad
de compra. Para la recepcion de bienes, éstos se ingresaran a las respectivas bodegas del
municipio o de forma directa en las unidades requirentes, y seran recepcionados mediante guias
de recepcién. Luego de verificar el estado de los productos, y que se cumpla con el requerimiento
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solicitado y comprometido por la OC, se podra realizar la recepcién conforme mediante un
certificado del ITS y firmado por el Director(a) correspondiente. Para el caso de servicios por ese
monto, se seguird procedimiento con recepcion conforme de la unidad requirente.

Paso 13: Recepcion de Factura y Pago oportuno

Una vez recepcionada conforme la factura del proveedor y verificada la entrega de los productos.
Se enviaran los antecedentes, via Decreto Web, a la Direccion de Finanzas, para proceder a la
confeccion del decreto de pago, verificando que todos los documentos cumplan con la
reglamentacién. De la misma forma se procederd en el DESAM y el DEM, con sus
correspondientes unidades de finanzas.

Entiéndase por asumidas las condiciones de pago a los proveedores, segun la normativa de la
Ley Pago a 30 dias y la Ley de Compras Publicas.

ARTICULO 23° PROCEDIMIENTO DE COMPRA IGUAL O MAYOR A 100 UTM Y
MENOR A 500 UTM:

Todos los procedimientos de compra, iguales o superiores a 100 UTM, seran responsabilidad de
la Secretaria Comunal de Planificacion, a través de su Departamento de Compras Publicas, en
las condiciones que establece el presente manual y segun lo estipulado en la Ley de Compras
Publicas y su respectivo Reglamento. Sera la Licitacion Publica la primera opcién a utilizar en
compras por estos montos; sin embargo se podra acceder segun autorizacion al proceso de
compra via convenio marco o0 procesos excepcionales, segun fuesen las causales previstas en
la Ley y el Reglamento de Compras. Para la Adquisicién y/o contratacion de bienes, servicios y
construccién de obras municipales dentro de este rango presupuestario, serd obligaciéon la
confeccién de Bases Administrativas, Bases Técnicas, Términos Téchicos o Especificaciones
(segun sea el caso). Las Bases Administrativas deberan contar con la revisiéon y visacion de la
de la Direccién Juridica y la aprobacion de la Administracion Municipal.

En este proceso de compra intervendran las siguientes Direcciones, unidades y funcionarios
municipales, segun corresponda al proceso de contratacion normal (Licitaciébn Publica o
Convenio Marco) o excepcional (Licitacion Privada o Contratacién Directa).

e Unidad Requirente : Direccion o Departamento que genera el requerimiento
e Direcciéon de Finanzas : Otorga Obligacién Presupuestaria

e Operador y Supervisor : Funcionario con clave en MP asignado a DCP

¢ Revision de Bases : UR, Direccion SECPLAN y Juridico

e Visacion de Bases : Direccion Juridica y Direccion de Control

e Aprobacion de Bases : Administracion Municipal

e Visacion Decreto Exento AB : SECPLAN y Control Municipal

e Firmantes DE : Administracion Municipal y Secretaria Municipal

Pasos del Procedimiento especifico compraigual o mayor a 100 UTM y menor a 500 UTM:

Paso 1: Generacion del Requerimiento:

La unidad requirente verificara que la compra cuente con la disponibilidad presupuestaria, por lo
gue solicitard a la DAF la Obligacion Presupuestaria de recursos. Con ello, elevara una solicitud
mediante oficio a la Administracion Municipal, que segin Reglamento de delegacién de
atribuciones y asignacion de funciones Alcaldicias, tiene la facultad de autorizar compras
mayores a 100 UTM y menores a 500 UTM.
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Paso 2: Autorizacién del requerimiento:

La unidad requirente eleva solicitud mediante oficio, a la Administracion Municipal,
fundamentando claramente la razén que justifica la compra, el proyecto o la contratacion
especifica. La Administracion Municipal, deberd verificar que la compra se ajusta a la
planificacion anual y a la autorizacion presupuestaria; luego debera resolver en virtud de los
antecedentes que se le presenten. Si la contratacion no esta inserta en el PAC, se debera dejar
la indicacion en los documentos que se tramiten.

Para una adquisicion en estos términos, ésta debera ir acompafiada de lo siguiente: oficio
conductor, obligacion presupuestaria, términos técnicos, bases técnicas o especificaciones de la
compra (que se detalle claramente el bien, servicio u obra municipal a requerir, que se justifique
el proyecto y describa claramente las cantidades, plazos y forma de entrega), otros antecedentes
gue permitan tener pleno conocimiento de lo que se esté tramitando. En este sentido, dependera
del tipo de contratacién que realicemos, para definir los documentos obligatorios. Para efecto de
la Licitacion Publica o Privada, deben considerarse estos pasos y para los tratos directos o
compras via convenio marco, considerar lo descrito en los articulos correspondientes.

Paso 3: Verificacion de antecedentes y autorizacion

La Administracion Municipal, revisara los antecedentes que sustentan la peticién, verificando si
la compra esté dentro de la planificacion anual o fuera de ella. Luego de revisados definird su
autorizacion o rechazo. Si es rechazada, vuelve a la unidad requirente la documentacion. Si es
autorizado el procedimiento de compra, se enviara mediante Providencia Administrativa a la
SECPLAN, donde el Director revisara la documentacién y luego resolvera su despacho al
Departamento de Compras Publicas. El DCP, verificard la documentacion que ingresa segun los
procedimientos internos de derivacion, para luego encargar la confeccién de las respetivas bases
o el procedimiento que corresponda.

Si en la revision respectiva, el departamento de compras detecta incongruencias entre los
documentos o falta de alguno de ellos, devolvera los antecedentes completos a la unidad
requirente para su rectificacion.

Paso 4: Preparacion de Bases Administrativas para Licitacion

Una vez recepcionada la documentacion, se procedera en el caso que describimos en este punto,
a la confeccién de Bases Administrativas para el proceso licitatorio, lo que debera estar acorde
a la compra que se requiere (se ingresara al portal la licitacion, para dar tramitacion a la
documentacién con el ID correlativo para la misma). Si Existen Bases Administrativas que han
sido previamente aprobadas y decretadas como “tipo”, éstas pasaran directamente a la
aprobacién de la Administracion Municipal para su publicacion segun lo establecido en el
Capitulo 1V, Articulo N°19 del Reglamento de Compras Publicas. Si no existen Bases “tipo”
decretadas para la compra requerida, se procedera entonces a la confeccion de ellas, para
posteriormente enviarlas a la revision y visacion de la Direccion Juridica.

Para estos efectos seran confeccionadas bases en formato papel, en cumplimiento con lo
establecido en la normativa de Compras Publicas, especificamente lo indicado en los Articulos
22° y 23° del Reglamento de Compras Publicas, en relacién al contenido que deben tener las
bases. Estas bases deberan estar vinculadas a las bases técnicas, términos técnicos o
especificaciones confeccionados por la unidad requirente, que describen en detalle el objeto de
la licitacion.

Paso 5: Envio de bases a las revisiones correspondientes

Confeccionadas las bases administrativas por el funcionario designado, éstas seran revisadas,
previo al envié a las autorizaciones y visaciones, por el Jefe del Departamento de Compras
Publicas, por el Director(a) de la Unidad Requirente y por el Director de SECPLAN, procurando
observar el procedimiento y la correccion de él, si fuese el caso, antes de que sean despachadas
a la Direccion Juridica.
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Las Bases se enviaran a la revision mediante correo electréonico. Cuando éstas sean devueltas
con la aprobacion correspondiente, se enviaran mediante oficio conductor a la Direccion Juridica,
para la revision del cumplimiento de legalidad del contenido de las bases, luego de ello visara
las mismas para ser devueltas al Departamento de Compras, para su posterior envio a la
aprobacion de la Administracion Municipal, y luego para su publicacion en el portal, segun
corresponda.

Es importante mencionar que en estos procesos de revision, la Direccion Juridica podréa observar
el contenido de las bases y la documentacion adjunta, esto con la finalidad de que la licitacion
publica cumpla con todos los estandares exigidos en la normativa. Si existen observaciones de
forma, se comunicard al DCP para subsanar dicha observacién; sin embargo, si existen
observaciones de fondo, se enviara dicha observacién mediante oficio conductor para que por la
misma via sean aclaradas las observaciones levantadas.

No podra realizarse la publicacion de bases, si no existe aprobacion de las mismas por parte de
las Direcciones que corresponda y se encuentren sancionadas mediante el respectivo Decreto
Exento.

Paso 6: Aprobacién de Bases de Licitacion

EI DCP, una vez que haya recepcionado conforme y visadas las bases administrativas, preparara
el oficio conductor a la Administraciébn Municipal, para solicitar la aprobacién definitiva de las
mismas y la autorizacién para publicarlas en el portal www.mercadopublico.cl, segin lo
establecido en el Articulo 25° del Reglamento, salvo en los casos sefialados en el Articulo 62°
del mismo Reglamento, cuando exista alguna de las causales alli descritas. La Licitacion debera
contemplar siempre criterios de evaluacién, que permitan establecer de entre las ofertas que se
presenten, la mas conveniente para el municipio. Las licitaciones publicas de montos iguales o
superiores a 100 UTM y hasta 500 UTM, tendran la denominacién LE, en tanto si se trataré de
una Licitacion Privada, tendra la denominacion CO.

Desde el oficio se desprendera la solicitud para la confeccién del DE correspondiente, por lo
tanto se despachara dicha aprobacion a la Secretaria Municipal. Una vez confeccionado el
Decreto se tramitaran las visaciones y las firmas correspondientes, en las condiciones que
describe este manual.

Paso 7: Visaciones y firmas del Decreto Exento

Ya aprobadas las bases de licitacion y todos los antecedentes de la mismas, se confecciona el
Decreto Exento que aprobara las bases y autorizarda la publicacion en el portal
www.mercadopublico.cl. Este acto administrativo deberéa ser visado por el Director de SECPLAN,
el Jefe de Compras Publicas y el Director de Control, como muestra de haber revisado en detalle
los antecedentes que alli se tramitan y el acto que se sanciona. Luego de estas visaciones, se
procederd a dar firma definitiva al mismo. Segun las atribuciones delegadas, firmara autorizando
el Administrador Municipal y el Secretario Municipal, este ultimo, en su calidad de ministro de fe.

La Secretaria Municipal, envia el Decreto con todos los antecedentes a la Direccién de Control
Municipal, que tiene como funcion realizar el control de legalidad preventivo de todos los actos
administrativos de contenido patrimonial, cuidando especialmente que los antecedentes anexos
correspondan al proceso que se lleva a cabo. Si los documentos tienen observaciones de forma;
se subsanaran con la comunicacion a las unidades involucradas para resolver con prontitud
aquella observacion y dar agilidad al proceso. Si las observaciones son de fondo y
fundamentadas; se devolveran los antecedentes al Departamento de Compras, con documento
conductor para proceder a la revision del proceso. Una vez subsanadas las observaciones, el
Director de Control procederd a dar su visacion, en las iniciales del Decreto Exento y se dara
curso al proceso, previa visacion y respuesta de la SECPLAN.
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Una vez visado el Decreto, éste serd despachado a la Administraciéon Municipal para la firma y
timbre del Administrador Municipal. Esta Direccion recepcionaré el Decreto y luego de firmado lo
despachard a la Secretaria Municipal, para que ésta proceda a la firma del Secretario Municipal.
Una vez que el documento esta con ambas firmas se despachara al Departamento de Compras
para la publicacion. El despacho debe hacerse con los documentos originales, luego de publicada
la licitacién, éstos seran devueltos a la Secretaria Municipal para la tramitacion y archivo que
corresponda.

Paso 8: Publicacion de bases en www.mercadopublico.cl

Con los documentos originales del proceso licitatorio en poder del Departamento de Compras
Publicas, seran revisados por el Jefe del Departamento y luego se destinara al funcionario(a)
encargado para publicar la licitacion. La publicacion se realiza segun las normas establecidas en
este manual y lo indicado en el Reglamento de Compras Publicas. Especialmente respetando
los documentos con los cuales se deben subir las licitaciones al portal.

Durante el proceso de publicacion de la licitacion, se deberan tener en cuenta todas y cada una
de las normas que rigen el proceso de compra; en este sentido, dar cumplimiento a los plazos
de publicacion (que se hayan definido previamente segun lo establecido en el Articulo 25° del
Reglamento de Compras), dar cumplimiento a los plazos definidos para contestar las consultas
y preguntas de los oferentes, respetar la fecha de apertura de las ofertas de la licitacion, dar
cumplimiento a la fecha de adjudicacién (si fuese el caso) o en su defecto subir justificacién del
cambio de esta fecha (Articulo 41° Reglamento de Compras), respetar las fechas establecidas
para las visitas a terreno o reuniones informativas, entre otros plazos.

Junto con lo anterior es importante considerar que cualquier modificacién que se consigne tanto
para las Bases Administrativas, Términos Técnicos, Especificaciones o cualquier otro documento
esencial del proceso licitatorio, debe ser informado antes del cierre de la Licitacion mediante la
plataforma; cuando se trate de cambios de fondo y estructurales, deberan ser sancionados
mediante Decreto Exento, y generar un tiempo prudencial a los oferentes, para que estudien
dichos cambios y puedan formular de mejor forma sus ofertas. Si se trata solamente de
aclaraciones que no afectan el estudio de la licitacion, éstas serdn subidas mediante el formato
“Aclaracién”, firmada por el Director SECPLAN y/o el Jefe del Departamento de Compras
Publicas.

Paso 9: Acto de apertura electrénica y revision de las ofertas

El acto de apertura electronica, se realizard en la fecha informada en la ficha de publicacion de
la licitacién. En este procedimiento de apertura de las ofertas, participara el Jefe de Compras
Publicas, el Director (a) o un funcionario (a) de la Unidad Requirente o quienes les subroguen.
Ademas del Secretario Municipal, este Ultimo actuara como ministro de Fe. Esta Comision de
Apertura verificara que los oferentes hayan presentado los antecedentes y archivos conforme a
lo dispuesto en las bases. Siendo obligacion de la Comisién de Apertura rechazar las ofertas,
cuando detecte los incumplimientos descritos en las respectivas bases administrativas, no
pudiendo delegar dicha responsabilidad al criterio de la Comisién Evaluadora o evaluadores.

La Direccion Juridica asesorara a la comision de apertura, en las instancias en que ésta Ultima
solicite su apoyo, respecto de observaciones puntuales que surjan al momento de las aperturas
electronicas. Se levantard un acta del proceso de apertura en la cual se consignaran las
observaciones formuladas respecto de las ofertas rechazadas y los motivos del rechazo. Esta
acta sera firmada por todos los integrantes de la Comisién de Apertura y formara parte de los
antecedentes de la propuesta.

En la Comision de Apertura, se podra 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 demas competidores, esto es, en tanto
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no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes
(Articulo 40, Inciso 1, Reglamento Ley N°19.886 de Compras Publicas), siempre que esos
documentos hayan sido obtenidos con anterioridad al cierre de la Licitacién o se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar las ofertas y el periodo de
evaluacion.

Paso 10: Evaluacion de las ofertas recibidas

Realizada la apertura electronica, serdn enviados los antecedentes de los oferentes, cuyas
ofertas han sido admisibles, a los Directores de las Unidades Requirentes (segun corresponda)
para su posterior evaluacion. Estas unidades prepararan el “Informe” de evaluacion, en el cual
deberan respetar lo establecido en las bases administrativas y los criterios de evaluacion,
debiendo primar el “Principio de Estricta Sujecion a las Bases”, para poder definir de entre los
oferentes aceptados, la oferta més conveniente para los intereses municipales o en su defecto
declarar la inadmisibilidad cuando ninguno de los oferentes cumpla con los requisitos técnicos o
formales exigidos. Este informe sera enviado al Departamento de Compras Publicas, para la
confeccién del oficio conductor dirigido a la Administracibn Municipal, quien tendra la
responsabilidad de definir la adjudicacion o inadmisibilidad segun corresponda, lo que sera
comunicado mediante Providencia Administrativa u oficio conductor, segun corresponda.

El informe de evaluacion debera indicar nombre de los oferentes participantes, las ofertas
rechazadas y el motivo de su rechazo, las ofertas admisibles y el resultado de la aplicacién de
los criterios de evaluacion, indicar claramente tabla de comparacién de puntajes y la proposicion
final de adjudicacion o inadmisibilidad. Todos estos antecedentes, junto al acta de apertura de
las ofertas y la Obligaciébn Presupuestaria, formaran parte del Decreto de Adjudicacién o
Inadmisibilidad, que dara por terminada la etapa de la Licitacion.

Paso 11: Publicacién Decreto Exento adjudicacién o inadmisibilidad

El resultado del informe de evaluacion, sera sancionado en un acto administrativo, siendo la
confeccion del Decreto Exento, por parte de la Secretaria Municipal, el cierre del proceso
licitatorio hasta la adjudicacién o inadmisibilidad. Si el informe indica la adjudicacion para un
oferente, se confeccionara el Decreto Exento de Adjudicacion, en las condiciones detalladas en
el procedimiento administrativo y lo indicado en este manual.

El Decreto Exento de adjudicacién sera visado por el Director(a) de la unidad requirente, el
Director de SECPLAN, el Jefe de Compras Publicas y el Director de Control. Para este proceso
de visaciones, la Secretaria Municipal se atendra al procedimiento descrito en este manual para
la tramitacion correspondiente.

Paso 12: Formalizacién de la contratacion

Un contrato se podra formalizar mediante orden de compra (Licitaciones mayores a 100 UTM e
inferiores a 1000 UTM, Articulo 63° Reglamento de Compras) o mediante la suscripcion de un
contrato entre las partes. Si se materializa con la “firma” de un contrato y asi ha quedado
estipulado en las Bases Administrativas, se enviaran todos los antecedentes de la licitacion y en
particular de la Adjudicacion, a la Direccion Juridica, para que ésta proceda a la confeccion del
contrato, en las condiciones que exige la Ley de Compras Publicas y segun lo estipulado en las
Bases de Licitacion. El oferente adjudicado, debera firmar en la Direccion Juridica dicho contrato,
previa presentacion de las garantias solicitadas en las Bases Administrativas.

Si se formaliza la contratacion, mediante Orden de Compra, se hara envio de ésta al proveedor,
a través del Departamento de Compras Publicas, para que el proveedor la acepte y proceda a la
realizacion de la venta o servicio que el municipio le ha contratado. En caso de que la orden de
compra no sea aceptada por un oferente, en el periodo que establezcan las bases
administrativas, el municipio podra solicitar su rechazo; entendiéndose definitivamente
rechazada una vez transcurridas 24 horas, desde dicha solicitud. Las condiciones establecidas
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en las Bases Administrativas respecto de las garantias, multas y términos de contrato, por
incumplimientos, deberan quedar reflejadas en el Decreto Exento que autoriza la adjudicacion y
podra establecerse en las observaciones de la Orden de Compra.

Paso 13: Recepcion conforme de productos y/o servicios

La unidad técnica o requirente debera procurar que se dé cumplimiento a lo solicitado en las
Bases Administrativas y en las Especificaciones o Términos Técnicos, por parte del proveedor
adjudicado. Para cada uno de los contratos de bienes y/o servicios, deberd ser nombrado un ITS
a cargo del mismo, perteneciente a la unidad requirente. Este ITS, tendra la obligacion de exigir
gue el oferente cumpla con la oferta realizada, que se dé cumplimiento a la normativa y las
condiciones especificas del contrato. Una vez terminado el vinculo con el municipio, la unidad
requirente debera liquidar el contrato con la emision del certificado correspondiente, indicando la
forma, las condiciones, las cantidades o la cantidad de acciones que condujeron a la entrega de
un buen servicio o venta de productos. Este certificado sera requisito para que el proveedor
pueda emitir su factura. Si se tratara de un contrato de suministros o de servicios habituales, el
proceso de certificacion de la unidad requirente, debe realizarse de forma mensual.

La coordinacion para la respectiva recepcion conforme de productos y/o servicios, debe realizarla
especificamente la unidad requirente con el Departamento de Compras Publicas. Si se tratara
de bienes muebles, se ingresaran a las respectivas bodegas del municipio los productos, y seran
recepcionados mediante guias de recepcion. Luego de verificar el estado de los productos, y que
se cumpla con el requerimiento solicitado y comprometido por la OC o el contrato suscrito, se
podra realizar la recepcion conforme mediante un certificado del ITS y firmado por el Director(a)
de la Unidad.

En el caso de los servicios, sera la unidad requirente mediante el ITS, quien verifique y sancione
el cumplimiento de las exigencias de las bases administrativas y lo estipulado en la OC o el
contrato suscrito, especialmente lo referido a los tiempos de ejecucion y la calidad de los servicios
contratados. En relacién a lo anterior, emitird su conformidad mediante un certificado del ITS y
firmado por el Director(a) de la Unidad.

Paso 14: Recepcion y tramitacién de la factura

El contratista, deberd emitir su factura una vez aprobado el estado de pago mediante la
certificacion de recepcion conforme de la unidad requirente. La factura serd verificada en su
contenido y el cumplimiento de las normas estandares sobre el trdmite mercantil. Una vez
recepcionada la factura, sin observaciones, se derivara al Departamento de Compras Publicas,
desde donde se enviara a la unidad requirente que corresponda, para la total tramitacién del
documento. Una vez recepcionada la factura por la UR sin observaciones, se dara curso al pago,
mediante Decreto Web, dirigido a la Direccion de Finanzas. La factura sera tramitada con todos
los antecedentes de la Licitacion (Orden de compra o contrato firmado, adjudicacion,
disponibilidad presupuestaria, certificados y otros definidos en las Bases de la Licitacién)
mediante la plataforma municipal de pago web. Donde la Direccion de Finanzas procedera a la
confeccion del decreto de pago correspondiente, verificando que todos los documentos cumplan
con la reglamentacion, lo que se tramitara segun procedimiento interno de pago a proveedores.

Paso 15: Pago oportuno a proveedores

El municipio dara cumplimiento a lo establecido en el articulo 79 bis del Reglamento de Compras,
respecto de la agilidad en los procesos de pago a los proveedores. Esta responsabilidad, una
vez recepcionado conforme el producto y/o servicio, recaera en la DAF. Respecto de las
recomendaciones de la DCCP, se considerara la Directiva N°23, en relacién a las orientaciones
para el pago oportuno de proveedores en los procesos de contratacion publica.
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ARTICULO 24° PROCEDIMIENTO DE COMPRAS IGUALES O SUPERIORES A 500
UtM

Las compras de bienes y/o contrataciones de servicios, por estos montos deberdn ser
autorizadas por el Alcalde. La ejecucién del procedimiento de compra estara a cargo de la
Secretaria Comunal de Planificacion, mediante el Departamento de Compras Publicas de la
Municipalidad de Quilicura, en las condiciones que establece el presente manual y segun lo
estipulado en la Ley de Compras Publicas y su respectivo Reglamento. Sera la Licitacion Publica
la primera opcién de compra a utilizar, sin embargo se podra acceder al proceso de compra via
convenio marco 0 procesos excepcionales de compra, segun fuesen las causales previstas en
la Ley y su Reglamento. Para la adquisicion y/o contratacion de bienes, servicios o construccion
de obras municipales dentro de este rango presupuestario, serd obligacion la confeccion de
Bases Administrativas; la confeccion de Bases Técnicas, términos técnicos o especificaciones.
Estos documentos deberan contar con la revision y visacion de la Direccion de Control y de la
Direccion Juridica.

En este proceso de compra intervendran las siguientes Direcciones, unidades y funcionarios
municipales, segun corresponda al proceso de contratacion habitual (Licitacién Publica o
Convenio Marco) o excepcional (Licitacion Privada o Contratacién Directa).

e Unidad Requirente : Direccion o Departamento que genera el requerimiento
e Direccién de Finanzas : Otorga Obligacion Presupuestaria

e Operador y Supervisor : Funcionario con clave en MP

e Confeccién de Bases Adm. : Departamento de Compras Publicas
¢ Revision de Bases : UR, Direccion SECPLAN y Juridico

e Visacion de Bases : Direccion Juridica

e Aprobacién de Bases : Alcalde y/o Administracién Municipal
¢ Nombramiento CE : Administracion y Juridico

e Visacion Decreto Exento AB : SECPLAN, DCP y Control Municipal
e Firmantes DE : Alcalde y Secretaria Municipal

e Comision de Finanzas : SECPLAN, DAF y Concejo Municipal

En todas las Licitaciones iguales o superiores a 500 UTM, se debe tener en consideracion que
la aprobacién final de estas contrataciones sera resuelta con la presentacién del Alcalde al
Concejo Municipal y que previamente deben ser sometidas al andlisis de una comision de
finanzas, convocada especialmente para el estudio de las propuestas de adjudicaciones.
Igualmente en aquellas licitaciones de gran complejidad y obligatoriamente, en todas aquellas
licitaciones iguales o superiores a las 1000 UTM, el municipio debera nombrar una “Comision
Evaluadora®, siguiendo los procedimientos establecidos en la normativa de compras publicas y
el presente manual.

1. Comisién de Finanzas
Para todas las Licitaciones que involucren montos iguales o superiores a 500 UTM, y que
impliguen montos municipales o que formen parte del patrimonio municipal (que ingresen
los recursos desde otros organismos del Estado a las Arcas del Municipio) se debera
gestionar, previo al paso por la Sesién de Concejo Municipal, la realizacion de una
Comisién de Finanzas, para la revision y evaluacion de las propuestas de adjudicacion
gue resulten de estas Licitaciones. Igual procedimiento se debe realizar para todas
aquellas compras que sean iguales o superiores a las 500 UTM, independiente de la
metodologia de compra que aplique el municipio. A esta comision asistira el Director de
SECPLAN o el Jefe del Departamento de Compras Publicas y el Director de la Unidad
Requirente o quien designe la direccion, con la informacién relativa a las licitaciones, los
oferentes que participaron, el resultado del acta de apertura, el informe de evaluacion de
las ofertas y la proposicion de adjudicacion; esta ultima estara dirigida al Alcalde y al
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Concejo Municipal; por tanto no se podra adjudicar ninguna licitacién sin contar con la
Aprobacioén del Concejo, y conforme al quorum requerido en la misma normativa.

2. Acuerdo del Concejo Municipal

Para adjudicar estas licitaciones y/o contrataciones, previamente se requerira la
autorizacion del Concejo Municipal, segun lo establecido en el Articulo 65° letra j) de la
Ley Organica Constitucional de Municipalidades N°18.695, que indica que el Alcalde
requerira el acuerdo del concejo para “Celebrar los convenios y contratos que involucren
montos iguales o superiores al equivalente a 500 unidades tributarias mensuales, y que
requeriran el acuerdo de la mayoria absoluta del concejo; no obstante, aquellos que
comprometan al municipio por un plazo que exceda el periodo alcaldicio, requeriran el
acuerdo de los dos tercios de dicho concejo”.

Tratdndose de contrataciones que deban realizarse por el llamado a Licitacion Privada,
se requerira acuerdo del concejo, el que debe producirse en sesion especialmente
convocada para tales efectos y contar con la aprobacion de la mayoria absoluta de los
concejales en ejercicio. Esto segun lo establecido en el Articulo 8° de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades.

3. Comision Evaluadora
Para las licitaciones que reviertan gran complejidad y todas aquellas superiores a 1000
UTM, el municipio designara una Comisién Evaluadora, esto sera informado en el portal
de compras publicas previo al cierre de la Licitacion. La Comisién Evaluadora, estara
constituida por al menos tres funcionarios municipales, distintos a los integrantes de la
Comisién de Apertura. Esta Comision tendréa por objeto el estudio de las ofertas segun
los requisitos administrativos, econdmicos y técnicos definidos en las Bases de Licitacion.

La Comision Evaluadora sera nombrada por Decreto Exento. No podran formar parte de
esta comision, aquellos funcionarios que son responsables de la confeccion de las Bases
Administrativas, el asesor juridico o aquellos funcionarios que deben autorizar el proceso
de licitacién. Los funcionarios miembros de la comision evaluadora, no podran tener
conflictos de intereses con los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al
momento de la evaluacidn y seran sujetos pasivos, segun Ley del Lobby. Firmaran el
informe de evaluacion aquellos funcionarios nominados o en su defecto los miembros
suplentes o quienes le subroguen en la fecha de emisién del informe.

Pasos del Procedimiento especifico de contrataciones iguales o superiores a 500 UTM:

Paso 1: Generacion del Requerimiento:

La unidad requirente verificara que la compra cuente con la disponibilidad presupuestaria, por lo
gue solicitara a la DAF la Obligacion Presupuestaria de recursos. Con ello, elevara una solicitud
mediante oficio al Alcalde, quien para efectos de este manual y segun lo establecido en la Ley
Organica Constitucional de Municipalidades, es quien autorizara los procesos de adquisiciones
y contrataciones del municipio. Para este monto de compra, igual o superior al 500 UTM, es el
alcalde quien debe autorizar su proceso.

Paso 2: Autorizacién del requerimiento:

La unidad requirente eleva solicitud mediante oficio, al Alcalde, fundamentando claramente la
razén que justifica la compra, el proyecto o la contratacion especifica. El Alcalde o el funcionario
gue designe, deberd verificar que la compra se ajusta a la planificacion anual y a la autorizacion
presupuestaria; luego debera resolver en virtud de los antecedentes que se le presenten. Si la
contratacion no estd inserta en el PAC, se deberéd dejar la indicacién en los documentos que se
tramiten.
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Los antecedentes para una adquisicidn o contratacion en estos términos debera ir acompafada
de lo siguiente: Oficio conductor, obligacién presupuestaria, términos técnicos, bases técnicas o
especificaciones de la compra (que se detalle claramente el bien, servicio u obra municipal a
requerir, que se justifique el proyecto y describa claramente las cantidades, plazos y forma de
entrega), otros antecedentes que permitan tener pleno conocimiento de lo que se esta
tramitando. En este sentido, dependera del tipo de contratacién que realicemos, para definir los
documentos obligatorios. Para efecto de la Licitacion Publica o Privada, deben considerarse
estos pasos y para los tratos directos o compras via convenio marco, considerar lo descrito en
los articulos correspondientes.

Paso 3: Verificacion de antecedentes y autorizacion

El Alcalde o el funcionario a quien designe, revisara los antecedentes que sustentan la peticion,
verificando si la compra esta dentro de la planificacion anual o fuera de ella. Luego de revisados
definird su autorizacion o rechazo. Si es rechazada, vuelve a la unidad requirente la
documentacién. Si es autorizado el procedimiento de compra, se enviara con visto bueno en
oficio conductor u hoja de derivacion, a la SECPLAN, desde donde seran enviados los
antecedentes al Departamento de Compras Publicas, previa revisiéon del Director. EI DCP,
verificara la documentacion que ingresa segun los procedimientos internos de derivaciéon, para
luego encargar la confeccion de las respetivas bases.

Si en la revision respectiva, el DCP detecta incongruencias entre los documentos o falta de
alguno de ellos, devolvera los antecedentes completos a la unidad requirente para su
rectificacion.

Paso 4: Preparacion de Bases Administrativas para Licitacion

Una vez recepcionada la documentacion por parte del DCP, se procedera en el caso que
describimos en este punto, a la confeccién de Bases Administrativas para el proceso licitatorio,
lo que debera estar acorde a la compra de bienes o servicios que se requiere (se ingresara al
portal la licitacion, para dar tramitacion a la documentacion con el ID correlativo para la misma).

Si existen Bases Administrativas que han sido previamente aprobadas y decretadas como “tipo”,
éstas pasaran directamente a la aprobacion del Alcalde, para su publicacién segun lo establecido
en el Capitulo IV Articulo N°19 del Reglamento de Compras Publicas. Si no existen Bases “tipo”
decretadas para la compra requerida, se procedera entonces a la confeccion de ellas, para
posteriormente enviarlas a la revision y visacion de la Direccion Juridica.

Para estos efectos seran confeccionadas bases en formato papel, en cumplimiento con lo
establecido en la normativa de Compras Publicas, especificamente lo indicado en los Articulos
22° y 23° del Reglamento de Compras Publicas, en relacién al contenido que deben tener las
bases. Estas bases deberan estar vinculadas a las bases o términos técnicos confeccionados
por la unidad requirente, que describen en detalle el objetivo de la licitacion.

Paso 5: Envio de bases a las revisiones correspondientes

Confeccionadas las bases administrativas por el funcionario designado, éstas seran revisadas,
previo al envié a las autorizaciones y visaciones, por el Jefe del Departamento de Compras
Publicas, por el Director(a) de la Unidad Requirente y por el Director de SECPLAN, procurando
observar el procedimiento y la correccién de él, si fuese el caso, antes de que sean despachadas
a la Direccion Juridica.

Las Bases se enviaran a la revision mediante correo electronico. Cuando éstas sean devueltas
con la aprobacién correspondiente, se enviaran mediante oficio conductor a la Direccion Juridica,
para la revision del cumplimiento de legalidad del contenido de las bases, luego de ello visara
las mismas para ser devueltas al Departamento de Compras, para su posterior envio a la
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aprobacién de la Administracion Municipal, y luego para su publicacién en el portal, segin
corresponda.

Es importante mencionar que en estos procesos de revision, la Direccion Juridica podra observar
el contenido de las bases y la documentacion adjunta, esto con la finalidad de que la licitacion
publica cumpla con todos los estandares exigidos en la normativa. Si existen observaciones de
forma, se comunicar4d al DCP para subsanar dicha observacion; sin embargo, si existen
observaciones de fondo, se enviara dicha observacién mediante oficio conductor para que por la
misma via sean aclaradas las observaciones levantadas.

No podra realizarse la publicacion de bases, si no existe aprobacién de las mismas por parte de
las Direcciones que corresponda y se encuentren sancionadas mediante el respectivo Decreto
Exento.

Paso 6: Aprobacion de Bases de Licitacion

El Departamento de Compras Publicas, una vez que haya recepcionado conforme y visadas las
bases administrativas, preparard el oficio conductor al Sefior Alcalde, para solicitar la aprobacién
definitiva de las mismas y la autorizacién para publicarlas en el portal www.mercadopublico.cl,
segun lo establecido en el Articulo 25° del Reglamento, salvo en los casos sefialados en el
Articulo 62° del mismo Reglamento, cuando exista alguna de las causales alli descritas. La
Licitacion debera contemplar siempre criterios de evaluacion, que permitan establecer de entre
las ofertas que se presenten, la mas conveniente para el municipio.

Desde el oficio se desprendera la solicitud para la confeccién del DE correspondiente, por lo
tanto se despachara dicha aprobacion a la Secretaria Municipal. Una vez confeccionado el
Decreto se tramitaran las visaciones y las firmas correspondientes, en las condiciones que
describe este manual.

Paso 7: Visaciones vy firmas del Decreto Exento

Ya aprobadas las bases de licitacion y todos los antecedentes de las mismas, se confecciona el
Decreto Exento que aprobara las bases y autorizard la publicacion en el portal
www.mercadopublico.cl. Este acto administrativo debera ser visado por el Director de SECPLAN,
el Jefe del Departamento de Compras Publicas y el Director de Control, como muestra de haber
revisado en detalle los antecedentes que alli se tramitan y el acto que se sanciona. Luego de
estas visaciones, se procedera a dar firma definitiva al mismo. Firmaré autorizando el Alcalde y
el Secretario Municipal, en su calidad de ministro de fe.

La Secretaria Municipal, envia el Decreto con todos los antecedentes a la Direccion de Control
Municipal, que tiene como funcion realizar el control de legalidad preventivo de todos los actos
administrativos de contenido patrimonial, cuidando especialmente que los antecedentes anexos
correspondan al proceso que se lleva a cabo. Silos documentos tienen observaciones de forma;
se subsanaran con la comunicacion a las unidades involucradas para resolver con prontitud
aquella observacion y dar agilidad al proceso. Si las observaciones son de fondo y
fundamentadas; se devolveran los antecedentes al DCP, con oficio conductor para proceder a la
revision del proceso. Una vez subsanadas las observaciones, el Director de Control procedera a
dar su visacion, en las iniciales del Decreto Exento y se dara curso al proceso, previa visacion y
respuesta de la SECPLAN.

Una vez visado el Decreto, éste sera despachado a la Alcaldia para la firmay timbre del Alcalde.
Esta Direccion recepcionard el Decreto y luego de firmado lo despacha a la Secretaria Municipal
para que se proceda a la firma del Secretario Municipal. Una vez que el documento esta con
ambas firmas se procedera al despacho al DCP para su publicacion. El despacho debe hacerse
con los documentos originales, luego de publicada la Licitacion, éstos seran devueltos a la
Secretaria Municipal para la tramitacion y archivo que corresponda.
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Paso 8: Publicacion de bases en www.mercadopublico.cl

Con los documentos originales del proceso licitatorio en poder del DCP, seran revisados por el
Jefe del Departamento y luego se destinara al funcionario encargado para publicar la licitacion.
La publicacion se realiza segln las normas establecidas en este manual y lo indicado en el
Reglamento de Compras Publicas. Especialmente respetando los documentos con los cuales se
deben subir las licitaciones al portal.

Durante el proceso de publicacion de la licitacion, se deberan tener en cuenta todas y cada una
de las normas que rigen el proceso de compras; en este sentido cumplir con lo siguiente; Dar
cumplimiento a los plazos de publicacion (que se hayan definido previamente segun lo
establecido en el Articulo 25° del Reglamento de Compras), dar cumplimiento a los plazos
definidos para contestar las consultas y preguntas de los oferentes, respetar la fecha de apertura
de las ofertas de la licitacion, dar cumplimiento a la fecha de adjudicacion (si fuese el caso) o en
su defecto subir justificacion del cambio de esta fecha (Articulo 41° Reglamento de Compras),
respetar las fechas establecidas para las visitas a terreno o reuniones informativas, entre otros
plazos.

Junto con lo anterior es importante considerar que cualquier modificacion que se consigne tanto
para las Bases Administrativas, Términos Técnicos, Especificaciones o cualquier otro documento
esencial de la licitacion, debe ser informado antes del cierre de la licitacion mediante la
plataforma; cuando se trate de cambios de fondo y estructurales deberan ser sancionados con
Decreto Exento y generar un tiempo prudencial a los oferentes para que estudien dichos cambios
y puedan formular de mejor forma sus ofertas. Si se trata solamente de aclaraciones que no
afectan el estudio de la Licitacion, estas seran subidas mediante el formato “Aclaracion”, firmada
por SECPLAN y/o el Departamento de Compras Publicas.

Paso 9: Acto de apertura electrénicay revision de las ofertas

El acto de apertura electronica, se realizard en la fecha informada en la ficha de publicacién de
la licitacién. En este procedimiento de apertura de las ofertas, participara el Jefe de Compras
Publicas, el Director (a) o un funcionario (a) de la Unidad Requirente o quienes les subroguen.
Ademas del Secretario Municipal, este Ultimo actuara como ministro de Fe. Esta Comision de
Apertura verificara que los oferentes hayan presentado los antecedentes y archivos conforme a
lo dispuesto en las bases. Siendo obligacion de la Comisién de Apertura rechazar las ofertas,
cuando detecte los incumplimientos descritos en las respectivas bases administrativas, no
pudiendo delegar dicha responsabilidad al criterio de la Comisién Evaluadora o evaluadores.

La Direccion Juridica asesorara a la comision de apertura, en las instancias en que ésta Ultima
solicite su apoyo, respecto de observaciones puntuales que surjan al momento de las aperturas
electronicas. Se levantard un acta del proceso de apertura en la cual se consignaran las
observaciones formuladas respecto de las ofertas rechazadas y los motivos del rechazo. Esta
acta sera firmada por todos los integrantes de la Comisién de Apertura y formara parte de los
antecedentes de la propuesta.

En la Comision de Apertura, se podra 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 demas competidores, esto es, en tanto
no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes
(Articulo 40, Inciso 1, Reglamento Ley N°19.886 de Compras Publicas), siempre que esos
documentos hayan sido obtenidos con anterioridad al cierre de la Licitacion o se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar las ofertas y el periodo de
evaluacion.
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Paso 10: Evaluacién de las ofertas recibidas

Realizada la apertura electronica, serdn enviados los antecedentes de los oferentes, cuyas
ofertas han sido admisibles, a los Directores(as) de las Unidades Requirentes (segin motivo de
la licitacién) para su posterior evaluacion. Estas unidades prepararan un “Informe” de su
evaluacion, en la cual deberan respetar lo establecido en las Bases Administrativas, referente a
los criterios de evaluacion y en general debera primar el “Principio de Estricta Sujecion a las
Bases”, para poder definir de entre los oferentes aceptados, la oferta mas conveniente para los
intereses municipales o en su defecto declarar la inadmisibilidad cuando ninguno de los oferentes
cumpla con los requisitos técnicos o formales para dar cumplimiento a lo requerido. Este informe
ser& enviado al Departamento de Compras, para la confeccion de la documentacion que debera
ser sancionada segun el monto, por el sefior Alcalde o en la comisién de finanzas.

Luego de las revisiones correspondientes, segun sea el caso, la SECPLAN elevara oficio
conductor al sefior Alcalde, quien tendra la responsabilidad de definir la adjudicacion o
inadmisibilidad segun corresponda, lo que sera comunicado mediante visto bueno en oficio
conductor.

El informe de evaluacion debera indicar nombre de los oferentes participantes, las ofertas
rechazadas y el motivo de su rechazo, las ofertas admisibles y el resultado de la aplicacién de
los criterios de evaluacion, indicar claramente tabla de comparacion de puntajes y la proposicion
final de adjudicacién. Todos estos antecedentes junto a la Obligacién Presupuestaria formaran
parte del Decreto de Adjudicacién que dara por terminada esta etapa de la licitacion.

El municipio nombrard una Comision Evaluadora de funcionarios municipales para las
Licitaciones que reviertan una gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1000 UTM.
Esta comision sera nombrada por Decreto Exento. No podran formar parte de esta comision,
aguellos funcionarios que son responsables de la confeccion de las Bases Administrativas, el
asesor juridico o aquellos funcionarios que deben autorizar el proceso de licitacion.

e Paso 10.1 Publicacién Decreto Designacién Integrantes Comision Evaluadora
Cuando la licitacion revierta gran complejidad, sera necesario el nombramiento de una
Comision Evaluadora, igualmente si se trata de una licitacion igual o superior a las 1000
UTM, en las condiciones descritas anteriormente. En este sentido, la SECPLAN a través
del Departamento de Compras Publicas, elevara oficio conductor con los nombres de los
funcionarios municipales que podrian integrar la comisién evaluadora en calidad de
oficiales y suplentes, el cual estara dirigido a la Administracién Municipal, que resolvera
aprobar los nombres o proponer otros. Una vez aprobado el oficio, se despachara a la
Secretaria Municipal para que sea decretada tal nominacion.

Posterior al acto de apertura, se constituye esta comision evaluadora, que debera evaluar
los antecedentes de las ofertas que hayan dado cumplimiento con los requisitos formales
sefialados en las bases administrativas. Por tanto, deberan encontrar de entre las ofertas
validamente emitidas, la oferta mas ventajosa para los intereses municipales,
considerando los criterios de evaluacion con sus correspondientes puntajes y
ponderaciones, establecidos en las bases administrativas y segun lo que indica el
Reglamento de Compras Publicas en su articulo N°37. De la reunion o sesion de la
comision evaluadora debera quedar constancia en el acta o actas de reunion respectiva.

La Comisién Evaluadora debera analizar el contenido de los antecedentes que se
presenten. Correspondera en una primera etapa realizar una preseleccion de los
oferentes, rechazando todas las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos
técnicos y econdémicos establecidos en las Bases Administrativas o Técnicas de la
licitacién. Luego emitird el informe de evaluacion, con la propuesta de adjudicacion o
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inadmisibilidad, dirigida al Alcalde y al Concejo Municipal, como lo indica el Articulo 40°
Bis del Reglamento de Compras Publicas.

e Paso 10.2: Informe de Evaluacién
Una vez que se han estudiado las ofertas y se ha levantado el informe de evaluacion, ya
sea mediante el informe de la “Unidad Requirente” o el de la “Comisién Evaluadora”; este
serd enviado al DCP para preparar documentacion completa para la Comision de Finanzas
respectiva. Esto cuando los montos sean iguales o superiores a 500 UTM, con inversion
municipal o con patrimonio ingresado a las arcas del municipio.

El informe de evaluacién, debera ser revisado previo a la realizacién de la comisién de
Finanzas, en los casos que corresponda. Si hay observaciones de forma, se indicara a la
unidad técnica o a los miembros de la comisién evaluadora (segun sea el caso) que salven
aguellas observaciones, procurando hacerlo en los tiempos establecidos para estos
procesos administrativos. Si las observaciones son de fondo, se debera oficiar a quien
corresponda sobre la observacion y las acciones a seguir segun la revision realizada por
la Secretaria Comunal de Planificacion. Si ha sido observado el informe, esta licitacion no
podra ponerse en tabla del Concejo Municipal hasta que sean resueltas dichas
observaciones.

Si el informe de evaluacién cumple con las condiciones para ser presentado en comision,
este sera tramitado por el Departamento de Compras Publicas. Si se indica la adjudicacion
para un oferente, se confeccionaran los informes correspondientes para ser presentado
en la Comision de Finanzas; luego de llevada la licitacion en las condiciones descritas a
la comisién y posterior a la aprobacién del concejo municipal, se procedera a la confeccion
del Decreto Exento de Adjudicaciéon, por parte de la Secretaria Municipal, en las
condiciones detalladas en este Manual.

Paso 11: Publicacion de resolucion mediante Decreto Exento

El resultado del informe de evaluacion, sera sancionado en un acto administrativo, siendo la
confeccion del Decreto Exento, por parte de la Secretaria Municipal, el cierre del proceso
licitatorio hasta la adjudicacién. Si el informe indica la adjudicacion para un oferente, se
confeccionara Decreto Exento de Adjudicacion, en las condiciones detalladas en el
procedimiento administrativo y lo indicado en este Manual. Este Decreto se confeccionara
posterior a la sesién de concejo que aprueba la contrataciéon y luego de la autorizacion final del
Sr. Alcalde.

El Decreto Exento de adjudicacion sera visado por el Director(a) de la unidad requirente, el
Director de SECPLAN, el Jefe de Compras Publicas y el Director de Control. Para este proceso
de visaciones, la Secretaria Municipal se atendra al procedimiento descrito en este manual para
la tramitacion correspondiente.

El Decreto Exento se publica en la plataforma, en las condiciones que lo exige la normativa y el
presente manual. Esta adjudicacion, deberd ser publicada con todos los antecedentes exigidos
en la LCP y es realizada por un funcionario del Departamento de Compras Publicas, que se
encuentre habilitado en el sistema de informacién y que cuente con el rol de “Supervisor”. Luego
de esta adjudicacion, serd notificado via plataforma, el oferente adjudicado, procediendo a la
materializacion de su contrato en las condiciones que hayan definido las bases administrativas.

Paso 12: Formalizacién de la contratacion

Un contrato se podra formalizar mediante orden de compra cuando se trate de bienes o servicios
de estandar de simple y objetiva especificacion y que se haya definido esa posibilidad en las
Bases Administrativas (Licitaciones iguales o mayores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM,
Articulo 63° Reglamento de Compras) o mediante la suscripcion de un contrato entre las partes.
Si se materializa con la “firma” de un contrato (obligacion en montos superiores a las 1000 UTM)
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y asi haya quedado estipulado en las Bases Administrativas, se enviaran a la Direccion Juridica
todos los antecedentes de la licitacion y en particular de la Adjudicacion, para que se proceda a
la confeccidn del contrato en las condiciones que exige la Ley de Compras Publicas. El proveedor
debera firmar en la Direccion Juridica dicho contrato y junto con ello dejara las garantias y todos
aguellos antecedentes solicitados en las Bases Administrativas.

e Paso 12.1: Envio de Orden de Compra:

Si se formaliza mediante Orden de Compra, se hace envio de ésta al proveedor
adjudicado, a través del DCP, para que el proveedor la acepte y proceda a la realizacion
de la venta o servicio que el municipio le ha contratado. En caso de que la orden de compra
no sea aceptada por un oferente, el municipio podra solicitar su rechazo; entendiéndose
definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas, desde dicha solicitud. Las
condiciones establecidas en las Bases Administrativas respecto de las garantias, multas
y términos de contrato, por incumplimientos, deberan quedar reflejadas en el Decreto
Exento que autoriza la adjudicacion y podra establecerse en las observaciones de la
Orden de Compra.

e Paso 12.2: Confeccion de Contrato
La Direccién Juridica ser& la responsable de confeccionar todos los contratos que se
desprendan de licitaciones o contrataciones de bienes, servicios u obras municipales. Esta
condicion debera quedar expresada en las Bases Administrativas que rigen la licitacion
publica o el Decreto Exento que autoriza la contratacion Directa.

La Direccién juridica dispondra de los plazos establecidos en las BA, para confeccionar el
contrato y notificar al oferente adjudicado. El adjudicatario debera firmar en la Direccion
Juridica dicho contrato y junto con ello dejara las garantias solicitadas en las BA.
Igualmente debera firmar la Declaracion Jurada establecida en la Ley N°20.393, que
clarifique que no se encuentra imposibilitado de firmar contratos con el Estado.

Para los contratos que deban firmarse y provengan de una autorizacion de trato directo,
deberan contemplar todas aquellas normativas que rigen a los procesos licitatorios y las
exigencias a los contratistas, segln se haya establecido en el decreto respectivo.

Paso 13: Recepcion conforme de productos y/o servicios

Definida la forma de materializacion del contrato; la unidad técnica o requirente debera procurar
gue se dé cumplimiento a lo solicitado en las BA 'y en las Especificaciones o Términos Técnicos,
por parte del proveedor adjudicado. Para cada uno de los contratos de bienes y/o servicios,
debera ser nombrado un ITS a cargo del mismo, perteneciente a la unidad requirente. Este ITS,
tendra la mision de exigir que se cumpla con la oferta realizada por el oferente, que se dé
cumplimiento a la normativa y las condiciones especificas del contrato. Una vez terminado el
vinculo con el municipio, la unidad requirente deberda liquidar el contrato con la emisién del
certificado correspondiente, indicando la forma, las condiciones, las cantidades o la totalidad de
acciones que condujeron a la entrega de un buen servicio o venta de productos. Este certificado
serd requisito para que el proveedor pueda emitir su factura. Si se tratar4 de un contrato de
suministros o de servicios habituales, el proceso de certificacion de la unidad requirente, debe
realizarse de forma mensual.

La coordinacion para la respectiva recepcion conforme de productos y/o servicios, debe realizarla
especificamente la unidad requirente con el Departamento de Compras. Si se trata de bienes
muebles, deben ingresar a las respectivas bodegas del municipio los productos y seran
recepcionados por el encargado de bodega mediante guias de recepcién. Luego de verificar el
estado de los productos, y que se cumpla con el requerimiento solicitado y comprometido por la
OC o el contrato suscrito, se podra realizar la recepcion conforme mediante un certificado del
ITS y firmado por su Director(a).
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En el caso de los servicios, sera la unidad requirente mediante el ITS, quien verifique y sancione
el cumplimiento de las exigencias de las bases administrativas y lo estipulado en la OC o el
contrato suscrito, especialmente lo referido a los tiempos de ejecucion y la calidad de los servicios
contratados. En relacién a lo anterior, emitirh su conformidad mediante un certificado del ITS y
firmado por su Director(a).

En el caso de la contratacion de obras publicas municipales, para proceso de recepcion y de
pagos de facturas, deben considerarse lo establecido especificamente en las BA y todas aquellas
normas propias de la materia. Teniendo siempre presente, que se debe contemplar la normativa
establecida, por ejemplo; en la Ley General de Urbanismo y Construcciones, y Ordenanza
General de Urbanismo y Construcciones (OGUC), Decreto Supremo N°75/2004 del Ministerio de
Obras Publicas, que aprueba Reglamento para Contratos de Obras Publicas, y sus
modificaciones, respecto de aquellas materias no reguladas por los documentos y cuerpos
normativos municipales, que aprueba Reglamento para Contratos de Obras Publicas; Decreto
Supremo N°236/2002 del Ministerio de Vivienda que aprueba Bases Generales Reglamentarias
de Contratacién de Obras para los Servicios de Vivienda y Urbanizacion y sus modificaciones; la
Ley N°15.840 Ministerio de Obras Publicas y todas aquellas normas especiales que regulen los
procesos de contratacion de obra publica municipal. En el Capitulo VIII de este manual, se
describe el procedimiento especifico en este tipo de contratos.

Paso 14: Recepcion y tramitacién de la factura

El contratista, debera emitir su factura una vez que estén recepcionados los bienes y/o servicios
a conformidad de la unidad requirente. La factura serd verificada por la DAF, en cuanto al
contenido y norma segun Ley N°19.983, luego de esto se enviara al Departamento de Compras
Publicas, en donde se verificara el contenido de la misma y los documentos administrativos que
correspondan. Una vez recepcionada la factura, sin observaciones, enviara ésta a la unidad
requirente que corresponda, para la total tramitacion del documento. Una vez recepcionada la
factura por la UR sin observaciones, se dara curso al pago, mediante mddulo pago web del
municipio. La factura sera despachada con todos los antecedentes de la licitacion (Decreto de
Adjudicacién, Orden de compra o contrato firmado, Obligacion Presupuestaria, certificados y
otros definidos en las Bases de la Licitacion) a la Tesoreria Municipal, cuando el decreto de pago
correspondiente se encuentre tramitado, verificando que todos los documentos cumplan con la
reglamentacion.

Paso 15: Pago oportuno a proveedores

El municipio dara cumplimiento a lo establecido en el articulo 79 bis del Reglamento de Compras,
respecto de la agilidad en los procesos de pago a los proveedores. Esta responsabilidad, una
vez recepcionado conforme el producto y/o servicio, recaerd en la DAF. Respecto de las
recomendaciones de la DCCP, se considerara la Directiva N°23, en relacion a las orientaciones
para el pago oportuno de proveedores en los procesos de contratacion publica.

ARTICULO 25° PROCEDIMIENTO DE COMPRAS VIiA CONVENIO MARCO:

La Direccidon Nacional de Compra y Contratacion Publica (Chilecompra) es la instituciéon que
administra el sistema de compras publicas de Chile, que funciona bajo un marco regulatorio
Unico, basado en la transparencia, la eficiencia, la universalidad, la accesibilidad y la no
discriminacion.

Es un servicio publico descentralizado, dependiente del Ministerio de Hacienda, y sometido a la
supervigilancia del Presidente de la Republica. Fue creado con la Ley de Compras Publicas
N°19.886 y comenz6 a operar formalmente el 29 de agosto de 2003.

Dentro de sus funciones se encuentra la de Licitar previamente convenios marco de todos los
productos y/o servicios y para todos los proveedores inscritos en la plataforma chilecompra. El
mercado donde se tranzan esos productos o0 servicios, es en la plataforma
www.mercadopublico.cl, donde las instituciones adheridas por Ley a esta forma de compra,
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deben cotizar y comprar aquellos productos y servicios ofrecidos. Para los municipios esa opcion
es optativa, puesto que el régimen jerarquico es la Ley Organica Constitucional de Municipales,
que en su Articulo 8° indica...“La celebracion de los contratos y el otorgamiento de las
concesiones a que aluden los incisos precedentes se hara previa licitacién puablica, en el caso
que el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados exceda de doscientas
unidades tributarias mensuales o, tratandose de concesiones, si el total de los derechos o
prestaciones que deba pagar el concesionario sea superior a cien unidades tributarias
mensuales’.

Sin desmedro de lo anterior, en razén de la aplicacién de recomendaciones y buenas practicas
aconsejadas por la Direccion de Compras, en nuestro municipio se realizan compras a través de
convenio marco, puesto que el procedimiento puede resultar mas sencillo que el proceso
licitatorio. El convenio marco entonces es; “El Proceso de contratacion realizado por la Direccion
de Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la
forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio”. Este convenio debe ser
utilizado de forma eficiente por las unidades compradoras del municipio, por lo tanto se debera
cotizar, comprar y evaluar dentro de los convenios marco, la alternativa mas conveniente para
los intereses municipales.

ARTICULO 26° COMPRA MAYOR A 3 UTM E INFERIOR A 100 UTM (CHILECOMPRA
EXPRESS):

Estos procesos de compra estardn a cargo del DCP y las unidades de adquisiciones de los
Servicios Traspasados, con la facultad de comprar por montos inferiores a las 100 UTM. Para lo
cual se deberé siempre tener presente lo Indicado en el Capitulo Il del Reglamento de Compras
Publicas, en lo relativo a las compras via convenio marco.

En este proceso de compra intervendran las siguientes Direcciones, unidades y funcionarios
municipales, segun corresponda al mecanismo de compra:

¢ Unidad Requirente : Direccién o Departamento que genera el requerimiento

¢ Unidad Finanzas : Segun corresponda a las areas de donde se genere la compra
e Operador y Supervisor: Funcionario con clave en MP asignado a alguna UDC

e Autorizadores : DAF, DCP y SECPLAN

o Firmantes : SECPLAN, DCP y Secretario Municipal

Pasos del Procedimiento especifico de contratacién chilecompra express:

Paso 1: Generacion del Requerimiento:

La unidad requirente verificara que la compra cuente con la disponibilidad presupuestaria, por lo
gue solicitara a la DAF o a las unidades correspondientes de los servicios traspasados, la
Obligacion Presupuestaria de recursos. Con ello, elevard una solicitud mediante oficio a quien
tiene delegada la atribucién de autorizar compras hasta 100 UTM. Si el requerimiento es superior
a ese monto e inferior a 500 UTM, la solicitud debe estar dirigida a la Administracion Municipal.

Paso 2: Autorizacién del requerimiento:

La unidad requirente eleva solicitud mediante oficio, al departamento que corresponda segun los
montos del requerimiento (igual o menor a 10 UTM, Departamento de Compras y superior a 10
UTM e inferior a 100 UTM, a la DAF), fundamentando claramente la raz6n que justifica la compra.
Los autorizadores deberan verificar que la compra se ajusta a la planificacion y a la autorizaciéon
presupuestaria; luego debera resolver en virtud de los antecedentes que se le presenten.

Los antecedentes para una adquisicion en estos términos debera ir acompafiada de lo siguiente:
Oficio conductor, obligacion presupuestaria, especificaciones de la compra, otros antecedentes
gue permitan tener pleno conocimiento de lo que se esta tramitando.
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Paso 3: Verificacién de antecedentes y autorizacion

Los autorizadores, revisaran los antecedentes que sustentan la peticion, verificando si la compra
esta dentro de la planificacion anual o fuera de ella. Luego de revisados definird su autorizacion
o rechazo. Si es rechazada, vuelve a la unidad requirente la documentacion. Si es autorizado el
procedimiento de compra, se enviara a la unidad compradora que corresponda, esto segun el
area que participe del proceso. La UDC, verificard la documentacion que ingresa segun los
procedimientos internos de derivacion.

En el caso de los convenios marco, tratandose de adquisiciones de insumos generales para
funcionamiento, debera ir descrito sélo el requerimiento, siendo las unidades compradoras las
gue mediante la plataforma, cotizardn, compararan y compraran, segun la mejor opcion ofertada
dentro del Catalogo Chilecompra Express.

Paso 4: Confeccion formulario de compra
Una vez autorizado el procedimiento de compra, se enviard a la Unidad de Compra que
corresponda, esto segun el area que participe del proceso (DCP, DESAM o DEM).

Cada unidad compradora contard con una ficha de compra, para unificar criterios y
procedimientos, en la cual debera estar inserta la autorizacion del Director de la Unidad, del
Director DAF, la SECPLAN y Departamento de Compras Publicas. Con estas autorizaciones y
con la descripcibn completa del requerimiento, las unidades compradoras procederan a la
consulta en el catalogo Chilecompra Express, en razén de gestionar la OC en estado “guardada”
o la realizacion de la cotizacién segun lo defina el convenio y la licitacion.

La ficha de compra podré estar relacionada con el Plan de Compras que cada Direccién aprueba
en su presupuesto anual. Este presupuesto es evaluado por la SECPLAN, siendo una de sus
funciones...”’evaluar el cumplimiento de los planes, programas, inversiones y el presupuesto
municipal e informar sobre estas materias al concejo, a lo menos semestralmente”... En este
sentido, la ficha de compra serd confeccionada en cumplimiento de las normas internas del
municipio, para tramitacion de documentacion de compra. Seréa supervisada por el Departamento
de Compras Publicas.

Paso 5: Confeccion y tramitacion del Decreto gue autoriza el procedimiento de compra
Una vez encontrado el producto o recibida la cotizacion, se procede a la confeccion del Decreto,
por parte de la Secretaria Municipal, que autorice la compra mediante la modalidad Convenio
Marco, en las condiciones que ha establecido la plataforma de compras. ElI Decreto
confeccionado debera ser tramitado con todos los antecedentes del proceso; solicitud original de
la unidad (oficio conductor), obligacibn presupuestaria, ficha de compra, detalle del
requerimiento, cotizacion del portal o la orden de compra en estado “Guardada” o “Enviada a
Autorizar”.

Paso 6: Visaciones y firmas del Decreto

Ya confeccionado el Decreto que autoriza la compra mediante la modalidad convenio marco.
Este debera ser visado por el superior jerarquico de la Unidad requirente y el Departamento de
Compras Publicas, como muestra de haber revisado en detalle los antecedentes que alli se
tramitan y el acto que se sanciona. Luego de estas visaciones, se procedera a dar firma definitiva
al mismo. Segun las atribuciones delegadas, firmaran el decreto, el Secretario Comunal de
Planificacién y el Secretario Municipal, en el caso de montos superiores a 10 UTM e Inferiores a
100 UTM. (Para montos iguales e inferiores a 10 UTM, firmar& Decreto el Jefe del Departamento
de Compras Publicas y el Secretario Municipal).

Luego de que se han tramitado las visaciones y las firmas correspondientes, se enviara el
Decreto a la Unidad de Compra respectiva, para proceder a la compra y envio de orden de
compra.
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Paso 7: Emision y envio de OC a proveedor seleccionado
La unidad compradora enviara la Orden de Compra al proveedor elegido. Junto con ello, se
subiréan los antecedentes de tramitacion en la ficha generada por la Orden de Compra.

Aceptada la Orden de Compra por el proveedor, éste procedera al despacho de los productos
y/o bienes, o la realizacion del servicio si correspondiera, en las condiciones que hayan sido
establecidas en las Bases del Convenio Marco. Si el proveedor no acepta la OC enviada, el
municipio podra solicitar su rechazo, entendiéndose rechazada definitivamente, transcurridas 24
horas desde la solicitud.

Junto a esta OC se subiran todos aquellos documentos que exija la normativa, especificamente
lo indicado en el Articulo 57° del Reglamento de Compras Publicas. Atendido el monto de la
contratacion, no sera necesario la suscripcion de un acuerdo complementario, por lo que el
mismo se materializard con la sola emisién de la OC y la aceptacion por parte del proveedor.

Paso 8: Recepcion conforme de los productos y/o servicios

Una vez enviada la OC y aceptada por el proveedor, se deberan recepcionar los productos y/o
servicios contratados. Esta coordinacion debe realizarla especificamente la unidad requirente
con la unidad de compra. Para la recepcion de bienes, se ingresaran a las respectivas bodegas
del municipio los productos, y seran recepcionados por el encargado de bodega mediante guias
de recepcion. Luego de verificar el estado de los productos, y que se cumpla con el requerimiento
solicitado y comprometido por la OC, se podra realizar la recepcién conforme mediante un
certificado del ITS y firmado por su Director(a).

En el caso de los servicios, sera la unidad requirente mediante el ITS, quien verifique y sancione
el cumplimiento de las exigencias estipuladas en el convenio marco y en la OC, especialmente
lo referido a los tiempos de ejecucién y la calidad de los servicios contratados. En relacion a lo
anterior, emitira su conformidad mediante un certificado del ITS y firmado por su Director(a).

Luego de la verificacion de la entrega de productos o el cumplimiento de los servicios requeridos,
el proveedor podra emitir la factura correspondiente.

Paso 9: Recepcidn y tramitacién de la factura

El proveedor, debera emitir su factura una vez que estén recepcionados los bienes y/o servicios
a conformidad de la unidad requirente. La factura sera verificada por la DAF, en cuanto al
contenido y norma segun Ley N°19.983, luego de esto se enviara al Departamento de Compras
Publicas, en donde se verificara el contenido de la misma y los documentos administrativos que
correspondan. Una vez recepcionada la factura, sin observaciones, enviara ésta a la unidad
requirente que corresponda, para la total tramitacion del documento. Una vez recepcionada la
factura por la UR sin observaciones, se dara curso al pago, mediante modulo pago web del
municipio. La factura sera despachada con todos los antecedentes de la compra (Decreto que
Autoriza, Orden de compra o contrato firmado, Obligacion Presupuestaria, certificados y otros
definidos en el Decreto Exento o Bases del Convenio Marco) a la Tesoreria Municipal, cuando el
decreto de pago correspondiente se encuentre tramitado, verificando que todos los documentos
cumplan con la reglamentacion.

Paso 10: Proceso de Pago oportuno

El municipio dard cumplimiento a lo establecido en el articulo 79 bis del Reglamento de Compras,
respecto de la agilidad en los procesos de pagos a los proveedores. Esta responsabilidad, una
vez recepcionado conforme el producto y/o servicio, recaerd en la DAF y en las Unidades de
Finanzas del DESAM y DEM. Respecto de las recomendaciones de la DCCP, se considerara la
Directiva N°23, en relacién a las orientaciones para el pago oportuno de proveedores en los
procesos de contratacion publica.
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ARTICULO 27° COMPRA IGUAL O MAYOR A 100 UTM E_INFERIOR A 500 UTM
(CHILECOMPRA EXPRESS):

Este procedimiento de compra estara a cargo del Departamento de Compras Publicas de la
Municipalidad de Quilicura, en las condiciones que establece el presente manual y segun lo
estipulado en la Ley de Compras Publicas y su respectivo Reglamento. El proceso de Compra
via convenio marco, por un monto igual o mayor a 100 UTM e inferior a 500 UTM para la
Adquisicion y/o contratacion de bienes, servicios y construccion de obras municipales dentro de
este rango presupuestario, deberan contar con la revision de la Direccién de Control y la
aprobacién de la Administracion Municipal.

En este proceso de compra intervendran las siguientes Direcciones, unidades y funcionarios
municipales:

¢ Unidad Requirente : Direccién o Departamento que genera el requerimiento
e Direccién de Finanzas : Otorga Obligacion Presupuestaria

e Operador y Supervisor : Funcionario con clave en MP asignado a DCP

e Revision de Proceso : Direccion SECPLAN

e Aprobacion de Compra : Administracion Municipal

e Visacién Decreto : SECPLAN, DCP, Control Municipal y UR

e Firmantes DE : Administracién Municipal y Secretaria Municipal

Las compras o contrataciones mediante convenio marco iguales o superiores a 100 UTM e
inferiores a 500 UTM, seran evaluadas, en término de los recursos comprometidos, por la
Administracion Municipal. Siendo el Administrador, el encargado de autorizar el gasto y el
procedimiento de compra.

Pasos del Procedimiento especifico compra convenio marco igual o mayor a 100 UTM e
inferior a 500 UTM:

Paso 1: Generacién del Requerimiento:

La unidad requirente verificara que la compra cuente con la disponibilidad presupuestaria, por lo
gue solicitara a la DAF la Obligacion Presupuestaria de recursos. Con ello, elevara una solicitud
mediante oficio a la Administraci6n Municipal, que segin Reglamento de delegacién de
atribuciones y asignacién de funciones Alcaldicias tiene la facultad de autorizar los procesos de
compra hasta por un monto inferior a las 500 UTM.

Paso 2: Autorizacién del requerimiento:

La unidad requirente en concordancia con el Plan Anual de Compras y su Plan de accion,
verificara si la compra esta contenida en estas acciones, luego de ello eleva solicitud mediante
oficio, a la Administracién Municipal, fundamentando claramente la razén que justifica la compra,
el proyecto o la contratacion especifica. La Administracion Municipal, deberéa verificar que la
compra se ajusta a la planificacion anual y a la autorizacion presupuestaria; luego debera resolver
en virtud de los antecedentes que se le presenten. Si la contratacion no esta inserta en el PAC,
se deberé dejar la indicacion en los documentos que se tramiten.

Los antecedentes para una adquisicion en estos términos debera ir acompafada de lo siguiente:
Oficio conductor, obligacion presupuestaria, especificaciones de la compra, antecedentes del
convenio marco, otros antecedentes que permitan tener pleno conocimiento de lo que se esta
tramitando.

Paso 3: Verificacion de antecedentes y autorizacion

La Administracion Municipal, revisara los antecedentes que sustentan la peticion, verificando si
la compra esta dentro de la planificacion anual o fuera de ella. Luego de revisados definira su
autorizacion o rechazo. Si es rechazada, vuelve a la unidad requirente la documentacion. Si es
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autorizado el procedimiento de compra, se enviara mediante Providencia Administrativa a la
SECPLAN, donde seran enviados los antecedentes al Departamento de Compras. ElI DPC,
verificara la documentacion que ingresa segun los procedimientos internos de derivacion, para
luego encargar la compra via plataforma o cotizacién via formulario de cotizaciones dispuesto en
mercado publico.

Si en la revision respectiva, el DCP detecta incongruencias entre los documentos o falta de
alguno de ellos, devolvera los antecedentes completos a la unidad requirente para su
rectificacion.

Paso 4: Compra o cotizacion via catdlogo de compras

El DCP preparard las condiciones de compra via el catalogo, cotizando, comparando y
comprando, si la plataforma asi lo determina. Lo anterior segun lo establecido en el Articulo 14°
del Reglamento de Compras Publicas. Algunas compras via catalogo Chilecompra Express,
requieren de la concurrencia de cotizaciones via formulario de cotizacion, el cual se deberé llenar
con los requerimientos enviados por la unidad requirente. Este formulario es enviado, mediante
la plataforma, a los posibles oferentes segun las condiciones de plazo alli definidos.

Una vez encontrado el producto o recibida la cotizacion de los oferentes, se procede hacer envio
de todos los antecedentes a la Secretaria Municipal para la confeccion del Decreto de
Autorizacion de Compra mediante la modalidad Convenio Marco. El Decreto debera tener a la
vista todos los antecedentes del proceso; solicitud original de la unidad (oficio conductor),
Obligacion Presupuestaria, Ficha de Compra, Detalle del requerimiento, Cotizacion del Portal
(mddulo cotizaciones) o la Orden de Compra en estado “Guardada” o “Enviada a Autorizar”.

Paso 5: Confeccién y tramitacion del Decreto que autoriza el procedimiento de compra
Una vez encontrado el producto o recibida la cotizacién, se procede a la confeccién del Decreto,
por parte de la Secretaria Municipal, que autorice la compra mediante la modalidad Convenio
Marco, en las condiciones que ha establecido la plataforma de compras. El Decreto
confeccionado debera ser tramitado con todos los antecedentes del proceso.

El Decreto confeccionado, se enviara a la Direccién de Control. La Direccion de Control Municipal
en cumplimiento de sus funciones, verificara que el procedimiento se ha realizado ajustado a la
normativa vigente. Esta revisién debera ajustarse a las condiciones descritas en este manual, en
razén de los tiempos, plazos y oportunidad en la tramitacion de los procedimientos de compra.
Una vez que el Decreto se encuentre visado por la Direccién de Control, sera remitido a la
Administracion Municipal (si es observado el procedimiento serd devuelto a la unidad
compradora) para obtener la firma correspondiente en virtud del monto de la adquisicion y/o
contratacion.

Paso 6: Visaciones vy firmas del Decreto

Ya confeccionado el Decreto que autoriza la compra mediante la modalidad convenio marco.
Este debera ser visado por el superior jerarquico de la Unidad Requirente, el Director(a)
SECPLAN, Jefe de Compras Publicas y el Director(a) de Control Municipal, como muestra de
haber revisado en detalle los antecedentes que alli se tramitan y el acto que se sanciona. Luego
de estas visaciones, se procederd a dar firma definitiva al mismo. Segun las atribuciones
delegadas, firmaran el decreto el Administrador Municipal y actuando como ministro de fe, el
Secretario Municipal.

Luego de que se han tramitado las visaciones y las firmas correspondientes, se enviara el
Decreto al Departamento de Compras Publicas para proceder a la compra y envio de orden de
compra.

Paso 7: Emisién y envio de OC a proveedor seleccionado
El Departamento de Compras, enviara la Orden de Compra al proveedor determinado. Junto con
ello, se subiran los antecedentes de tramitacion en la ficha generada por la Orden de Compra.
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Aceptada la Orden de Compra por el proveedor, éste procedera al despacho de los productos
y/o bienes o la ejecucion de los servicios si correspondiera, en las condiciones que haya
establecido en el Convenio Marco o en el Decreto y Orden de compra respectiva. Si el proveedor
no acepta la OC, el municipio podra solicitar su rechazo, entendiéndose rechazadas
definitivamente transcurridas 24 horas desde la solicitud.

Junto a esta OC se subiran todos aquellos documentos que exija la normativa, especificamente
lo indicado en el Articulo 57 del Reglamento de Compras Publicas. Atendido el monto de la
contratacion, no sera necesario la suscripciébn de un acuerdo complementario, por lo que el
mismo se materializara con la sola emisién de la OC y la aceptacion por parte del proveedor.

Paso 8: Recepcidn conforme de los productos y/o servicios

Una vez enviada la OC y aceptada por el proveedor, se deberan recepcionar los productos y/o
servicios contratados. Esta coordinacion debe realizarla especificamente la unidad requirente
con la unidad de compra. Para la recepcion de bienes, se ingresaran a las respectivas bodegas
del municipio los productos y seran recepcionados por el encargado de bodega mediante guias
de recepcién. Luego de verificar el estado de los productos, y que se cumpla con el requerimiento
solicitado y comprometido por la OC, se podra realizar la recepcion conforme mediante un
certificado del ITS de la unidad requirente y firmado por su jefe superior jerarquico.

En el caso de los servicios, sera la unidad requirente mediante el ITS, quien verifique y sancione
el cumplimiento de las exigencias estipuladas en el convenio marco y en la OC, especialmente
lo referido a los tiempos de ejecucion y la calidad de los servicios contratados. En relacion a lo
anterior, emitir4 su conformidad mediante un certificado del ITS de la unidad requirente y firmado
por su jefe superior jerarquico.

Luego de la verificacion de la entrega de productos o el cumplimiento de los servicios requeridos,
el proveedor podra emitir la factura correspondiente.

Paso 9: Recepcion y tramitacién de la factura

El contratista, debera emitir su factura, la que sera verificada por la DAF, en cuanto al contenido
y norma segun Ley N°19.983, luego de esto se enviara al Departamento de Compras Publicas,
en donde se verificara el contenido de la misma y los documentos administrativos que
correspondan. Una vez recepcionada la factura, sin observaciones, enviara ésta a la unidad
requirente que corresponda, para la total tramitacion del documento. Una vez recepcionada la
factura por la UR sin observaciones, se dara curso al pago, mediante modulo pago web del
municipio. La factura sera despachada con todos los antecedentes de la licitacion (Decreto de
Adjudicacién, Orden de compra o contrato firmado, Obligacion Presupuestaria, certificados y
otros definidos en las Bases de la Licitacion) a la Tesoreria Municipal, cuando el decreto de pago
correspondiente se encuentre tramitado, verificando que todos los documentos cumplan con la
reglamentacion.

Paso 10: Pago oportuno a proveedores

El municipio dara cumplimiento a lo establecido en el articulo 79 bis del Reglamento de Compras,
respecto de la agilidad en los procesos de pago a los proveedores. Esta responsabilidad, una
vez recepcionado conforme el producto y/o servicio, recaera en la DAF. Respecto de las
recomendaciones de la DCCP, se considerara la Directiva N°23, en relacion a las orientaciones
para el pago oportuno de proveedores en los procesos de contratacion publica.

ARTICULO 28° COMPRA IGUAL O SUPERIOR A 500 UTM (CHILECOMPRA
EXPRESS):

Este procedimiento de compra estara a cargo del Departamento de Compras Publicas, en las
condiciones que establece el presente manual y segun lo estipulado en la Ley de Compras
Publicas y su respectivo Reglamento. El proceso de Compra via convenio marco, por un monto
igual o superior a 500 UTM para la adquisicion y/o contratacion de bienes, servicios y
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construccién de obras municipales dentro de este rango presupuestario, deberan contar con la
visacion de la Direccion de Control y la aprobacion del sr. Alcalde.

En este proceso de compra intervendran las siguientes Direcciones, unidades y funcionarios
municipales:

e Unidad Requirente : Direccion o Departamento que genera el requerimiento
e Direccién de Finanzas : Otorga Obligacion Presupuestaria

e Operador y Supervisor : Funcionario con clave en MP asignado a DCP

¢ Revision de Proceso : Direccion SECPLAN

e Aprobacion de Compra . Alcalde

e Visacién Decreto : SECPLAN, DCP, Control Municipal y Unidad Requirente
e Firmantes DE : Alcalde y Secretario Municipal

En las adquisiciones o contrataciones, via CM iguales o superiores a 500 UTM, se debe tener en
consideraciéon que la aprobacion de estas contrataciones sera resuelta con la presentaciéon del
Alcalde al Concejo Municipal y que previamente deben ser sometidas al andlisis de una comision
de finanzas, convocada especialmente para el estudio de las propuestas de adjudicaciones. Por
lo que las compras mediante esta modalidad, deben ajustarse al tramite de Comision de Finanzas
y Aprobacién del Concejo Municipal.

Tratdndose de compras mediante el proceso “Grandes Compras” (Superior a 1000 UTM), el
municipio debera establecer y firmar un acuerdo complementario a las indicaciones del Convenio
Marco. El municipio por este medio, debera solicitar a los proveedores seleccionados en el
respectivo procedimiento, la entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los términos
dispuestos por el Articulo 68 y siguientes del parrafo 3 del Capitulo VIII del reglamento de
Compras Publicas. ElI municipio tendra la obligacion de aplicar lo indicado en cada una de las
Bases de Licitacion de los Convenios marco, al momento de definir este procedimiento de
compra. No pudiendo cambiar criterios de evaluacion ni agregando condiciones que no fueron
licitadas.

De igual forma, se deberan establecer acuerdos complementarios, en razén del mejor
cumplimiento del contrato. Generando mejoras de condiciones ayuden a la entrega de un mejor
servicio, por ejemplo en contratos de suministros, mejora de plazos de entrega o condiciones de
la oferta. No se podra cambiar las exigencias que se han establecido en las Bases de Licitacion
original del convenio marco.

Las bases originales de los convenios marco, siempre establecen las condiciones sobre las
cuales se puede realizar este tipo de acuerdos y se encuentra descrito en la clausula “Acuerdos
Complementarios”.

Pasos del Procedimiento especifico de convenio marco igual o superior a 500 UTM

Paso 1: Generacion del Requerimiento:

La unidad requirente verificara que la compra cuente con la disponibilidad presupuestaria, por lo
gue solicitard a la DAF la Obligacion Presupuestaria de recursos. Con ello, elevara una solicitud
mediante oficio al Sr. Alcalde, quien para efectos de este manual y segun las disposiciones
internas del municipio, es quien autorizara los procesos de adquisiciones y contrataciones iguales
0 superiores a las 500 UTM.

Paso 2: Autorizacion del requerimiento:

La unidad requirente eleva solicitud mediante oficio, al Sr. Alcalde, fundamentando claramente
la razén que justifica la compra, el proyecto o la contratacion especifica. La Alcaldia debera
verificar que la compra se ajusta a la planificacién anual y a la autorizacion presupuestaria; luego
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debera resolver en virtud de los antecedentes que se le presenten. Si la contratacién no esta
inserta en el PAC, se debera dejar la indicacion en los documentos que se tramiten.

Los antecedentes para una adquisicion en estos términos debera ir acompafnada de lo siguiente:
Oficio conductor, obligacion presupuestaria, especificaciones de la compra, antecedentes del
convenio marco, otros antecedentes que permitan tener pleno conocimiento de lo que se esti
tramitando.

Paso 3: Verificacién de antecedentes y autorizacién

La Alcaldia, revisara los antecedentes que sustentan la peticién, verificando si la compra esta
dentro de la planificacién anual o fuera de ella. Luego de revisados definira su autorizacion o
rechazo. Si es rechazada, vuelve a la unidad requirente la documentacion. Si es autorizado el
procedimiento de compra, se enviara mediante visto bueno en oficio conductor u hoja de
despacho, a la SECPLAN, desde donde seran enviados los antecedentes al Departamento de
Compras Publicas. En el DCP se verificara la documentacion que ingresa segun los
procedimientos internos de derivacion, para luego encargar la compra mediante la plataforma o
cotizacion via formulario de cotizaciones dispuesto en mercado publico.

Si en la revision respectiva, el DCP detecta incongruencias entre los documentos o falta de
alguno de ellos, devolvera los antecedentes completos a la unidad requirente para su
rectificacion.

Paso 4: Compra o cotizacion via catalogo de compras

El Departamento de Compras Publicas, preparara las condiciones de compra via el catalogo,
cotizando, comparando y comprando, si la plataforma asi lo determina. Lo anterior segun lo
establecido en el Articulo 14° del Reglamento de Compras Publicas. Algunas compras via
catalogo Chilecompra Express, requieren de la concurrencia de cotizaciones via formulario de
cotizacion, el cual se deberd llenar con los requerimientos enviados por la unidad requirente.
Este formulario es enviado, mediante la plataforma, a los posibles oferentes segun las
condiciones de plazo alli definidos. Igualmente si se trata de una compra mayor a 1000 UTM, se
debera consignar lo indicado en el articulo 14 bis del Reglamento de Compras.

Una vez encontrado el producto o recibida la cotizacion de los oferentes, se procede hacer envio
de todos los antecedentes para la confeccion del Decreto de Autorizacién de Compra mediante
la modalidad Convenio Marco. El oficio conductor deberd ser tramitado con todos los
antecedentes del proceso; solicitud original de la unidad (oficio conductor), obligacion
presupuestaria, ficha de compra, detalle del requerimiento, cotizaciéon de la plataforma (médulo
cotizaciones y cotizacion del proveedor), cuadro comparativo de ofertas (Grandes Compras),
propuesta de adjudicacién (Grandes Compras) o la orden de compra en estado “Guardada” o
“Enviada a Autorizar”.

Paso 5: Confeccién y tramitacion del Decreto que autoriza el procedimiento de compra
Una vez encontrado el producto, recibida la cotizacién o definida la adjudicacién (Grandes
Compras), se procede a la confeccién del Decreto, por parte de la Secretaria Municipal, que
autorice la compra mediante la modalidad Convenio Marco, en las condiciones que ha
establecido la plataforma de compras. El Decreto confeccionado debera ser tramitado con todos
los antecedentes del proceso; solicitud original de la unidad (oficio conductor), oficio conductor
SECPLAN, obligacion presupuestaria, ficha de compra, detalle del requerimiento, cotizacion del
portal y del o los proveedores, cuadro comparativo, resolucion de adjudicacion o la orden de
compra en estado “Guardada” o “Enviada a Autorizar”.

Con todos los antecedentes anteriores y con el Decreto confeccionado, se enviara a la Direccion
de Control. La Direccién de Control Municipal en cumplimiento de sus funciones, verificara que
el procedimiento se ha realizado ajustado a la normativa vigente. Esta revision debera ajustarse
a las condiciones descritas en este manual, en razon de los tiempos, plazos y oportunidad en la
tramitacion de los procedimientos de compra. Una vez que el Decreto se encuentre visado por
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la Direccién de Control, serd remitido a la Administracion Municipal (si es observado el
procedimiento sera devuelto a la unidad compradora) para obtener la firma correspondiente en
virtud del monto de la adquisicién y/o contratacion.

Paso 6: Visaciones y firmas del Decreto

Ya confeccionado el Decreto que autoriza la compra mediante la modalidad convenio marco.
Este debera ser visado por el superior jerarquico de la Unidad requirente, el Director(a)
SECPLAN, El Departamento de Compras y el Director(a) de Control Municipal, como muestra de
haber revisado en detalle los antecedentes que alli se tramitan y el acto que se sanciona. Luego
de estas visaciones, se procederd a dar firma definitiva al mismo. Firmara el decreto de
adjudicacion el Sr. Alcalde y actuando como ministro de fe, el Secretario Municipal.

Luego de que se han tramitado las visaciones y las firmas correspondientes, la Secretaria
Municipal enviara el Decreto a la SECPLAN para proceder a la tramitacion final de compra y
envio de orden de compra, por parte del Departamento de Compras.

Paso 7: Emision y envio de OC a proveedor seleccionado
El DCP enviara la Orden de Compra al proveedor determinado. Junto con ello, se subiran los
antecedentes de tramitacion en la ficha generada por la Orden de Compra.

Aceptada la Orden de Compra por el proveedor, éste procedera al despacho de los productos
y/o bienes o la ejecucién de los servicios si correspondiera, en las condiciones que haya
establecido en el Convenio Marco o en el Decreto y orden de compra respectiva. Si el proveedor
no acepta la OC, el municipio podra solicitar su rechazo, entendiéndose rechazadas
definitivamente transcurridas 24 horas desde la solicitud.

Junto a esta OC se subiran todos aquellos documentos que exija la normativa, especificamente
lo indicado en el Articulo 57 del Reglamento de Compras Publicas. Atendido el monto de la
contratacion, seréa necesario la suscripcion de un acuerdo complementario (Mayor a 1000 UTM),
por lo que el adjudicatario, debera cumplir con la entrega de garantias que corresponda y
proceder a firmar el contrato en la Direccién Juridica. Igualmente, se emitira la OC mediante
plataforma.

Paso 8: Recepcion conforme de los productos y/o servicios

Una vez enviada la OC y aceptada por el proveedor, se deberan recepcionar los productos y/o
servicios contratados. Esta coordinacion debe realizarla especificamente la unidad requirente
con el Departamento de Compras Publicas. Para la recepcion de bienes, se ingresaran a las
respectivas bodegas del municipio los productos, y seran recepcionados por el encargado de
bodega mediante guias de recepcién. Luego de verificar el estado de los productos, y que se
cumpla con el requerimiento solicitado y comprometido por la OC, se podra realizar la recepcion
conforme mediante un certificado del ITS y firmado por su Director(a).

En el caso de los servicios, sera la unidad requirente mediante el ITS, quien verifique y sancione
el cumplimiento de las exigencias estipuladas en el convenio marco y en la OC, especialmente
lo referido a los tiempos de ejecucion y la calidad de los servicios contratados. En relacion a lo
anterior, emitird su conformidad mediante un certificado del ITS y firmado por su Director(a).

Si se tratara de un Contrato de Suministro, realizado mediante “Grandes Compras”, el ITS del
servicio debera emitir mensualmente los certificados para proceder al proceso de facturacion y
pago al contratista.

Luego de la verificacion de la entrega de productos o el cumplimiento de los servicios requeridos,
el proveedor podra emitir la factura correspondiente.
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Paso 9: Recepcidn y tramitacién de la factura

El contratista, deberd emitir su factura, la que ser verificada por la DAF, en cuanto al contenido
y norma segun Ley N°19.983, luego de esto se enviara al Departamento de Compras Publicas,
en donde se verificara el contenido de la misma y los documentos administrativos que
correspondan. Una vez recepcionada la factura, sin observaciones, enviara ésta a la unidad
requirente que corresponda, para la total tramitacion del documento. Una vez recepcionada la
factura por la UR sin observaciones, se dara curso al pago, mediante médulo pago web del
municipio. La factura serd despachada con todos los antecedentes de la licitacion (Decreto de
Adjudicacién, Orden de compra o contrato firmado, Obligacidon Presupuestaria, certificados y
otros definidos en las Bases del Convenio Marco) a la Tesoreria Municipal, cuando el decreto de
pago correspondiente se encuentre tramitado, verificando que todos los documentos cumplan
con la reglamentacion.

Paso 10: Pago oportuno a proveedores

El municipio dara cumplimiento a lo establecido en el articulo 79 bis del Reglamento de Compras,
respecto de la agilidad en los procesos de pago a los proveedores. Esta responsabilidad, una
vez recepcionado conforme el producto y/o servicio, recaera en la DAF. Respecto de las
recomendaciones de la DCCP, se considerara la Directiva N°23, en relacién a las orientaciones
para el pago oportuno de proveedores en los procesos de contratacién publica.

CAPITULO VI

PROCEDIMIENTO EXCEPCIONAL DE
COMPRA'Y CONTRATACION DE BIENES MUEBLES,
SERVICIOS U OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO

ARTICULO 29° PROCEDIMIENTO EXCEPCIONAL DE CONTRATACION

La Municipalidad de Quilicura, desarrollara sus procesos de compra segun la norma general,
descrita en el capitulo anterior y segin lo establecido en la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades, especificamente lo indicado en el Articulo 8°... “La celebracion de los contratos
y el otorgamiento de las concesiones a que aluden los incisos precedentes se hara previa
licitacién publica...”. Sin embargo, se podran realizar contrataciones de forma excepcional en los
casos que lo permita la normativa vigente.

La Ley N°19.886 de Compras Publicas, establece en su Articulo 8° las causales que conducen
una compra hacia un trato o contratacion directa, de manera especial la letra g) de ese mismo
articulo, indica “que cuando por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o contratacion
directa”..., se debera aplicar, lo establecido en el Articulo 10° del Reglamento de Compras
Publicas; que indica que se procedera mediante esta forma de compra solo si se cumplen las
causales o circunstancias especiales alli descritas. Este tipo de contratacion se dara de caracter
excepcional.

En forma excepcional, nuestro municipio podrd optar por un mecanismo de contratacion via
licitacion privada o trato directo, si se dan y se demuestran las circunstancias que hacen aplicable
alguna de las causales definidas en el articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 19.886. No
obstante a esto, siempre se podra optar por la licitacion publica, como norma general.

De acuerdo a lo previsto en el articulo 9° de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, el trato directo constituye una excepcion al sistema
de propuesta publica, y procede su aplicacion solo en aquellos casos en que asi se desprende
de la propia naturaleza de la operacién que se trata de realizar (aplica criterio de Dictdmenes
N°s. 57.215, de 2006; 26.151, de 2008; 61.442 y 71.748, ambos de 2012).
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Igualmente, el Dictamen N° 26.006/2016, entre otros, sefiala que “para sustentar el trato directo
por cualquier causa, no basta la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que
lo fundamenten, ni la buena impresion que se haya formado el servicio contratante respecto de
la empresa favorecida, ni la circunstancia de haberse suscrito anteriormente otros convenios
similares con ese mismo proveedor”, lo cual implica que “en razén de su caracter excepcional, la
causal de trato directo empleada, requiere que, al momento de invocarla, se acrediten efectiva y
documentadamente las razones que justifican su procedencia”, ademas debe acreditarse de
manera suficiente la concurrencia simultdnea de todos los elementos que configuran las hipétesis
contemplada en la normativa cuya aplicacion se pretende (criterio sefialado en el Dictamen N°
8.805/2016, entre otros).

La falta de justificacion suficiente de una causal de trato directo implica un incumplimiento del
deber de los 6rganos de la Administracién del Estado, de realizar sus contrataciones
preferentemente a través de procedimientos de licitacién publica, y asimismo contraviene el
principio de libre concurrencia que debe imperar en la propuesta publica, de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 9° de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado.

Si concurren los hechos para fundamentar la contratacion directa (Licitacion Privada o Trato
Directo) procederan como lo indica el Reglamento y en razén de los montos, como lo indique
este manual y el procedimiento administrativo municipal. Es decir, para aquellas compras
menores a 100 UTM, serd el Departamento de Compras del Municipio y las unidades de
adquisiciones del DESAM y DEM, las que realizaran estos procesos segun corresponda. Los
tratos directos superiores a ese monto, deberan ser tramitados por el Departamento de Compras
Publicas. Correspondera a la Autoridad Administrativa competente, segun delegacién de
atribuciones y funciones alcaldicias, ponderar los hechos y efectuar la contratacion en la forma
indicada, sin que la Contraloria General de la Republica pueda calificar su pertinencia en forma
previa (criterio establecido en el Dictamen N°68.458/2012).

ARTICULO 30° CAUSALES PARA COMPRAS POR TRATO DIRECTO

En concordancia con el articulo anterior, deben darse las causales establecidas en la Ley
N°19.886 de Compras Publicas, Articulo 8° y Articulo 10 del Reglamento. Junto con ello, el
municipio y sus unidades de compra, para proceder a este tipo de compras de manera
excepcional, deberan dar cumplimiento detallado a lo indicado en el Capitulo V y VI del
Reglamento de Compras, referido a la Licitacién Privada y al Trato o Contratacion Directa
respectivamente.

Las siguientes son las causales establecidas en el Articulo 10° del Reglamento de
Compras Publicas:

1. Si en la licitacion publica previa no se hubieran presentado interesados. En este caso
procede primero la licitacion privada, en caso de no encontrar nuevamente interesados
se puede realizar Trato Directo.

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacion de un
contrato que haya debido resolverse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contrato u otras causales, cuyo remanente no supere las 1.000 UTM. En este caso,
también se requiere solicitar mediante el sistema tres cotizaciones.

3. En caso de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada
del jefe superior de la entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos

de sismo y catastrofe contenida en la legislacion pertinente.

4. Si solo existe un proveedor del bien o servicio
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5. Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional. En este caso se requiere
solicitar a través del sistema tres cotizaciones.

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiera afectar la
seguridad nacional o el interés nacional, los que seran determinados por decreto
supremo.

Esta causal, luego de la modificacién introducida por la Ley N° 20.050 al articulo 8° de
nuestra Constitucion Politica, se encuentra tacitamente derogada.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de
acuerdo a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

a.

Si se requiere contratar la prorroga de un contrato de suministro 0 servicios, 0
contratar Servicios Conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerar indispensable para las necesidades de la entidad y sé6lo por el tiempo que
procede a un nuevo proceso de compra, siempre que el monto de dicha prorroga no
supere las 1.000 UTM.

Cuando la adquisicién se financie con gastos de representacion 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 discrecion
y confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio, por
lo que no pueden ser sometidas a una licitacion, y siempre que se refieran a aspectos
claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la
entidad publica, y que no puedan ser realizados por personal de la propia entidad.

Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con los proveedores que
sean titulares de los respectivos derechos de propiedad industrial, intelectual,
licencias, patentes y otros.

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

Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento 0 servicios
accesorios, que deban necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la entidad.

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia de la contratacion.

Cuando se trate de la adquisicion de bienes muebles a oferentes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquirente, y en las que por razones de idioma, sistema juridico
sea del todo indispensable acudir a esta contratacién. Las Entidades determinaran
por medio de una resolucion, los procedimientos internos que permitan resguardar la
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eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitrarias en esta
clase de adquisiciones.

j. Cuando el Costo de Evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos resulta desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion y esta no supere las 100 UTM.

k. Cuando se trate de la compra de bienes y/o servicios que se encuentran destinados
a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o
extension, en que la utilizacién del procedimiento de licitacion publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del proyecto que se trate.

I. Cuando, habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de bienes
y Servicios no se recibieran ofertas, o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse
a los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contratacion es
indispensable para el organismo.

m. Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM,
de conformidad con lo establecido en el articulo 107° del Reglamento de Compras
Publicas.

n. Silas contrataciones son inferiores a 10 UTM y privilegien materias de alto impacto
social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las
empresas de menor tamafio, la descentralizacion y el desarrollo local, asi como
aguellas que privilegien la proteccidén del medioambiente, la contratacion de personas
en situacion de discapacidad o vulnerabilidad social. EI cumplimiento de dichos
objetivos, asi como la declaracién de que lo contratado se encuentre dentro de los
valores de mercado, considerando especiales caracteristicas que la motivan, deberan
expresarse en la respectiva resolucién que autorice el trato directo.

8. Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. En este caso el fundamento se
referira exclusivamente al monto de la misma. Se requiere realizar tres cotizaciones
mediante el sistema.

ARTICULO 31° AUTORIZADORES DE LAS CONTRATACIONES DIRECTAS
Respecto de los montos de tratos directos, se realizara el procedimiento que se utiliza para las
compras Y licitaciones descritas en los articulos anteriores. Asi se deberéa tener presente que el
Departamento de Compras Publicas, autorizard compras iguales e inferiores a 10 UTM; el
Director de Finanzas del Municipio, autorizard compras por montos superiores a 10 UTM e
inferiores a 100 UTM, el Administrador Municipal, autorizara tratos directos iguales o superiores
a 100 UTM y menores a 500 UTM; por lo que el Sr. Alcalde debera autorizar tratos directos por
montos iguales o superiores a 500 UTM.

La Direccién de Control, en pos de la transparencia de los procesos y las buenas practicas en
las compras publicas, debera realizar verificaciones aleatorias trimestrales para verificar el
cumplimiento de la reglamentacion, manejo presupuestario y procedimiento administrativo
realizado en las compras hasta montos inferiores a las 100 UTM. Los informes resultantes de
estas revisiones, deberan remitirse al Sr. Alcalde, al Administrador Municipal y al Departamento
de Compras Publicas. Respecto de los montos superiores, participara directamente en las
aprobaciones de los decretos que sancionen la compra.

La Licitacion Privada y el Trato o Contratacién Directa, serdn admisibles previa resolucion
fundada, que asi lo disponga. En el caso de nuestro municipio se ha establecido el Decreto
Exento como portador del acto administrativo que se sanciona. Se debera acreditar
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fehacientemente la concurrencia de la circunstancia que permita realizar una adquisicion o
contratacion por la via de un trato o contratacion directa.

La contratacion directa, indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en el
articulo 10° del Reglamento de Compras Publicas, generara responsabilidades administrativas
que, de acuerdo a la legislacién vigente, pudieran corresponder. Es por ello, que debera estar
plenamente fundamentadas.

El Decreto Exento, que sanciona la resolucién de contratacion mediante trato directo, debera
publicarse a més tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion del acto administrativo.
En este sentido, los procedimientos internos del municipio deberan ajustarse en su tramitacion,
para dar cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 50° del Reglamento de Compras Publicas.

Asimismo, el trato directo debe contar con la aprobacién del concejo municipal, requerida al
efecto en virtud de lo preceptuado en el articulo 65, letra i), de la citada ley N° 18.695, cuando se
trate de una adquisicion que involucre montos iguales o superiores a las 500 UTM.

ARTICULO 32° DOCUMENTACION OBLIGATORIA PARA TRAMITACION DE
CONTRATACIONES DIRECTAS

Para la tramitacion de este tipo de contrataciones, se debera dar cumplimiento a lo indicado en
el RCP, Capitulos V, VI y VIl y en forma particular lo estipulado en el Articulo 57° del mismo
reglamento, respecto de la informacién que se debe publicar en la Plataforma de Compras
Publicas.

Para dar cumplimiento a lo estipulado en la normativa, se debe considerar lo siguiente:

1. Licitacién Privada:
a. Decreto Alcaldicio que autoriza el procedimiento
La invitacion a participar de los proveedores mediante plataforma (minimo 3)
Las Bases Administrativas que rigieron el llamado a Licitacién anterior
Los Términos Técnicos o Bases Técnicas del llamado anterior
Obligacién Presupuestaria
Aquellos establecidos en el Reglamento de Compras

~oooo

2. Trato o Contratacion Directa:
a. Decreto Alcaldicio con autorizacién para el trato directo
b. Fundamentar y demostrar que se cumplen todas las condiciones establecidas en la
causal
Ser firmado por la autoridad municipal que corresponda por monto
Términos Técnicos de Referencia
Obligacion Presupuestaria
Ser publicado a mas tardar dentro de las 24 horas desde dictado el acto administrativo
Aquellos establecidos en el Reglamento de Compras

@ "0 oo

ARTICULO 33° PROCESO DE COMPRA MEDIANTE LICITACION PRIVADA

Segun lo establecido en el Articulo N°2 numeral 20 del Reglamento de Compras Publicas, la
Licitacion o Propuesta Privada es un “procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante la cual el municipio invitara a determinados
oferentes para que, sujetdndose a las bases fijadas (de la Licitacion Original), formulen
propuestas, dentro de las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente”.

La Licitacion Privada procedera soélo en las condiciones expresadas en el Articulo 10° Numeral
1 del Reglamento de Compras; que indica que sdlo en el caso de que en las Licitaciones Publicas
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respectivas no se hubiesen presentado interesados. Junto a lo anterior, El articulo 8° de la
Ley Orgéanica Constitucional de Municipalidades indica...”Si el monto de los contratos o el valor
de los bienes involucrados o los derechos o prestaciones a pagarse por las concesiones son
inferiores a los montos sefialados en el inciso precedente, se podra llamar a propuesta privada.
Igual procedimiento se aplicara cuando, no obstante que el monto de los contratos o el valor de
los bienes involucrados exceda de los montos indicados en dicho inciso, concurran imprevistos
urgentes u otras circunstancias debidamente calificadas por el concejo, en sesion especialmente
convocada al efecto y con el voto favorable de la mayoria absoluta de los concejales en ejercicio”.
Las condiciones para que se realice la Licitacion Privada, estan descritas en el presente Manual
y especificamente lo indicado en el Capitulo V del Reglamento de Compras Publicas. Con todo
lo anterior, el procedimiento para materializar la licitacion, sera el siguiente.

Pasos del Procedimiento especifico para realizacidén de Licitacion Privada

Paso 1: Autorizacién para realizar Licitacion Privada:

Se solicita autorizacion para esta licitacién, en atencion a la circunstancia excepcional que se
produce. Se deberé contar previamente con la autorizacién formal por parte de la Administracion
o el Alcalde, dependiendo del monto de la misma. Se acompafaran los antecedentes de la
Licitacion Previa y las razones que se argumentan para la realizacion de este procedimiento. La
unidad requirente mediante oficio solicita a la DAF la actualizacibn de la obligacién
presupuestaria, que logre financiar la adquisicion, servicio o construccion. Esta obligacion debera
tramitarse con la Firma del Director de Administracion y Finanzas y de la jefa del Departamento
de Contabilidad.

La SECPLAN, a través del Departamento de Compras Publicas, preparara informe respecto del
resultado de las licitaciones previas y argumentara la peticion formal. Este oficio sera dirigido a
la autoridad municipal que corresponda y se tramitara con todos los documentos necesarios para
el proceso. Luego de autorizado el procedimiento, de requerira el tramite de acuerdo del concejo
municipal, en las condiciones descritas en el Articulo 32° de este Reglamento.

Paso 2: Realizacion Sesion Especial de Concejo Municipal:

...”Igual procedimiento se aplicara cuando, no obstante que el monto de los contratos o el valor
de los bienes involucrados exceda de los montos indicados en dicho inciso, concurran
imprevistos urgentes u otras circunstancias debidamente calificadas por el concejo, en sesion
especialmente convocada al efecto y con el voto favorable de la mayoria absoluta de los
concejales en egjercicio”. Segun este parrafo de la Ley N°18.695, se deberd convocar a una
sesion de concejo municipal para solicitar la autorizacion de los sefiores concejales, para
proceder a la Licitacion Privada, esto previa comisién de finanzas, segun lo descrito en este
manual. Sera la SECPLAN mediante su Director(a) o el jefe de Compras Publicas, que
presentaran las circunstancias especiales y motivos que llevan a solicitar una Licitacion Privada.
Especialmente el proceso de contratacion directa para obras publicas municipales, debera contar
con la aprobacion del concejo municipal en las condiciones descritas en este manual.

Paso 3: Confeccidn y tramitacion del Decreto que autoriza la Licitacion Privada

Una vez que el Concejo Municipal haya autorizado el procedimiento en las condiciones
planteadas, se procedera por parte de la Secretaria Municipal, a confeccionar el Decreto Exento
gue aprueba la Licitacion Privada. El decreto debera contener las razones de la licitacion y el
nombre de los posibles oferentes, de los cuales se espera tener alguna oferta del bien o servicio
gue se licita (minimo 3 oferentes). El Decreto confeccionado debera ser tramitado con todos los
antecedentes del proceso; solicitud original de la unidad (oficio conductor), obligacion
presupuestaria, bases y antecedentes de la Licitacion anterior, ficha de proveedores
seleccionados, niumero de licitacion y otros que sean atingentes al procedimiento.

Con todos los antecedentes anteriores y con el Decreto confeccionado, se enviard a la Direccion
de Control. La Direccién de Control Municipal en cumplimiento de sus funciones, verificara que
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el procedimiento se ha realizado ajustado a la normativa vigente. Esta revision debera ajustarse
a las condiciones descritas en este manual, en razén de los tiempos, plazos y oportunidad en la
tramitacion del procedimiento de compra. Una vez que el Decreto se encuentre visado por la
Direccion de Control, sera remitido a la Administracion Municipal o al sr. Alcalde, dependiendo
del monto (si es observado el procedimiento sera devuelto al DCP) para obtener la firma
correspondiente en virtud del monto de la adquisicion y/o contratacion.

Paso 4: Visaciones y firmas del Decreto Exento

Ya aprobado el procedimiento y las bases de licitacion, junto a todos los antecedentes de la
mismas, el Decreto Exento que aprobard la Licitacion Privada y autorizaré la publicacion en el
portal www.mercadopublico.cl, debera ser visado por el Director de SECPLAN, el Director
Juridico, el Jefe de Compras Publicas y el Director de Control, como muestra de haber revisado
en detalle los antecedentes que alli se tramitan y el acto que se sanciona. Luego de estas
visaciones, se procedera a dar firma definitiva al mismo. Segun las atribuciones delegadas,
firmaré autorizando el Administrador Municipal y el Secretario Municipal, en su calidad de ministro
de fe.

El Decreto visado, sera enviado en original al Departamento de Compras Publicas, para proceder
en el portal a levantar la invitacion a los proveedores seleccionados. A esta invitacion se le
adjuntaran las Bases de Licitacion y todos los antecedentes que rigieron las anteriores
licitaciones, debiendo otorgar un plazo para que éstos presenten ofertas. Estos plazos seran
variables, dependiendo de los montos de la licitacion y de acuerdo a lo establecido en el articulo
25 del Reglamento de Compras Publicas.

Paso 5: Publicacion de bases en www.mercadopublico.cl

Con los documentos originales del proceso licitatorio en poder del Departamento de Compras,
seran revisados por el jefe del departamento y luego se destinara al funcionario encargado para
publicar la Licitacién. La publicacion se realiza segun las normas establecidas en este manual y
lo indicado en el RCP. Especialmente respetando los documentos con los cuales se deben subir
las licitaciones al portal y en particular, tratandose de una Licitacion Privada.

Paso 6: Acto de apertura electrénicay revision de las ofertas

El acto de apertura electronica, se realizard en la fecha informada en la ficha de publicacion de
la licitacién. En este procedimiento de apertura de las ofertas, participara el Director SECPLAN,
Jefe del Departamento de Compras Publicas, Director Juridico y Secretario Municipal, o quienes
les subroguen o sean encomendados para participar de las aperturas electrénicas. Esta
Comision de Apertura verificara que los oferentes hayan presentado los antecedentes y archivos
conforme a lo dispuesto en las Bases. Siendo obligacion de la Comision de Apertura rechazar
las ofertas, cuando detecte los incumplimientos descritos en las respectivas Bases
Administrativas, no pudiendo delegar dicha responsabilidad al criterio de la Comisién Evaluadora.
A la comisién de apertura, se podran invitar a representantes de las unidades requirentes.

Se levantara un acta del proceso de apertura en la cual se consignaran las observaciones
formuladas respecto de las ofertas rechazadas y los motivos del rechazo. Esta acta sera firmada
por todos los integrantes de la Comisién de Apertura y formara parte de los antecedentes de la
propuesta.

La Comision de Apertura, en el acto de apertura, podra 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 demas competidores, esto
es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los
oferentes (Articulo 40, Inciso 1, Reglamento Ley 19.886), siempre que esos documentos hayan
sido obtenidos con anterioridad al cierre de las ofertas o se refieran a situaciones no mutables
entre el vencimiento del plazo para presentar las ofertas y el periodo de evaluacion.
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Paso 7: Evaluacién de las ofertas recibidas

Realizada la apertura electronica, serdn enviados los antecedentes de los oferentes, cuyas
ofertas han sido admisibles, a los Directores(as) de las Unidades Requirentes (segin motivo de
la licitaciébn) para su posterior evaluacion. Estas unidades prepararan un “Informe” de su
evaluacion, en la cual deberan respetar lo establecido en las Bases Administrativas, referente a
los criterios de evaluacion y en general debera primar el “Principio de Estricta Sujecion a las
Bases”, para poder definir de entre los oferentes aceptados, la oferta mas conveniente para los
intereses municipales o en su defecto declarar la inadmisibilidad cuando ninguno de los oferentes
cumpla con los requisitos técnicos o formales para dar cumplimiento a lo requerido. Este informe
serd enviado al Departamento de Compras Publicas, para la confeccién de la documentacion
necesaria para seguir con el tramite.

Cuando pasen los procesos y las etapas de revision y aprobacion, la SECPLAN elevara oficio
conductor al sefior Alcalde, quien tendra la responsabilidad de definir la adjudicacion o
inadmisibilidad segun corresponda, lo que serda comunicado mediante visto bueno en oficio
conductor.

El informe de evaluacion debera indicar nombre de los oferentes participantes, las ofertas
rechazadas y el motivo de su rechazo, las ofertas admisibles y el resultado de la aplicacién de
los criterios de evaluacion, indicar claramente tabla de comparacion de puntajes y la proposicion
final de adjudicacién. Todos estos antecedentes junto a la Obligacién Presupuestaria formaran
parte del Decreto de Adjudicacion que daré por terminado el primer proceso de compras de esa
licitacion.

Si la Licitaciéon Privada, reviste gran complejidad o supera el monto de las 1000 UTM, el municipio
nombrara una Comision Evaluadora de funcionarios municipales, distintos a aguellos que han
participado de la Comision de Apertura o que sean Jefes superiores jerarquicos de las unidades
gue han solicitado el proceso de licitacion.

Paso 8: Publicacion de resolucién mediante Decreto Exento

El resultado del informe de evaluacion, sera sancionado en un acto administrativo, siendo la
confeccion del Decreto Exento, por parte de la Secretaria Municipal, el cierre del proceso
licitatorio hasta la adjudicacién. Si el informe indica la adjudicacion para un oferente, se
confeccionara el Decreto Exento de Adjudicacion, en las condiciones detalladas en el
procedimiento administrativo y lo indicado en este Manual. Este Decreto se confeccionara
posterior a la sesién de concejo que aprueba la contratacién y luego de la autorizacion final del
Sr. Alcalde.

El Decreto Exento de adjudicaciéon sera visado por el Director(a) de la unidad requirente, el
Director de SECPLAN, el jefe de Compras Publicas y el Director de Control. Para este proceso
de visaciones, la Secretaria Municipal se atendra al procedimiento descrito en este manual para
la tramitacion correspondiente.

El Decreto Exento se publica en la plataforma, en el proceso de adjudicacién de la Licitacion, en
las condiciones que lo exige la normativa y el presente manual. Esta adjudicacion, debera ser
publicada con todos los antecedentes exigidos en la LCP y es realizada por un funcionario del
Departamento de Compras, que se encuentre habilitado en el sistema de informacion y que
cuente con el rol de “Supervisor”. Luego de esta adjudicacion, es notificado el oferente adjudicado
via plataforma, procediendo a la materializacion de su contrato en las condiciones que hayan
definido las bases administrativas.

Paso 9: Formalizacién de la contratacion
Segun lo indicado en el presente manual, un contrato se podra formalizar mediante orden de
compra o mediante la suscripcion de un contrato entre las partes.
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e Paso09.1: Envio de Orden de Compra:
Si se formaliza mediante Orden de Compra, se hace envio de ésta al proveedor, a través
del Departamento de Compras Publicas, para que el proveedor la acepte y proceda a la
realizacion de la venta o servicio que el municipio le ha contratado. En caso de que la
orden de compra no sea aceptada por un oferente, el municipio podré solicitar su rechazo;
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas, desde la dicha
solicitud.

e Paso 9.2: Confeccién de Contrato
La Direccion Juridica serd la responsable de confeccionar los contratos que se
desprendan de licitaciones o contrataciones de bienes, servicios u obras municipales, que
superen los montos de 1000 UTM o en aquellos, de menor monto, en que se haya previsto
la suscripcién de un contrato. Tales indicaciones deberan quedar expresadas en las Bases
Administrativas que rigen la licitacién publica o privada.

La Direccion juridica dispondra de los plazos establecidos en la BA, para confeccionar el
contrato y notificar al oferente adjudicado. Igualmente la notificacién de una adjudicacion
se realiza autométicamente en la plataforma. El adjudicatario debera firmar en la Direccion
Juridica dicho contrato y junto con ello dejara las garantias solicitadas en las BA.
Igualmente debera firmar la Declaracion Jurada establecida en la Ley N°20.393, que
clarifique que no se encuentra imposibilitado de firmar contratos con el Estado.

Paso 10: Recepcion conforme de productos y/o servicios

Definida la forma de materializacion del contrato; la unidad técnica o requirente debera procurar
que se dé cumplimiento a lo solicitado en las BA y en las Especificaciones o Términos Técnicos,
por parte del proveedor adjudicado. Toda tramitacibn conforme a las recepciones y
certificaciones, procede segun lo indicado en este reglamento.

En el caso particular de las Obras Publicas Municipales, para proceso de recepcion y de pagos
de facturas, deben considerarse lo establecido especificamente en las BA y todas aquellas
normas propias de la materia. Teniendo siempre presente, que se deben contemplar la normativa
establecida en la Ley de Compras, las Normas supletorias y lo descrito en este manual.

Paso 11: Recepcion y tramitaciéon de la factura

El contratista, debera emitir su factura, la que sera verificada por la DAF, en cuanto al contenido
y horma segun Ley N°19.983, luego de esto se enviara al Departamento de Compras Publicas,
en donde se verificara el contenido de la misma y los documentos administrativos que
correspondan. Una vez recepcionada la factura, sin observaciones, enviara ésta a la unidad
requirente que corresponda, para la total tramitacion del documento. Una vez recepcionada la
factura por la UR sin observaciones, se dara curso al pago, mediante modulo pago web del
municipio. La factura sera despachada con todos los antecedentes de la licitacion (Decreto de
Adjudicacién, Orden de compra o contrato firmado, Obligacion Presupuestaria, certificados y
otros definidos en las Bases del Convenio Marco) a la Tesoreria Municipal, cuando el decreto de
pago correspondiente se encuentre tramitado, verificando que todos los documentos cumplan
con la reglamentacion.

Paso 12: Pago oportuno a proveedores

El municipio dard cumplimiento a lo establecido en el articulo 79 bis del Reglamento de Compras,
respecto de la agilidad en los procesos de pago a los proveedores. Esta responsabilidad, una
vez recepcionado conforme el producto y/o servicio, recaera en la DAF. Respecto de las
recomendaciones de la DCCP, se considerara la Directiva N°23, en relacion a las orientaciones
para el pago oportuno de proveedores en los procesos de contratacion publica.
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ARTICULO 34° PROCESO DE COMPRA MEDIANTE TRATO O CONTRATACION

DIRECTA

Los tratos o contrataciones directas procederan como lo indica el RCP y en razén de los montos,
como lo indique este manual y el procedimiento administrativo municipal propio de la delegacion
de funciones y atribuciones para las autorizaciones correspondientes.

Cumpliendo lo anterior, cuando se den las circunstancias descritas en la normativa y en este
mismo manual, se deberd tener en consideracion el siguiente procedimiento:

Paso 1: Generacién del Requerimiento:

La unidad requirente verificara que se den las circunstancias descritas en el Reglamento de
Compras y el presente manual, respecto de un proceso de compra excepcional, en atencion al
Articulo 10 del Reglamento. Comprobado y demostrado aquello, se debera contar con la
disponibilidad presupuestaria, por lo que solicitara a la DAF la Obligacion Presupuestaria de
recursos. Con ello, elevara una solicitud mediante oficio a DAF, la Administracion Municipal o al
sr. Alcalde, dependiendo del monto de la contratacion.

Paso 2: Autorizacién del requerimiento:

La unidad requirente en concordancia con el Plan Anual de Compras y su Plan de accion,
verificard si la compra esté contenida en estas acciones, luego de ello eleva solicitud mediante
oficio, a la autoridad que corresponda, fundamentando claramente la razon que justifica la
compra. La autoridad competente, deberd verificar que la contratacion de que se trata, se ajusta
a la planificacion, a la autorizacién presupuestaria y al cumplimiento del a norma que invocan.
Luego debera resolver en virtud de los antecedentes que se le presenten.

Los antecedentes para una contratacion en estos términos debera ir acompafiada de lo siguiente:
Oficio conductor, obligacion presupuestaria, términos técnicos o especificaciones de la compra,
las cotizaciones que correspondan en cada caso, antecedentes de justificacién que permitan
tener pleno conocimiento de lo que se esta tramitando. En este sentido, dependera del tipo de
contratacion que realicemaos, para definir los documentos obligatorios. Para efecto del trato
directo, se aplicardn las normas que rigen tanto a la Licitacion Publica como a la Licitacion
Privada (Articulo 52° RCP).

Paso 3: Verificacién de antecedentes y autorizacién

La autoridad que corresponda, segun delegacion de funciones, revisara los antecedentes que
sustentan la peticion, verificando si la compra esta dentro de las causales que se invocan y si los
procedimientos anteriores se cumplieron hasta tener como resultado la peticién que se realiza.
Luego de revisados definira su autorizacién o rechazo. Si es rechazada, vuelve a la unidad
requirente la documentacioén. Si es autorizado el procedimiento de compra, se enviara hacia la
unidad compradora que corresponda, esto segun el area que participe del proceso. La UDC,
verificara la documentacién que ingresa segun los procedimientos internos de derivacion.

Paso 4: Confeccion y tramitacién del Decreto gue autoriza el Trato o Contratacion Directa
Los tratos directos pueden ser desde las 3 UTM. Si el trato directo es igual o inferior a las 10
UTM, su tramitacion debera autorizarla el Departamento de Compras Publicas. Si el trato directo
es superior a 10 UTM y menor a 100 UTM, su tramitacién debera autorizarla la DAF. Si el trato
directo es igual o superior a las 100 UTM e inferior a 500 UTM, su tramitacion deber& ser
autorizada por el Administrador Municipal. Por altimo si la contratacion es igual o superior a 500
UTM, su tramitacion debera atenerse a las condiciones descritas en los articulos anteriores,
respecto de aprobaciones del Concejo Municipal por el monto y a la realizacion de las respectivas
comisiones de finanzas, para el estudio del gasto y la compra. Después que se haya autorizado
proceder, la Secretaria Municipal, confeccionara el Decreto con la resolucién fundada que
autoriza el trato directo. Este decreto debera ser tramitado con todos los antecedentes del
proceso; solicitud original de la unidad (oficio conductor), obligacion presupuestaria, términos
técnicos, cotizaciones y otros antecedentes necesarios.
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Con todos los antecedentes anteriores y con el Decreto confeccionado, se enviara a la Direccion
de Control aquellos decretos y autorizaciones para compras directas por montos superiores a
100 y/o iguales o superiores a 500 UTM. La Direccién de Control Municipal en cumplimiento de
sus funciones, verificar4 que el procedimiento se ha realizado ajustado a la normativa vigente.
Esta revision deberd ajustarse a las condiciones descritas en este manual, en razon de los
tiempos, plazos y oportunidad en la tramitacion del procedimiento de compra. Una vez que el
Decreto se encuentre visado por la Direccidbn de Control, sera remitido a la Administracién
Municipal o al Sr. Alcalde, dependiendo del monto (si es observado el procedimiento sera
devuelto a la DCP) para obtener la firma correspondiente en virtud del monto de la adquisicion
y/o contratacion.

La tramitacion de un Decreto que autoriza una contratacién directa, debera completarse a
mas tardar dentro de las 24 horas siguientes, desde dictada dicha resolucion (fecha del
decreto).

Paso 5: Visaciones y firmas del Decreto Exento

El decreto que autoriza el trato o contratacion directa, debera ser visado por el Director(a) de la
Unidad y el jefe de Compras Publicas (Compras menores a las 100 UTM); por el Director(a)
SECPLAN, Jefe de Compras Publicas y Control (Compras iguales o superiores a las 100 UTM).
Luego de estas visaciones, se procedera a dar firma definitiva al mismo. Segun las atribuciones
delegadas, firmara autorizando el Jefe de Compras Publicas y el Secretario Municipal, en su
calidad de ministro de fe (iguales o0 menores a 10 UTM); Director de SECPLAN y el Secretario
Municipal, (mayores a 10 UTM y menores a 100 UTM); El Administrador y el Secretario Municipal
(iguales o superiores a 100 UTM y menores a 500 UTM) o el Sr. Alcalde y el Secretario Municipal
(iguales o superiores a 500 UTM).

El Decreto visado, serd enviado en original a la UDC que corresponda, para proceder a su
publicacion en el portal de compras publicas, y confeccionar la Orden de Compra respectiva o
las condiciones para la firma de contrato, si correspondiera.

Paso 6: Emision y envio de OC o Suscripcion de Contrato con proveedor seleccionado
Dependiendo del monto de la contratacion, la unidad de compra subira el decreto que autoriza
el trato directo y los antecedentes de confeccion de orden de compra. Alli se materializara la
contratacion, mediante orden de compra o por la suscripcion de un contrato. Si se materializa
mediante orden de compra, bastara con subir los antecedentes a la ficha de la orden de compra
y enviarla al proveedor elegido. Las unidades de compra, deberan considerar lo establecido en
este manual respecto del envio de 6rdenes de compra.

Si la compra se materializa mediante la suscripciébn de un contrato, la unidad de compra,
preparard la ficha de la orden de compra y esperara la confeccidon y suscripcion del contrato
respectivo para poder subirlos a la ficha y proceder al envio de la OC. Respecto de la suscripcion
del contrato, se debe tener presente lo establecido en este manual en los articulos anteriores.

Aceptada la Orden de Compra o firmado el contrato por parte del proveedor, éste procedera al
despacho de los productos y/o bienes o la ejecucién de los servicios si correspondiera, en las
condiciones que hayan establecido en la contratacion directa y la Orden de compra respectiva.

Paso 7: Recepcidn conforme de los productos y/o servicios

La recepcion de los productos y/o servicios contratados debera coordinarse con la unidad
requirente y la unidad de compra. Para la recepcion de bienes, se ingresaran a las respectivas
bodegas del municipio los productos, y seran recepcionados por el encargado de bodega
mediante guias de recepcion. Luego de verificar el estado de los productos, y que se cumpla con
el requerimiento solicitado y comprometido por la OC o el contrato suscrito, se podré realizar la
recepcién conforme mediante un certificado del ITS de la unidad requirente y firmado por su
Director(as).
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En el caso de los servicios, sera la unidad requirente mediante el ITS, quien verifique y sancione
el cumplimiento de las exigencias estipuladas en la contratacion directa y en la OC,
especialmente lo referido a los tiempos de ejecucién y la calidad de los servicios contratados. En
relacion a lo anterior, emitira su conformidad mediante un certificado del ITS de la unidad
requirente y firmado por su jefe superior jerarquico.

Si se tratara de un Contrato de Suministro realizado, el ITS del servicio debera emitir
mensualmente los certificados para que el contratista proceda a facturar y solicitar el pago. Luego
de la verificacién de la entrega de productos o el cumplimiento de los servicios requeridos, el
proveedor podré emitir la factura correspondiente.

Paso 8: Recepcion y tramitaciéon de la factura

El contratista, deberd emitir su factura, la que sera verificada por la DAF, en cuanto al contenido
y norma segun Ley N°19.983, luego de esto se enviara al Departamento de Compras Publicas,
en donde se verificara el contenido de la misma y los documentos administrativos que
correspondan. Una vez recepcionada la factura, sin observaciones, enviara ésta a la unidad
requirente que corresponda, para la total tramitacion del documento. Una vez recepcionada la
factura por la UR sin observaciones, se dara curso al pago, mediante modulo pago web del
municipio. La factura serd despachada con todos los antecedentes que formaron parte del trato
directo (Decreto de autorizacién, Orden de compra o contrato firmado, Obligacion
Presupuestaria, certificados y otros definidos por el ITS) a la Tesoreria Municipal, cuando el
decreto de pago correspondiente se encuentre tramitado, verificando que todos los documentos
cumplan con la reglamentacion.

Paso 9: Proceso de Pago oportuno

El municipio dara cumplimiento a lo establecido en el Articulo 79 bis del Reglamento de Compras,
respecto de la agilidad en los procesos de pagos a los proveedores. Esta responsabilidad, una
vez recepcionado conforme el producto y/o servicio, recaera en la DAF y en las Unidades de
Finanzas del DESAM y DEM. Respecto de las recomendaciones de la DCCP, se considerara la
Directiva N°23, en relacién a las orientaciones para el pago oportuno de proveedores en los
procesos de contratacion publica.

La Direccién Chilecompra ha dispuesto en la plataforma el aplicativo “Mis Pagos”, que para
efectos futuros de este manual, sera utilizado por el municipio para dar cumplimiento a la
normativa. En este aplicativo, tanto las unidades de compra como los proveedores podran
conocer el avance de sus procesos de pago.

CAPITULO VI
FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS, BASES TECNICAS,
TERMINOS TECNICOS Y/O ESPECIFICACIONES TECNICAS Y
MECANISMOS DE EVALUACION DE OFERTAS

ARTICULO 35° LAS BASES ADMINISTRATIVAS

Todas las Licitaciones Publicas que el municipio realice deberdn contar con Bases
Administrativas, las que deben ser aprobadas mediante Decreto Exento, segun lo estipulado en
el Articulo 19° del Reglamento de Compras Publicas. Aprobaran las Bases Administrativas; El
Alcalde, el Administrador Municipal o el Director SECPLAN, en razon de la facultad delegada. En
todos los casos siempre acta como ministro de fe, el Secretario Municipal.

La confeccion de las Bases Administrativas sera responsabilidad de la Secretaria Comunal de
Planificacion, especificamente del Departamento de Compras Publicas, para aquellas
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licitaciones cuyos montos involucrados sean iguales o superiores a las 10 UTM; igualmente seran
las Unidades de Compra del DESAM y DEM, seran los responsables de confeccionar las bases
administrativas, para licitaciones menores a 100 UTM, especialmente utilizando la plataforma
electrénica y los mecanismos del formulario de Simplificacion de Bases L1, mediante la utilizacién
de la plataforma y la firma electrénica avanzada. En atencién a este tipo de Licitaciones, para
efectos de procedimiento de Bases L1, se debera dar cumplimiento al Articulo 21° del presente
manual.

Todas las bases administrativas, indistintamente del monto y categorizacion en la plataforma,
deberan dar cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Compras en sus articulos 22° y
23° respectivamente, junto a ello todas aquellas indicaciones que se desprendan del presente
manual de compras.

ARTICULO 36° BASES ADMINISTRATIVAS PARA LICITACIONES IGUALES O
SUPERIORES A 100 UTM

Para Licitaciones iguales o superiores a 100 UTM, el municipio podra contar con Bases
Administrativas tipo, aprobadas por la Direccién Juridica, las que seran utilizadas en los distintos
procesos de licitaciones que el municipio levante en la plataforma www.mercadopublico.cl. Junto
con ello, debera utilizar la ficha de publicacion como respaldo de las bases administrativas.

Para la confeccion de bases se seguira el siguiente procedimiento:

Paso 1: Confeccion de las Bases Administrativas

El Departamento de Compras Publicas, sera el encargado de confeccionar las bases
administrativas para todos los procesos licitatorios iguales o superiores a las 100 UTM. Estas
bases administrativas, deben ser revisadas por el Director de SECPLAN antes de ser enviadas
a la Direccién Juridica. La tramitacién para revisiones se realizara mediante los medios
electronicos y tradicionales con se cuente. Posterior a la aprobacion se inicia proceso de visacion
de las mismas, segun los procedimientos descritos en el presente manual.

Las bases administrativas deberan confeccionarse en atencion a lo estipulado en la normativa
de compras publicas, especialmente lo indicado en el Capitulo IV del Reglamento de Compras
Publicas.

Paso 2: Revision y visacion de Bases Administrativas

Una vez confeccionadas las Bases Administrativas, se someteran a la revision y visacion de la
Direccién Juridica, encargada de velar por el cumplimiento de las normas de compras publicas y
la respectiva legislacion, respecto de normativas aplicables a los distintos procesos de compra'y
contratacion publica.

Si existen observaciones de forma, se comunicara al DCP los alcances, de manera de resolver
prontamente la observacion. Si la observacion es de fondo, se oficiara a la SECPLAN con copia
a la Unidad Requirente para que se resuelvan los puntos observados.

Una vez devueltas las bases sin observaciones, el DCP enviard mediante oficio conductor del
Departamento, a la Direccion Juridica para el correspondiente proceso de revision y visacién. Si
son parte de las Bases tipo, los funcionarios revisores de la Direccion Juridica darén paso a la
visacion del Director. Si las Bases especiales, se revisaran, y si no hay observaciones pasa al
Director. Si por el contrario, hubiese observaciones, se devuelven al Departamento de Compras
Publicas para rectificar.

Las bases ya visadas por la Direccion Juridica y por la Direccién de Control, son enviadas para
la mediante oficio conductor del Director de SECPLAN al Sr. Alcalde (segin monto) o al
Administrador Municipal, a quien se ha delegado la atribucién de autorizar bases (menores a 500
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UTM), para que se aprueben las mismas y se autorice la publicacién en la plataforma de compras,
segun lo establecido en el Articulo 19° Reglamento de Compras Publicas.

Paso 3: Decreto que aprueba las bases y autoriza su publicacién

Una vez tramitado el oficio, que aprueba las bases ya visadas por la Direccion Juridica y
autorizada la publicacion de las mimas, estas serdn enviadas a la Secretaria Municipal. Esta
direccion confeccionara el decreto “Aprueba Bases”, el cual es enviado a la Direccién de Control
Municipal con las visaciones de responsabilidad correspondiente, para que realice el control de
legalidad preventivo correspondiente. Si no hay observaciones se devolvera con la visacion
correspondiente para la tramitacion de las firmas de responsabilidad. Si hay observaciones de
forma, se comunicaran con el DCP para subsanarlas. Si las observaciones son de fondo, la
Direccion de Control oficiard a la SECPLAN con copia a la unidad técnica respectiva.

Si el Decreto no es observado, serd despachado por la Direccion de Control a la Alcaldia o a la
Administracion Municipal (segun corresponda), para la firma del Decreto y posterior entrega a la
Secretaria Municipal, desde donde se despacharan los antecedentes a la SECPLAN para
gestionar la publicacion mediante el Departamento de Compras Publicas.

Paso 4: Publicacion de bases administrativas
Una vez recibido el Decreto Exento, con las visaciones y las firmas correspondientes, con los
antecedentes de las Bases Administrativas y otros anexos de la Licitacién, se procede a publicar
la Licitacion en el portal www.mercadopublico.cl.

Publicaran las Licitaciones en la plataforma, los funcionarios con el perfil “Supervisor”, previa
autorizacion del Jefe de Compras Publicas, que comprobara que estén todos los documentos
que se han autorizado en el proceso.

Cada una de las Direcciones y unidades que participan del proceso de confeccion, revision y
autorizacion de bases, tienen el deber de observar y rectificar los procedimientos que no se
ajusten a la reglamentacion vigente de compras publicas. No seran publicadas las licitaciones,
cuyas bases administrativas no han sido previamente autorizadas y visadas por la autoridad
competente. Siendo estas instancias de controles jerarquicos y de procesos, esenciales para
mejorar los procedimientos.

ARTICULO 37° BASES TECNICAS, TERMINOS TECNICOS Y/O ESPECIFICACIONES
TECNICAS

Cuando el municipio requiere de la adquisicién o contratacién de un bien, servicio u obra publica
municipal, en cualquiera de las modalidades de compra que permite la Ley de Compras Publicas,
es obligacién contar con estos documentos que hablan en detalle de las caracteristicas de lo que
se requiere contratar, por parte de las unidades requirentes.

La confeccidn de estos documentos es de exclusiva responsabilidad de las unidades requirentes;
siendo las unidades de compras asesoras en materias de conformacion de éstos documentos.
Este pliego de condiciones regulara el proceso licitatorio, el trato o contratacion directa y la forma
en que deben formularse las cotizaciones en el sistema de informaciéon www.mercadopublico.cl.

Se debe describir con exactitud la necesidad por la cual el municipio, ha levantado un proceso
de compra o licitacion, detallando especificamente el bien o servicio. Junto con ello definir las
condiciones basicas de entrega, despachos, cumplimientos de plazo, caracteristicas técnicas de
los productos y otros, que nos permitan describir con certeza la peticion, para que los oferentes
logren ofertar en las condiciones requeridas por el municipio.
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Estos antecedentes deberan acompafiar todas las peticiones que realicen los departamentos,
siendo una exigencia excluyente para la tramitacibn de autorizaciones, obligaciones
presupuestarias y la confeccion de Bases Administrativas.

La Direccién de Control Municipal y la Direccién Juridica, observaran dentro del procedimiento
de contratacion, cuando les corresponda, que estos pliegos de peticiones, establecidos en las
Bases Administrativas, se ajusten a la normativa de compras publicas, respetando la libre
participacion de los oferentes, la no discriminacion arbitraria y la correccidon necesaria en caso
de observar incongruencias entre los pliegos de peticiones y las bases administrativas.

ARTICULO 38° EVALUACION DE LAS OFERTAS RECIBIDAS

En concordancia con lo establecido en el Articulo N°37 del Reglamento de Compras Publicas, el
municipio utilizara los mecanismos de evaluacion de ofertas, segun se haya establecido en las
Bases de Licitacién, en el caso de Licitaciones Publicas, o lo indicado en sistema de compras
para el caso de las Grandes Compras, considerada en Convenios Marco licitados por la Direccién
de Compras.

Para las Licitaciones mayores a 10 UTM y menores a 1000 UTM, emitiran el informe de
evaluacion, los funcionarios destinados para tal efecto de cada unidad requirente. Para los
efectos de responsabilidad administrativa, firmaran el informe el Director(a) de la Direccion
solicitante y los funcionarios con responsabilidad administrativa designados para ello, lo que
guedara estipulado en las Bases de Licitacion. Igualmente podra firmar el informe de evaluacion,
personal a honorarios, siempre que haya sido asi dispuesto tanto en las bases o en un decreto
de nombramiento.

a. Comisiones evaluadoras

En el caso de Licitaciones mayores a 1000 UTM o aquellas de gran complejidad, el municipio
debera nombrar una Comision Evaluadora, la que estard compuesta por al menos 3 funcionarios
municipales con responsabilidad administrativa o personal honorario, debidamente
fundamentado, en las condiciones que indica el articulo 37 del Reglamento de Compras. Esta
comisién debera ser nombrada por Decreto Exento (Decreto Designa Integrantes de Comision
Evaluadora) y sera la responsable de evaluar las ofertas en las condiciones que se establecen
en las Bases Administrativas y emitiran el informe de la comision como se indica en el Articulo
40° bis del Reglamento de Compras y en los capitulos anteriores de este manual.

Una vez recibidas las ofertas y aceptadas, segun el acta de apertura electrénica, las unidades
de adquisiciones de los servicios traspasados o el Departamento de Compras Publicas,
despacharan la informacién a las Unidades Requirentes o a la Comision Evaluadora (segun sea
el monto de la Licitacion) para la preparacién del informe de evaluacion que propondra la
Adjudicacion o la Inadmisibilidad de las ofertas. Para lo cual deberan atenerse a lo indicado en
el Articulo 40° bis del Reglamento; refiriéndose a las siguientes materias: 1. Identificacion de los
oferentes que participaron, 2. Aquellos oferentes que fueron rechazados y el motivo, 3. Los
criterios y ponderaciones utilizados, 4. Proponer a la autoridad municipal, la declaracion de
desierta, inadmisible o adjudicacién de la licitacion, entre otros.

“La Entidad Licitante debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los
proveedores y rechazara las ofertas que no cumplan con los requisitos minimos establecidos en
las Bases. La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un analisis econémico y técnico
de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las
ofertas. Para efectos del anterior analisis, la Entidad Licitante debera remitirse a los criterios de
evaluacion definidos en las Bases”. (Articulo 37° Reglamento de Compras)
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b. Euncionarios en el proceso de evaluacién

Los funcionarios que participen de procesos de evaluacion, no podran tener conflictos de
intereses con los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento de la
evaluacién. En especial, los miembros de las comisiones evaluadoras nombradas por Decreto
Exento, deberan suscribir declaraciones juradas en las que expresen no tener conflicto de interés
alguno, en relacion a los oferentes en su respectivo proceso licitatorio. Si algin funcionario
integrante de la comision, presentare algun tipo de conflicto de interés, debera abstenerse de
participar en la comision y poner en conocimiento a su superior jerarquico de la situacion; y éste
debera ser reemplazado por otro funcionario. Todo lo anterior mediante acto administrativo, por
lo que se nombraran miembros titulares y suplentes en las comisiones evaluadoras.

c. Asesoria alacomision evaluadora
La comisién evaluadora, durante todo el proceso de evaluacién, deberd contar con la
colaboracién permanente de un asesor juridico, designado por la Direccion Juridica Municipal,
con la finalidad de que éste, pueda prestar asesoria permanente en todas las cuestiones de
orden juridico que se susciten durante el proceso de evaluacién. Junto con ello, podra participar
de las reuniones de la comisiéon, en atencion al trabajo que desarrollen los funcionarios dentro
del proceso de evaluacion de ofertas.

d. Miembros de la comision evaluadora son sujetos pasivos de lobby
Los integrantes de las comisiones evaluadoras son sujetos pasivos de Lobby. La Ley del Lobby
busca el fortalecimiento de la transparencia y la probidad de las gestiones realizadas en la
influencia ejercida en las decisiones que deben adoptar autoridades y funcionarios. Por esta
razén, una vez nombrada la comisién, mediante acto administrativo (Decreto Exento), se
informaréd a la Oficina de Transparencia Municipal para que publique dichas resoluciones segun
corresponda.

e. Contactos durante el proceso de evaluacion
Durante el periodo de evaluacién, los oferentes sélo podran mantener contacto con la entidad
licitante, mediante aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir y que hubiesen sido previstas en las
bases, quedando prohibido cualquier otro tipo de contacto.” (Articulo 39° Reglamento)

Ademas durante el proceso de licitacion, la normativa indica...“La Entidad Licitante no podra
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 especificado en las bases.” (Art.
27° Reglamento, inciso 5)

ARTICULO 39° CRITERIOS DE EVALUACION

En cada licitacion deberan evaluarse las ofertas en las condiciones establecidas en las Bases
Administrativas, esto segun lo estipulado en el Articulo 38° del Reglamento de Compras Publicas.
Los criterios de evaluacion utilizados en las licitaciones, dependeran de la materia y la
especificacion del bien, servicio o construccién que el municipio esté Licitando. Estos no podran
cambiarse bajo ningin argumento, intentando modificar la forma o metodologia de evaluacion
publicada en las Bases Administrativas, después del cierre de las licitaciones.

Para cada Licitacion se deberan analizar los criterios que mas se adecuen al bien o servicio
licitado, logrando con ello establecer la condicion mas ventajosa para los intereses municipales,
siendo éstos las unidades de medida que nos permiten evaluar y con ello adjudicar y/o declarar
inadmisibles las ofertas enviadas por los proveedores.

Segun lo establecido en el Articulo 6° de la Ley de Compras, las bases de licitacion deberan
establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos los
beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. En
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el caso de la prestacidén de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periodicas, se otorgard mayor puntaje o calificacion a aquellos postulantes que
exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

Igualmente lo indicado en el Articulo 22° del Reglamento de Compras “...Los criterios objetivos
que seran considerados para decidir la adjudicacién, atendido la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente
gue sea relevante para efectos de la Adjudicacion”. En este sentido, los criterios de evaluacion
deberan ser indicados en las Bases de Licitacién y contaran con el analisis tanto de la Unidad
Requirente, el Departamento de Compras Publicas y las direcciones que autorizan el proceso
licitatorio.

Segun lo indicado en el Articulo 38° del Reglamento, dentro de la conformacién de los criterios
de evaluacién, se podran considerar como “criterios técnicos o econémicos”, el precio, la
experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios post-
venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de
eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual anterior, el
cumplimiento de los requisitos formales de la licitacion, asi como cualquier otro criterio atingente
a lo que se licita. Especial atencién en el caso de las Licitaciones de Servicios Habituales, donde
se deberd establecer como criterio técnico las “mejores condiciones de empleo y
remuneraciones”, la que se podra evaluar con alguno de los siguientes factores; “Estado de pago
de las remuneraciones y Cotizaciones de los trabajadores”, “La contratacion de personas con
discapacidad”, “Nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo”, “Composicién y reajuste de
las remuneraciones”, “La extension vy flexibilidad de la jornada de trabajo”, “la duracion de los
contratos”, “La existencia de incentivos” o cualquier otro que sea atingente para evaluar este
criterio.

Para definir qué criterios de evaluacion utilizaremos en cada proceso licitatorio, es necesario
tener claridad respecto de los objetivos de la contratacion, los que deben estar asociados a
variables cuantificables (medibles y evaluables). Los criterios de evaluacion, entonces deberan
tener relacion y ponderaciones acordes con lo que se esta licitando, segin monto y
caracteristicas especificas de la licitaciébn. Los criterios tendran asimilados puntajes o
ponderaciones, que permitan una medicion adecuada.

Para la evaluacion especifica, el municipio solicitard documentos a los oferentes, mediante bases
administrativas, donde se pueda comprobar la veracidad de lo indicado por cada postulante.
Igualmente, los evaluadores o las comisiones evaluadoras, dentro de la facultad que tienen para
poder solicitar documentos para aclarar ofertas, podran igualmente verificar cada uno de los
documentos presentados por los oferentes, en razon de transparentar la informacion que se
entregan, en certificaciones o documentos formales. Es decir, durante la evaluacion de ofertas,
se podra corroborar la veracidad de cada uno de los documentos presentados por los oferentes.

ARTICULO 40° CRITERIOS DE EVALUACION MAS UTILIZADOS EN EL_ MUNICIPIO
La siguiente descripcion habla, a modo de ejemplo, de los criterios de evaluacion mas utilizados
en la Municipalidad de Quilicura, para procesos licitatorios:

1. Criterios Comportamiento contractual anterior y Presentacién de Antecedentes
Esta establecido en el “Manual de Compras Publicas” del municipio, que todas las
Licitaciones que se realizan, deben contar con criterios de evaluaciéon estandar, los que
deberan definirse y ponderarse segun la envergadura de la Licitacion. Estos criterios,
resguardaran, en primera instancia el comportamiento de los oferentes como
proveedores del Estado, por lo que utilizaremos el Criterio “Comportamiento Contractual
Anterior”; por otra parte, se debe valorar los esfuerzos de los oferentes en la dedicacién
y presentacion de sus ofertas, es por ello que se utilizara siempre el Criterio “Presentacion
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de Antecedentes o Cumplimiento de requisitos formales de la Licitacién”, esto ademas,
nos permite aplicar el Articulo 40° del Reglamento, que sostiene que los oferentes pueden
salvar errores u omisiones detectados durante la evaluacion, igualmente utilizado por el
municipio al momento de la apertura electrénica de las ofertas.

En concordancia con lo anterior, al momento de la preparacion de bases para los
procesos licitatorios, deberan incluirse estos dos criterios, aunque siempre sera
obligacion incluir el de “Presentacion de Antecedentes”. Las ponderaciones dependeran
de los otros criterios utilizados, pero se sugiere sean entre un 5% y un 10%, que se
sumaran a las ponderaciones finales al momento de la comparacion de las ofertas de los
oferentes participantes.

a. Criterio Comportamiento Contractual Anterior

Segun lo establecido en el Articulo 96° bis del Reglamento de Compras, el sistema
de informacién Chilecompra y Chileproveedores entrega informacion respecto del
comportamiento de los proveedores inscritos en Chileproveedores, por lo que
podemos como institucion conocer el comportamiento que han tenido los oferentes
en otros procesos licitatorios o contratos adjudicados; en este sentido sera
contemplada en la evaluacion, la existencia de anotaciones negativas de los
oferentes, que se encuentren en la plataforma de informacién. Las que seran
evaluadas, a modo de ejemplo, segun la siguiente tabla:

Anotaciones en el Portal Puntaje

El oferente no cuenta con Anotaciones Negativas en el Portal. 100

No es posible revisar las anotaciones, porque oferente no cuenta con

. . . . 50
registro vigente en Chileproveedores al momento de la revision.

El oferente presenta Anotaciones Negativas en el Portal. 0

Puntaje Obtenido x Porcentaje del Criterio = Puntaje Total

b. Criterio cumplimiento requisitos formales (Presentacion de Antecedentes)
Segun lo indicado en el Articulo 38° del Reglamento, se podra establecer como criterio
de evaluacion, la presentacion o cumplimiento de los requisitos formales de las Bases
de Licitacién. En este sentido, es necesario indicar que este criterio evalta la prolijidad
y la dedicacion de los oferentes en la presentacién de sus ofertas. Junto con ello,
permite la posibilidad de aclarar ofertas, tanto en la apertura como en la etapa de
evaluacién de las mismas. En razén de esto, sera evaluable la presentacion de los
mismos, a modo de ejemplo, segln la siguiente tabla:

Presentacion de Antecedentes de la Licitacion Puntos

El oferente presenta la totalidad de los antecedentes requeridos. 100
El oferente No presenta la totalidad de los antecedentes requeridos, pero 50
si mediante foro inverso.

Se solicitan antecedentes omitidos y no son subidos en su totalidad por el
oferente.

0

Puntaje Obtenido x Porcentaje del Criterio = Puntaje Total

2. Criterio Precio u Oferta Econémica de los oferentes
Otro criterio de evaluacion utilizado en todas las licitaciones es el “Precio”, que
diferenciara el monto que un oferente cobra respecto de otro, por un producto, bien o
servicio. El monto serd estipulado por cada oferente en el anexo determinado para ello,
especialmente en su carta de oferta econdmica. Esta carta de oferta, servird para revisar
los valores totales mas IVA, pudiendo ademas estipular en este anexo otros datos, como
por ejemplo; plazos de entrega, plazo de ejecucion, valores mensuales, valores totales,
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valores unitarios u otros antecedentes relevantes desde el punto de vista econdémico, que
sean requeridos en las bases de licitacion.

El valor porcentual de este criterio no podra ser inferior al 10% ni superior al 70% de la

ponderacion total de los criterios de evaluacion de una licitacion y podran evaluarse de la
siguiente forma:

a. Mediante formula precio menor v precio ofertado

OFERTAMENOR X 100 = PUNTAJE OBTENIDO
OFERTA
EVALUADA

Puntaje Obtenido x Porcentaje del Criterio = Evaluacién Final

b. Mejor Precio minimo ofertado

PRECIO PUNTAJE
Precio minimo Ofertado 100
Segundo precio minimo ofertado 80
Tercer precio minimo ofertado 60
Cuarto precio minimo ofertado 40
Resto de precios minimos ofertados 20

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio = Evaluacién Final

c. Porcentaje de descuentos
Se podré establecer tabla de porcentajes de descuentos, para descontar al total de
las ofertas, y entregar mayor ponderacion a aquellos oferentes que presenten mayor
porcentaje de descuentos sobre el valor de un bien y/o servicio.

3. Criterio Experiencia de los Oferentes

En concordancia con lo establecido en el Articulo N°38, referido a los Criterios de
Evaluacion, se contempla la consideracion de experiencia de los oferentes. Para cada
licitacion, se evaluara la posibilidad de incluir como criterio para comparar ofertas, el de
“Experiencia”, especialmente en aquellas licitaciones de obras o servicios, puesto que es
relevante la experiencia que tengan los oferentes para cumplir con un contrato
determinado y especialmente la experiencia que tengan de manera especifica en lo que
se licita.

Con las modificaciones incluidas en el Reglamento de Compras, en el afio 2015, se debe
entender como objetivo principal el impulso a las pequefias empresas; lo que conlleva a
gque no se puede excluir a nadie por no poseer experiencia en la venta de productos,
servicios u obras. Lo que si sera posible, es evaluar esta experiencia, a través de criterios
0 sub-criterios con ponderaciones segun se determine en cada proceso licitatorio.

a. Afos de experiencia del oferente
Se evaluaran los afios de experiencia en el rubro, que poseen los oferentes, para lo
cual se consideraran los documentos que suba el postulante o aquellos que se
obtengan por parte de la comisién de apertura al momento de abrir las ofertas.
Referido a aquellos documentos que estén disponibles en la plataforma
mercadopublico o Chileproveedores, donde se pueda estimar los afios de experiencia
en el rubro de cada uno de los oferentes. Se considera medir los afios con el




Municipalidad
de Quilicura

- ‘ MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS, MUNICIPALIDAD DE QUILICURA

documento de Iniciacion de actividades del Servicio de Impuestos Internos, para
personas naturales y la Vigencia de la Sociedad para personas juridicas.

El valor porcentual de este criterio, cuando sea considerado, no podra ser inferior al
5% de la ponderacion total de los criterios de evaluacion de una licitacion y podran

evaluarse de la siguiente forma:

Tabla ejemplo para medicién de afios de experiencia.

ANOS DE EXPERIENCIA PUNTOS
Sobre 7 afios de experiencia 100
De 4 a 7 afios de experiencia 70
2 afos y menos de 4 afios de experiencia 50
Menos de 2 afios de experiencia 30

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio = Evaluacién Final

Tabla ejemplo para medicion de afios de experiencia.

OFERENTE CON MAS ANOS DE EXPERIENCIA | PUNTAJE
Oferente con més afios de experiencia 100
Segundo oferente con mas afios de experiencia 80
Tercer oferente con mas afios de experiencia 60
Cuarto oferente con mas afos de experiencia 40
Resto de oferentes con mas afios de experiencia 20

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio = Evaluacion Final

No soélo la cantidad de afios que un oferente tenga en el rubro, es importante para
definir al mejor dentro del criterio experiencia; es por ello que es necesario utilizar
otros sub-factores que permitan inferir la real experiencia de los oferentes que
participan de una licitacion. Por ejemplo, cantidad de trabajos o contratos realizados,
namero de clientes comprobados, certificaciones y registros, certificados de
recomendaciones, experiencia de sus trabajadores, capacitaciones, etc. Todo lo
anterior nos permite analizar la experiencia de los oferentes y nos entregara
comparaciones que pueden ser imprescindibles al momento de definir la mejor oferta.
Para medir esta experiencia se solicitaran documentos definidos en las bases,
pudiendo ser; contratos, facturas, certificados, etc.

b. Cantidad de contratos o trabajos realizados

Podemos evaluar la cantidad de contratos o trabajos que el oferente haya realizado
en un periodo especifico de tiempo. De igual forma podriamos limitar esa experiencia
de manera especifica en los trabajos similares a los que se licitan. Definido lo que
gueremos evaluar, se desarrolla la tabla asignandole puntajes a cada uno de los
factores que se miden. Para medir este criterio, el oferente debera entregar un listado
referencial de contratos o trabajos realizados. Si las bases establecen un periodo de
afios, todos los documentos deben estar referidos a ese periodo. Lo que se estima
valido para medir este criterio son los contratos, las facturas o los certificados, que
suba el oferente hasta antes del cierre de la Licitacion. No se podra solicitar subir
estos antecedentes, si al momento de postular se han omitido.
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Tabla ejemplo para medicion de cantidad de contratos o trabajos

Cantidad de contratos ejecutados PUNTOS
Sobre 10 contratos y/o trabajos realizados 100
Entre 6 y 10 contratos y/o trabajos realizados 80
Entre 3 y 5 contratos y/o trabajos realizados 60
Menos de 3 contratos y/o trabajos realizados 40
No presenta contratos realizados 0

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio = Evaluacion Final

c. Cantidad de eventos o servicios realizados

Para el andlisis de la experiencia en la contratacion de servicios eventuales, se podra
establecer la medicion de la cantidad de eventos o servicios realizados por los
oferentes, para lo cual se solicitar4 un listado referencial y adjuntar facturas y/o
contratos que acrediten dichos listados u otros que el oferente pueda demostrar,
teniendo como referencia la siguiente tabla:

Tabla ejemplo para medicion de cantidad de eventos realizados

CANTIDAD DE EVENTOS REALIZADOS PUNTAJE
Mas de 10 eventos realizados 100
Entre 6 y 10 eventos realizados 80
Entre 3 y 5 eventos realizados 60
Menos de 3 eventos realizados 50
No Informa 0

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio = Evaluacién Final

d. Experiencia de los Profesionales

En licitaciones de caracter técnico o de servicios profesionales especiales, y que
consideren esencial los equipos de trabajo con que cuente el oferente, se podra medir
la experiencia de éstos, mediante la presentacién de sus respectivos curriculums o
titulos profesionales. Podran establecerse factores especiales por area profesional o
simplemente por los afios de antigliedad o proyectos desarrollados por el equipo
profesional. Todo lo anterior definido en distintas tablas de puntajes. Como el ejemplo
siguiente:

Tabla ejemplo para medicion de experiencia de los profesionales o equipo de trabajo

ANOS DE EXPERIENCIA DE PROFESIONALES | PUNTAJE
Mas de 10 afios experiencia 100
Entre 6 y 10 afios de experiencia 80
Entre 3 y 5 afios de experiencia 60
Menos de 3 afios de experiencia 50

No Informa 0

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio = Evaluacion Final

e. Medicidn de experiencia en Obras de Construccién
Respecto de las licitaciones de obras publicas municipales, se establece que es
necesario estimar la cantidad de afios de experiencia en el rubro de los proveedores,
la cantidad de metros cuadrados generales construidos o edificados, la cantidad de
metros cuadrados mantenidos o reparados, la cantidad de metros lineales, la
cantidad de proyectos similares a los que se licitan, los registros y acreditaciones que
posea la empresa. Respecto de este criterio, sera necesario evaluar el tipo de obra
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de que se trata, el monto y lo relevante de realizar ciertas exigencias de entrada a los
oferentes. Asi entonces, podremos diferenciar de la siguiente forma estos criterios:

1. Experiencia general en Obras de Construccion

Podra considerarse medir la cantidad de metros cuadrados construidos, edificados,
reparados, mantenidos etc., segun se determine en las Bases Administrativas. Para
acreditar esto, los oferentes deberan subir un listado referencial de obras construidas
y anexar los documentos que comprueben lo descrito. Estos documentos seran
especificados en cada una de las Bases Administrativas que contenga cada licitacion.
Para esto se aplicara la siguiente formula:

e Cantidad m2 en obras de construccion MAYOR (Em)

e Cantidad m2 en obras de construccion EVALUADA (Ee)
_Ee x 100 = Puntaje obtenido
Em

2. Experiencia en metros cuadrados similar a la licitada
Se podra aplicar lo indicado en el punto anterior, contemplando sélo los metros
construidos que sean similares a la obra que se licita.

3. Cantidad de proyectos iguales al solicitado

En este sentido, podran ser medidos en cantidad de proyectos iguales a lo que se
estd licitado; es decir, si se establece la construccion de una multicancha por ejemplo;
seran sumados como proyectos todas aquellas multicanchas que el oferente haya
construido, remodelado, mantenido, reparado, etc., segun sea el caso.

Tabla ejemplo para medicion de cantidad de proyectos

Cantidad de Proyectos iguales construidos PUNTAJE
Mas de 8 proyectos construidos 100
Entre 6 y 8 proyectos construidos 80
Entre 3 y 5 proyectos construidos 60
Menos de 3 proyectos construidos 40
Sin proyectos construidos 20
No informa 0

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio =
Evaluacion Final

4. Certificaciones o Reqistros de Contratistas

Se busca evaluar los registros de contratistas con los que cuente el oferente, al
momento de postular a las licitaciones de obras. Estos registros serdn solicitados
segun las bases administrativas, en las licitaciones en donde sea relevante contar
con estas acreditaciones por parte de los postulantes, y seréan evaluados de la
siguiente forma:

Tabla ejemplo para medicién de certificaciones

CERTIFICADO DE REGISTRO VIGENTES DEL OFERENTE PUNTAJE
CERTIFICADO DE REGISTRO MOP o MINVU 100
CERTIFICADO DE REGISTRO MUNICIPALIDADES 70
CERTIFICADO VENCIDO 10
SIN REGISTRO O NO INFORMA 0

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio = Evaluacién Final
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4. Criterios como garantias, plazos de entrega y plazos de ejecucion
Se podran sumar otros criterios, dependiendo de la especificacién del bien o servicio que
se busca licitar y adquirir. Es por ello que las unidades requirentes deberan evaluar qué
criterios y sub-criterios se ajustaran mas al proceso de medicion de las ofertas que se
espera recibir. En este sentido, se podran considerar entonces los siguientes criterios,
con sus respectivas ponderaciones.

Las ponderaciones generales de estos criterios, no podran ser menores a un 5% ni mayor
a un 40% en el total de la ponderacion de las Licitaciones.

a. Criterio garantias
Este criterio podra medirse considerando el tiempo de garantia de un producto
especifico o bien sub dividirse en sub-factores de medicién; como por ejemplo la
duracién de la garantia y la reposicién en caso de fallas.

Tabla ejemplo para evaluar garantias ofrecidas

Duracién de la Garantia Puntaje
Mas de 12 meses 100
12 meses de garantia 80
Entre 6 y 11 meses de garantia 60
Entre 3 y 5 meses de garantia 40
No ofrece o no informa garantias 0

Tabla ejemplo para evaluar garantias por reposicion

Reposicion del Bien o Servicio (garantias) Puntaje
Entre 1 y 12 horas corridas 100
Entre 13 y 24 horas corridas 70
Mas de 24 horas y menos de 48 horas 50
Més de 48 horas 30
No informa 0

b. Plazos de entrega de bienes

Se podra evaluar el plazo que el oferente indique para la entrega de sus productos,
esto desde la emisién de la orden de compra o la firma de contratos. De la misma
forma se podra evaluar el tiempo de respuesta desde la peticion del municipio, esto
respecto a los contratos de suministros.

Tabla ejemplo para evaluar el plazo de entrega del bien o servicio

Plazo de entrega de los Productos Puntaje
Entre 1 y 3 dias habiles 100
Entre 4 y 6 dias habiles 80
Entre 7 y 10 dias habiles 60
Mas de 10 dias habiles 40
No informa (cero) o Fuera de Bases

En esta tabla variaran los plazos indicados como factor, segun el servicio que se
esté licitando en la oportunidad.
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c. Plazo de ejecucién de la Obra

Este criterio siempre sera utilizado en las licitaciones de Obras Publicas Municipales.
Y se medir4 segun tabla subida por el municipio o formula de comparacién. Con este
criterio se busca evaluar el plazo que los oferentes ofrezcan para la realizacién de
una obra determinada. Sera medida en dias corridos de ejecucion, sin disminucién de
fines de semana o feriados, dias de lluvia o movilizaciones del personal de los
oferentes.

Los sub-factores y las ponderaciones de cada uno, dependeran del tipo de licitacién,
la envergadura estructural o el monto de la misma.

Tabla ejemplo utilizada en Licitaciones de obras para medir plazo

Rango de dias (Plazo) Puntaje
1 a 20 dias corridos 10
21 a 39 dias corridos 30
40 a 59 dias corridos 40
60 a 79 dias corridos 100
80 a 120 dias corridos 80
121 y 150 dias corridos 60
No informa 0

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio = Evaluacion Final

Mediante formula plazo menor vy plazo ofertado

PLAZO MENOR X 100 = PUNTAJE OBTENIDO
PLAZO EVALUADO

Puntaje Obtenido x Porcentaje del Criterio = Evaluacién Final

5. Licitaciones de Servicios Habituales

El articulo 38° del Reglamento de Compras, especifica en su inciso 6°, que “En el caso
de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periodicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las
condiciones de empleo y remuneracion”. En este sentido para evaluar dicho criterio, se
podran contemplar como sub-criterios o factores, el pago a los trabajadores, el pago de
las cotizaciones y su estado, la contratacion indefinida, el nivel de remuneraciones sobre
el sueldo minimo, la contratacion de personas con capacidades diferentes, la extension
laboral y flexibilidad, los bonos e incentivos especiales o cualquier otro sub-factor que
resulte preponderante para la evaluacion.

a. Mejores remuneraciones ofertadas

Para las licitaciones de servicios habituales, hemos considerado primordial el sueldo
liquido a pagar a los trabajadores, es por ello que se ha incorporado el sistema de
comparacion respecto de la oferta de sueldos a pagar por parte de los oferentes y
que incluyan en las ofertas que recibe el municipio. En este sentido se utiliza la
siguiente férmula de célculo:

Mejor Oferta * 100 = puntaje obtenido
Oferta Evaluada
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b. Mejores Condiciones Laborales

Seran evaluables las mejores condiciones labores que entregue el oferente a sus
trabajadores, conforme a lo establecido en el Articulo 38° del Reglamento de Compras
Publicas, para ello se evaluard el cumplimiento de algunas condiciones laborales,
segun las tablas de sub-factores que proponga el municipio en las Bases
Administrativas.

Tabla ejemplo para medir mejores condiciones laborales

Mejores Condiciones Laborales Puntaje
Aguinaldo de Navidad 10
Aguinaldo de Fiestas Patrias 10
Bono de Locomocion 10
Bono de Alimentacién 10
Bono de Vacaciones 10
Otros bonos 10
Capacitaciones 10
Caja de Compensacién 10
Trabajadores con contrato indefinido 10
Remuneraciones sobre el sueldo minimo 10

Puntaje obtenido x porcentaje del criterio = Evaluacién Final

Los criterios descritos anteriormente, son todos aquellos utilizados con mayor regularidad en los
procesos de licitaciéon. Los cuales variaran segun los requerimientos de las unidades técnicas,
los sub-criterios y las ponderaciones que le asignen a cada uno. Es importante mencionar, que
el municipio podra utilizar todos estos o cualquier otro, que esté desarrollado por las unidades
requirentes y que permita encontrar la mejor oferta dentro de quienes hayan postulado.

Los criterios inclusivos podran utilizarse en todas aquellas licitaciones de servicios habituales.
Igualmente criterios medioambientales, pueden ser utilizados dependiendo de la naturaleza del
servicio licitado. En cuanto a criterios econdmicos relacionados con la capacidad financiera que
posean los oferentes, estos pueden ser medidos mediante el criterio “Capacidad Econémica”.

La Capacidad Econémica podra ser medida en licitaciones desde las 2500 UTM. La metodologia
para evaluar este criterio, podria considerarse segun los siguientes ejemplos:

Tabla tipo para medir capacidad econémica

Capacidad Econémica Comprobada Puntaje
Capacidad Econémica Comprobada (I) Mayor al 20% del valor total de la oferta 100
Capacidad Economica Comprobada (1) Igual al 20% del valor total de la oferta 80
Capacidad Econémica Comprobada (I) Menor al 20% del valor total de la Oferta 60
Capacidad Econémica Comprobada (I) No se puede calcular, por la NO presentacion de los Fuera de
antecedentes o el Resultado es Negativo. Bases
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La capacidad econémica sera revisada segun el siguiente cuadro (referencial):

ANALISIS CAPACIDAD ECONOMICA

) (D) PATRIMONIO
CONTRATOS (B) SALDO POR (C) 20% SALDO DECLARADO (E) CAPITAL (F) DEUDAS
VIGENTES EJECUTAR POR EJECUTAR SEGUN BALANCE DISPONIBLE SBIF
CLASIFICADO
Informacion Informacion Informacion extraida | Informacion extraida Diferencias Informacion
extraida Anexo extraida Anexo Anexo N°(x) del balance a la producidas entre extraida del
N°(x) N°(x) fecha solicitada saldos por ejecutar respectivo
y el patrimonio (D- certificado
C) S.B.LF(f)
(J) OFERTA
(G) DEUDAS DE (H) DIFERENCIA (I)CAPA,CIDAD ECONOMICA DE | (K) 20% OFERTA
ACUERDO AL INFORMACION ECONOMICA LA EMPRESA ECONOMICA
BALANCE COMPROBADA
(CIIVA)
Considera Diferencia entre Si (H) es positivo,
deudas del rubro, | deudas SBIF y las entonces restar
obligaciones con registradas en el valor de (F) a (E). Si
bancos e balance clasificado. (H) es negativo
instituciones restar a (E) el valor
financieras, Restar (F) - (G) de (G).
registradas en
pasivo circulante
y pasivo a largo
plazo.

La utilizacién de criterios de evaluacion para todas las Licitaciones, debera contener la necesidad
del municipio de eficacia, eficiencia, transparencia y economia; logrando que al adjudicar las
ofertas, éstas sean las mas convenientes para el municipio, con solidos parametros de
evaluacién y pensando en las caracteristicas presentes y futuras del bien o servicio.

CAPITULO VIlI
LICITACIONES Y CONTRATACIONES DE
OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES

El presente manual, describe y regula las fases consecutivas del proceso de contratacion por
terceros, de los trabajos de ejecucion de obras publicas municipales, que sean de iniciativa o
interés de la Municipalidad de Quilicura, desde el origen del proyecto, su licitacién, adjudicacion,
contratacion, ejecucion y la terminacién de las mismas. Previene también, la administracion y
custodia de los expedientes y documentos que respaldan cada uno de los procesos.

Eventualmente, las prescripciones contenidas en este manual, con las adaptaciones que se
requieran, se aplicaran a los casos en que el objeto del contrato sea la ejecucion de un Estudio
y otros servicios inmateriales.

El financiamiento de las obras publicas municipales podra ser con recursos propios o por aquellos
gue sean postulados a las distintas instancias de inversion del Estado.

El articulo 18° de la Ley de Compras Publicas, indica lo siguiente; “Los organismos publicos
regidos por esta ley deberan cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y, en
general, desarrollar todos sus proceso de adquisicién y contratacion de bienes, servicios y obras
a que alude la presente ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que
establezca al efecto la Direccion de Compras y Contratacion Publica”. Asi entonces, queda
establecido que todos los procedimientos de contrataciones de obras publicas municipales,
deberan atenerse a la Ley de Compras Publicas y a la normativa aplicable en cada caso.
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Se deben considerar igualmente, cuerpos legales aplicables, para cada uno de los procesos de
contratacion de obras publicas municipales, las siguientes:

a. Ley Organica Constitucional de Municipalidades N°18.695

b. Decreto N° 75, de 2004, del Ministerio de Obras Publicas, que aprobé el “Reglamento para
Contratos de Obras Publicas”, en adelante Reglamento de Obras.

c. Decreto N° 236, de 2002, del Ministerio de Vivienda y Urbanismo, que aprob¢ las “Bases
Reglamentarias de Contratacién para los Servicios de Vivienda y Urbanizacién”, en adelante
Reglamento SERVIU.

d. Ley N° 19.886, Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, aplicacién supletoria (Art. 3°, letra e). Capitulo V.

ARTICULO 41° DEFINICIONES APLICABLES AL AMBITO DE__LAS
CONTRATACIONES DE OBRAS

1. Obra publica: Cualquier inmueble, propiedad del Estado, construido, reparado o
conservado por éste, en forma directa o por encargo de un tercero, cuya finalidad es
propender al bien publico. (N° 14 art. 4° Reglamento de Obras).

2. ObraPublica Municipal: Para los efectos de este manual, es toda obra de construccion,
remodelacién, reparacion, mantencion, restauracion de inmuebles municipales o
comunitarios ejecutados o mandatados por el municipio.

3. Contrato de obra publica: Es un acto mediante el cual un Servicio de la Administracion
del Estado, encarga a un tercero la ejecucion, reparacion o conservacion de una obra
publica, la cual debe efectuarse conforme a lo que determinen los antecedentes de la
licitacion o adjudicacién. (N° 15 art. 4 del Reglamento de Obras).

4. Direccion de Obras Municipales: Direccién a cargo de todas las inspecciones técnicas
de obras, para las licitaciones y contrataciones que data este capitulo. Todo proyecto de
arquitectura que el municipio necesite licitar, debera contar con la revision y firma del
Director de Obras del Municipio.

5. Inspector Técnico de Obras: Funcionario de la Direccién de Obras, a cargo de la
supervision y revision de obras municipales, comprometiendo un servicio que debera
garantizar al municipio, que los proyectos y las obras se ejecutan en riguroso apego a las
especificaciones técnicas y a las disposiciones normativas que lo rigen.

ARTICULO 42° ORIGEN DE LOS PROYECTOS DE INVERSION

El proceso de formulacion de un proyecto de inversion, se inicia con la identificacion de un
problema, su analisis y estudio por parte de la Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLAN),
concluyendo eventualmente con la postulacion a un fondo de inversion especifico. Para resolver
la utilizacion de recursos propios o la presentacion a la iniciativa de postulacion, se debera tener
presente y contar con la siguiente planificacion:

a) Elaboracién del diagndéstico que permita identificar y dimensionar la necesidad y/o problema.

b) Identificacion, seleccion y analisis de las alternativas.

c) Evaluacioén técnico-econdémica de las alternativas, recopilando los antecedentes de respaldo
necesarios para presentar la iniciativa a la Institucion financiera (cuando corresponda), segun
los requerimientos de la etapa a la cual se postula y de acuerdo con las Normas, Instrucciones
y Procedimientos del Sistema Nacional de Inversiones.

d) Seleccion de la mejor alternativa.
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e) Verificar que la iniciativa de inversion no esté duplicada en el sistema BIP por parte de esa u
otra Institucion. En caso de duplicidad, verificar con la Institucién responsable de la iniciativa,
la condicién y el alcance que pudiera tener en términos de complementariedad o sustitucion.

f) Creary presentar la ficha para postular el proyecto ya definido.

ARTICULO 43° RECOMENDACION TECNICA DE LOS PROYECTOS

Para los proyectos o estudios de inversién, que sean postulados y financiados a fondos externos
del Gobierno Central, por regla general, debera contarse previamente con la recomendacion o
evaluacioén técnica de éste, que corresponde otorgar al Ministerio de Planificacion y Cooperacion,
a través de la Secretaria Regional respectiva.

En el evento en que el financiamiento de las obras, se originen en fondos externos, se debera
contar con el Convenio o instrumento que faculte y habilite al Municipio para actuar en calidad
de Unidad Técnica.

ARTICULO 44° DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
Luego de la recomendacion técnica en los casos que corresponda, para la licitacién de cualquier
proyecto o estudio, se requerird contar con la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

Se aplica lo establecido en el Articulo N°3 del reglamento de compras publicas, por lo que los
recursos presupuestarios deben estar considerados en el presupuesto municipal y otros fondos
de la administracion para el financiamiento de los proyectos o estudios respectivos. La
disponibilidad presupuestaria sera otorgada por la DAF y la SECPLAN, Direcciones encargadas
del Presupuesto Municipal. Para el caso de obras menores a las 100 UTM estas disponibilidades
presupuestarias radicaran en las unidades de contabilidad y finanzas del municipio y de sus
servicios traspasados.

ARTICULO 45° FORMACION DEL EXPEDIENTE

Para cada proyecto o estudio, debera prepararse una carpeta o expediente, con el objeto de ir
incorporando a ésta toda la documentacion pertinente desde su inicio hasta su término. Los
documentos que se deben incorporar en este expediente se detallan mas adelante.

Este expediente servird ademas para los tramites regulares de revision, como también para la
fiscalizacién posterior de la Contraloria General de la Republica y nuestros controles internos
desde la Unidad Técnica, la Inspeccion Técnica de Obras y la Direccion de Control Municipal.

Junto al expediente fisico se debera elaborar una carpeta digital con todos los documentos que
contiene el proyecto. Lo cual estara en poder de SECPLAN vy la Direccién de Obras en los casos
que corresponda.

ARTICULO 46° LLAMADO A LICITACION

El llamado a licitacion de una Obra Publica Municipal, deber& contener igual formalidad que las
Licitaciones de bienes y servicios descritas en este manual. Por lo tanto, ser4 necesaria la
autorizacion de la maxima autoridad, segun corresponda por montos y delegacion. Esta
autorizacion sera a peticion de la unidad que tramite el proyecto; luego de ello debera contenerse
ésta en un Decreto Exento.

ARTICULO 47° CONTENIDO DEL PROYECTO PARA AUTORIZAR:

Para que se autorice un proceso de licitacion o contratacion de una obra publica municipal, se
debera contar con los respectivos documentos del proyecto; especificaciones, convenios, planos,
presupuesto, Itemizado, obligacion presupuestaria correspondiente, visaciones profesionales,
firmas pertinentes de la unidad técnica y de la Direccion de Obras Municipales, entre otros.
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Debera individualizarse mediante un nombre, contar con Bases Administrativas y documentos
técnicos respectivos; con ello atenerse a lo indicado en el presente reglamento de compras para
el proceso de postulacién, evaluacion y adjudicacion si correspondiere.

Para lograr la publicacién de un proceso de licitacion de obras, se debera contemplar lo indicado
en este manual, respecto de los Decretos que autorizan el acto administrativo correspondiente.

ARTICULO 48° MECANISMOS DE COMPRA UTILIZADOS:

Una Obra Puablica Municipal, se podra materializar mediante distintos procedimientos de compra,
sin embargo es la Licitacién Publica, el procedimiento administrativo que constituye la regla
general para la celebracion de los Contratos Municipales de suministro o prestacion de servicios,
cuyo monto sea igual o superior a 200 UTM. Un contrato de obra podra entonces, ser provisto
mediante convenio marco, licitacién publica, licitacion privada o trato directo. En las condiciones
que establece el presente manual y lo indicado en la Ley de Compras y su Reglamento.

a. Licitacion Publica de obra Municipal: Procede como regla general, en las condiciones
descritas en este manual y en la forma que la normativa de compras publicas y otras leyes
lo indiquen.

b. Licitacién Privada de obra Municipal: La propuesta privada procede segun lo indicado en
el Articulo N°10 numeral 1 del Reglamento de Compras. Especificamente lo detallado en el
Capitulo V del mismo Reglamento.

Ademas cuando el monto del valor de las obras supere las 200 UTM, podran contratarse los
trabajos a través de una licitacion privada o trato o contratacion directa, solo cuando
concurran las causales y requisitos establecidos en el articulo 8° de la Ley N°18.695
Organica Constitucional de Municipalidades.

“Si el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados o los derechos o
prestaciones a pagarse por las concesiones son inferiores a los montos sefialados en el
inciso precedente, se podra llamar a propuesta privada. Igual procedimiento se aplicara
cuando, no obstante que el monto de los contratos o el valor de los bienes involucrados
exceda de los montos indicados en dicho inciso, concurran imprevistos urgentes u otras
circunstancias debidamente calificadas por el concejo, en sesion especialmente convocada
al efecto y con el voto favorable de la mayoria absoluta de los concejales en egjercicio”.

c. Trato o contratacién Directa: Segun lo indicado en la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades y lo precisado en la Ley de Compras Publicas y su reglamento, Articulo
N°10 numerales 1 al 8.

d. Convenio Marco: El municipio podra optar voluntariamente a la compra via catalogo
convenio marco, en las condiciones que establece la normativa, independiente del monto de
la contratacion. Esta compra deberéa estar autorizada e indicada la forma de compra por la
autoridad competente.

ARTICULO 49° BASES ADMINISTRATIVAS Y/O TECNICAS PARA OBRAS
MUNICIPALES

Aplicard para estos casos, lo establecido en el capitulo VIl de este manual. Siendo
responsabilidad de la SECPLAN la formulacién de Bases Administrativas, para licitaciones
publicas superiores a 10 UTM. Igualmente, las unidades de adquisiciones de los servicios
traspasados contrataran obras por montos menores a 100 UTM. Las Bases Técnicas, Términos
Técnicos de referencia y/o especificaciones técnicas, igualmente se ajustaran a lo estipulado en
el capitulo antes descrito, especificamente lo indicado en el articulo 36° de este manual.
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ARTICULO 50° PUBLICACION LICITACION EN PLATAFORMA DE COMPRAS
PUBLICAS

En general, todos los procesos de difusién, comunicaciones y notificaciones de las licitaciones,
deberan efectuarse a través del sistema Chile Compra, conforme a los protocolos definidos por
ese portal. Y especificamente, lo definido en el Capitulo IV, Articulo N°18 de la Ley de Compras
Publicas.

Estando totalmente tramitado el Decreto de llamado a licitacién, en las condiciones descritas en
este manual, se deberd publicar en la plataforma www.mercadopublico.cl, de acuerdo a los
protocolos de dicho portal, conjuntamente con los demas antecedentes de la licitacion, segun
sea el procedimiento adoptado, conforme a las modalidades que se sefialaron en los puntos
precedentes.

ARTICULO 51° VISITAS A TERRENO

Las bases administrativas podran o no considerar una visita a terreno, dependiendo del objeto o
materia de la propuesta. Si se contempla la visita, se indicara el dia, hora y lugar en el llamado a
licitacion, publicado en la plataforma electrénica, para interiorizarse méas en detalle del objetivo y
alcance de los proyectos o estudios.

Esta visita podra ser obligatoria u opcional, lo que sera determinado en las bases administrativas.
En el caso que sea obligatoria, los oferentes interesados estaran obligados a participar,
asistiendo personalmente o enviando un representante designado, segun lo indiquen las bases
administrativas. Luego de esta visita la unidad técnica municipal a cargo de la licitacion, debera
levantar un acta, dejando constancia de la asistencia de los oferentes o representantes. A todos
los oferentes que completen de forma integra el proceso de visita, se les entregara una
certificacion de ello, la que debera ser subida al portal en la forma que indiquen las Bases
Administrativas.

ARTICULO 52° POSTULACION Y RECEPCION DE LAS OFERTAS

Las ofertas deberan ser enviadas por los oferentes, en las condiciones exigidas en las Bases
Administrativas y en la ficha electrénica de cada licitacion, a través del sistema de informacion.
Igualmente serdn recepcionadas y abiertas las ofertas en la plataforma. Excepcionalmente, en
los casos que estipula el Articulo 62 de Reglamento de Compras, se podran recibir en soporte
papel, en el municipio, los antecedentes de postulacion de un oferente. Segun lo estipula el
Articulo 30 del RCP.

ARTICULO 53° EVALUACION DE LAS OFERTAS

El resultado del estudio y evaluacion, se traducira en un informe de evaluacion, firmado por los
integrantes de la Comision Evaluadora, nombrada via Decreto como lo indica este manual, si el
monto o la complejidad de la Licitacion lo determinan. Contendra todos los antecedentes del
proceso licitatorio y la comparacion de las ofertas y con ello la aplicacion de los criterios de
evaluacion definidos con anterioridad en las Bases de Licitacion. Junto con ello un cuadro
comparativo de los puntajes obtenidos por cada una de las ofertas recibidas, debidamente
ponderadas conforme a los criterios y factores fijados para el proceso. Podra asimismo contener
las demas observaciones que a juicio de la Comision, sean relevantes para la resoluciéon de la
licitacion.

El informe concluira formulando una propuesta de adjudicacion o inadmisibilidad segun sea el
caso, fundada en los puntajes asignados a cada una de las ofertas evaluadas, segun la
apreciacion objetiva que se hubiere hecho de los criterios evaluados. La Comision podra
proponer declarar inadmisible todas las ofertas presentadas, cuando éstas no cumplan con los
requisitos establecidos en las bases o cuando las ofertas no resulten convenientes a los intereses
municipales. Segun lo indicado en el articulo 9 de la Ley de Compras Publicas.

80



Municipalidad
de Quilicura

- ‘ MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS, MUNICIPALIDAD DE QUILICURA

ARTICULO 54° RESOLUCION MUNICIPAL
Emitido el informe y proposicion de adjudicacion o inadmisibilidad, le correspondera al Alcalde o
Administrador resolver sobre ello.

La resolucién se materializara a través de un decreto de adjudicacién o inadmisibilidad. En los
casos de adjudicaciones que involucren un monto igual o superior a 500 UTM, debera solicitarse
la aprobacién del Concejo Municipal, con antelacion a la emision del Decreto respectivo. Y en
las condiciones descritas en este manual.

El Decreto de adjudicacion deberd sefialar siempre como fundamento, la licitacion u otra
modalidad de compra, el informe de evaluacién y en su caso, el referido acuerdo del Concejo,
sefialando en su parte resolutiva, a Io menos los siguientes antecedentes:

Nombre del proyecto o estudio licitado
Oferente adjudicado

Monto adjudicado

Plazo de ejecucién

Inspeccion técnica municipal designada
La orden de formalizar el contrato
Imputacién del gasto

La orden de publicacion del decreto.

©NOoOOAWNPRE

Igualmente el Decreto debera contener toda la documentacién con la cual se ha tramitado la
licitacion, considerando desde su aprobacion hasta el proceso de adjudicacion. Cursado el
Decreto en conformidad, con las visaciones y firmas necesarias, sera publicado en la plataforma
mercado publico, como lo indica el reglamento de compras y el presente manual.

ARTICULO 55° FORMALIZACION DE LA CONTRATACION

Tramitado el Decreto correspondiente, se procedera a la entrega del expediente de la Licitacion
a la Unidad Técnica respectiva. Cursado y publicado el Decreto de Adjudicacion, la Asesoria
Juridica procedera a la elaboracion del respectivo contrato de ejecucién del proyecto, obra o
estudio, sobre la base de los antecedentes y orientaciones que le hara llegar la SECPLAN, dentro
de las formalidades y plazos previstos en las bases administrativas correspondientes.

ARTICULO 56° FIRMA DEL CONTRATO
El contrato sera firmado por el Alcalde en representacion de la Municipalidad y por el
representante legal del oferente o contratista adjudicado.

Antes de la firma del contrato, el contratista debera entregar en la Direccion Juridica, las
garantias por concepto de fiel cumplimiento y correcta ejecucién de la obra, segun corresponda,
documento que sera verificado ante la instituciébn emisora del mismo y una vez aceptado, debera
remitirse a custodia de la tesoreria municipal.

Luego de firmado el contrato, se procedera a la devolucién de la garantia de seriedad de la oferta
del contratista adjudicado, como también de los demas oferentes que participaron en la licitacion,
previa visacion de la Secretaria Comunal de Planificacion, en las condiciones que establezcan
las Bases Administrativas y este Manual.

ARTICULO 57° EJECUCION DEL PROYECTO

a. Inicio del Proyecto
Suscrito conforme el contrato y aprobado por Decreto Alcaldicio, la SECPLAN procedera
a trasladar una copia del expediente completo del proyecto o estudio a la Inspeccion
Técnica Municipal designada, que debera dar inicio al proyecto. El plazo de ejecucién de
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la obra, se iniciard a contar de la fecha de entrega de terreno, data que deberd
consignarse en el Acta que se levantara al efecto y en el libro de obras, que llevara la
Inspeccién Técnica Municipal.

No podra efectuarse la entrega del terreno, sin que el Contratista acreditare contar con el
Permiso de Edificacion otorgado por la Direccibn de Obras Municipales y/o las
autorizaciones que normativa o técnicamente sean pertinentes y deban preceder a la
ejecucion, siempre que hayan sido contemplados estas condiciones en las Bases
Administrativas y el respectivo contrato.

b. Inspeccidn Técnica de Obra (ITO)
La Inspeccion Técnica de obras recaera en un profesional de la Direccion de Obras
Municipales (o segun se determine en Bases Administrativas) y le correspondera
fiscalizar la correcta ejecucion técnica, normativa y contractual de los proyectos que sean
ejecutados por contratistas 0 cuya ejecucion sea directamente administrada por el
municipio.

El ejercicio de las funciones de inspeccion técnica, se efectuard con autonomia técnica
en sus determinaciones e informes, sin perjuicio de la supervisién administrativa que a su
respecto, le corresponde efectuar a las demas unidades municipales. Si se tratare de la
ejecucion de una obra, la Direccibn de Obras Municipales, podra representar a la
Inspeccién Técnica, determinadas actuaciones, informando al Alcalde todos los actos que
a su juicio contravengan las regulaciones técnicas o normativas aplicables a la materia.
Podra en su caso, solicitar al Alcalde, la sustitucion de la persona del ITO, si en su
estimacion, peligra el éxito del proceso o pudiere incurrirse en grave detrimento de los
intereses municipales.

Quedan comprendidos dentro de las funciones de fiscalizacion de la unidad técnica de
obras, entre otras, las siguientes:

1) Fiscalizacion en terreno de los trabajos, dejando constancia en el libro de obras;
asimismo, dejara constancia de las observaciones y/o recomendaciones dirigidas al
contratista, entre otras, podra requerir la separacion de determinados dependientes
del contratista, el retiro de materiales rechazados, etc.

2) Revision en terreno de los avances de obras que sirven de base para cursar estados
de pago.

3) Revision y aprobacion de los estados de pagos que sean presentados por los
contratistas.

4) Pronunciamiento técnico sobre solicitudes de ampliacion de plazo y/u obra o
suspensiones que estime necesarias.

5) Recomendacion al Alcalde, de la terminacién anticipada del Contrato, por haber
incurrido el contratista en incumplimiento de sus obligaciones, segun lo estipulados
en las bases de licitacion o el contrato respectivo.

6) Administraciony custodia del expediente administrativo y técnico referido a cada obra
fiscalizada; en especial velard por la actualizacion, integridad y vigencia de las
garantias correspondientes.

7) Solicitar la confeccion de los Decretos, anexos 0 instrumentos pertinentes para
formalizar y otorgar validez a toda modificacion contractual.
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En aquellos casos en que la Municipalidad no realice el pago de los proyectos directamente, los
estados de pago de las obras, seran remitidas a los organismos respectivos mediante un oficio
del Alcalde, que preparard la SECPLAN, previa recepcion de un certificado con Visto Bueno de
la ITO y la Direccion de Obras Municipales.

c. Aumentos de Plazo, cambios de partidas y suspensién de trabajos
Los aumentos o disminuciones de plazos de obras, serdn solicitados y fundamentados
por escrito por el contratista ante la ITO, quién en su caso, recomendara su aprobacion
por el Alcalde. EI mayor plazo otorgado al contratista, si ello fuere justificado, no originara
multas.

Si se tratare de aumento de obras, el Decreto hara referencia a la factibilidad
presupuestaria y financiera informada por la Direccion de Administracion y Finanzas.

En el caso que sea necesario realizar un cambio de partida en beneficio del proyecto y
obra, éstas deberan ser propuestas por la ITO, y deberan evaluarse adecuadamente de
tal suerte de que nunca pueden ser inferiores en su costo a las partidas originales,
debiendo cautelarse los fondos publicos y el erario municipal.

La ITO, a solicitud del contratista o estimandolo necesario para los intereses municipales
o para los fines del proyecto, podra recomendar al Alcalde la suspension de los trabajos,
expresando en el informe respectivo los fundamentos de la solicitud y el plazo de
suspension necesario. Sila suspension fuere causada por hecho del contratista, generara
las multas correspondientes.

En todos los casos, se deberan confeccionar los correspondientes anexos de contratos y
el pertinente Decreto aprobatorio, actualizandose o reemplazandose las garantias
caucionadas a favor del municipio cuando proceda.

d. Anticipos de paqo
Se podréa considerar el pago de los proyectos o estudios a través de anticipos, siempre
gue estos estén contemplados en las correspondientes bases administrativas y se cuente
con disponibilidad financiera.

Para girar los anticipos, el contratista o consultor debera siempre entregar una garantia a
favor del municipio por el mismo monto de dicho giro. Esta garantia podra consistir en
boleta de garantia o vale vista bancario.

Las garantias deben estar entregadas en el municipio antes de cursarse los anticipos a
favor de los contratistas o consultores. Ademas antes de pagar los anticipos, debera
verificarse la autenticidad de las garantias con el correspondiente banco que las emitio.

Los anticipos entregados deberdn devolverse en los estados de pago que se contemplen
para pagar los proyectos o estudios, segun las formalidades de montos y plazos definidos
en las correspondientes bases administrativas.

e. Garantias
En toda ejecucion de obras por terceros, ademas de la devolucién de los anticipos,
aquellos deberan garantizar la correcta ejecucion de los trabajos y el fiel cumplimiento del
contrato respectivo, por medio de retenciones en cada estado de pago, pélizas de
garantias o boletas de garantias bancarias, cuya vigencia, monto, reemplazo y
devolucién, seran regulados en cada caso en las bases administrativas, sin perjuicio de
las prevenciones que se establecen en el presente manual.
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Asimismo, las bases administrativas, podran exigir pélizas de seguro progresivo para las
construcciones que implique la obra encargada.

f. Término anticipado de contratos

La Municipalidad podra poner término al Contrato anticipadamente, en los casos que el
Contratista hubiere incurrido en incumplimiento injustificado de cualquiera de sus
obligaciones, circunstancia que debera constar del o los informes que pudiere emitir al
efecto la ITO u otra Unidad Municipal interviniente, que deberan remitirse a la Asesoria
Juridica, a efecto que esta emita un informe final al Alcalde. Para aplicar término de
contratos por incumplimiento, esta facultad debe estar estipulada en las Bases
Administrativas de cada licitacion y ratificados en el contrato respectivo.

En el evento de decretarse la terminacion anticipada del contrato, la Direccién de Obras
Municipales se abocara al proceso de liquidacién del mismo y de las garantias que
hubiese en custodia municipal, cuyos valores seran destinados a cubrir los requerimientos
de terminacion de las obras y las demas obligaciones incumplidas.

De producirse términos de contrato, cuya responsabilidad recaigan en los contratistas, el
municipio debera dar cumplimiento a lo indicado en el articulo 96 bis del Reglamento de
Compras Publicas, en virtud de remitir la informacion, a través del sistema de informacion,
acerca del comportamiento contractual del contratista.

ARTICULO 58° RECEPCION DE OBRAS Y LIQUIDACION DEL CONTRATO

a. Término de obras
Terminadas las obras contratadas, el contratista o consultor debera solicitar por escrito a
la ITO la recepcion de aquéllas. El Inspector técnico a cargo, procedera a fijar dia y hora
de la inspeccién en terreno, para lo cual citara a todos los integrantes de la Comision de
recepcion provisoria y definitiva.

b. Recepcién Provisoria de las obras

La Comision designada al efecto, conformada por dos profesionales del Municipio y el
Inspector Técnico, que actuard como Secretario, llegado el dia y hora prevista, que fijara
el ITO y de la que se dejara constancia, se constituira en terreno y en presencia del
Contratista, procedera a constatar la correcta ejecucion de la obra y en su caso, si ho
tuviere observaciones que efectuar, las declarara recepcionadas provisoriamente,
estableciéndolo expresamente en el Acta, que sera firmada por la Comision y el
contratista, si asi lo estimare.

Si se formularen observaciones a los trabajos, la Comision fijara plazo al contratista para
gue aquellas sean salvadas, consignandose ambas circunstancias en el Actay en el Libro
de Obras.

No habrd lugar a la recepcion provisoria, mientras no sean salvadas todas las
observaciones que se formularen por la Comision, en cada caso. Sin perjuicios de las
multas a que hubiere lugar, habiéndose otorgado por dos veces consecutivas plazos para
salvar observaciones o si estas no son salvadas por el contratista dentro del otorgado, la
municipalidad podré ejecutar los trabajos que permitan la correcta terminacion de la obra
por administracién directa o auln, por trato directo, todo ello con cargo al contratista,
imputdndose los valores en primer lugar a las retenciones y en segundo lugar a las
garantias.
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En ningln caso el contratista podra excusar su responsabilidad por los trabajos
defectuosos, o negarse a reconstruirlos, bajo pretexto de haber sido aceptados por el ITO.

Solo contra la recepcion provisoria conforme se podra cursar el Gltimo estado de pago.
También, si el contratista o consultor asi lo solicita, el Ultimo estado de pago podra ser
cursado contra la recepcién definitiva.

La Direccion de Control Municipal, sometera a revision los Decretos de Pago, que informe
la Direcciébn de Obras, que se desprendan de los estados de pago de las obras
construidas, esto segun lo indicado en el Decreto Alcaldicio N°2463 de fecha 16 de julio
2017. Siendo siempre, responsabilidad de la Direccion de Obras Municipales, a través de
su ITO, la recepcion provisoria y final de las obras.

c. Recepcién Definitiva de las obras
Producida la recepcion provisoria y dentro del plazo otorgado en las bases administrativas
0 en el acta de recepcion provisoria, en su caso, sin que se hubieren constatado en el
intermedio defectos o errores en la ejecucién de la obra, el contratista debera solicitar a
la inspeccion técnica la recepcion definitiva.

La comision y la ITO, con las mismas solemnidades y actuaciones previstas para la
recepcion provisoria, nuevamente concurrira a terreno para verificar conforme su
cumplimiento y si asi ocurre, otorgara la recepcion definitiva. Para ello, el inspector técnico
levantara un acta que sera firmada por los funcionarios presentes y si asi lo estimare, por
el contratista o su representante.

Al otorgarse la recepcion definitiva, el contratista podra solicitar la devolucién de las
retenciones a los estados de pago y/o las garantias vigentes de correcta ejecucion de la
obra y fiel cumplimiento del contrato.

Cumplido todo lo anterior, la inspeccion técnica debera cursar los antecedentes mediante
oficio firmado por el Director de Obras, a la Direccion de Administracion y Finanzas,
adjuntando los documentos de respaldo pertinentes, para que proceda a la devolucién de
retenciones y garantias, contra la entrega de una boleta de garantia de fiel cumplimiento
del contrato, con vigencia de seis meses 0 aquellas que fijen las bases administrativas.

d. Liguidacion final del Contrato
Transcurrido el plazo fijado en las bases administrativas o los 6 meses desde la recepcién
definitiva y sin que existan observaciones o reclamos pendientes por el proyecto o
estudio, el contratista o consultor podra solicitar por escrito la liquidacion final del contrato.

So6lo en el caso de existir observaciones o reclamos sin que hayan sido subsanados por
el contratista o consultor, se deberd hacer efectiva la boleta de garantia de correcta
ejecucion de obras, o en su defecto, solicitar otra por un nuevo plazo, siempre y cuando
el referido contratista o consultor se comprometa a su solucién dentro de esta prorroga.
La liquidacién y el finiquito del contrato, serd preparada por la Inspeccion Técnica y
firmada por el contratista o consultor y el Alcalde, debiendo protocolizarse un ejemplar de
ella en una Notaria Publica. Conjuntamente, se procedera por la Tesoreria Municipal, a
la devolucion de la garantia de correcta ejecucion de las obras, previa visaciéon de la
inspeccion técnica de Obras y segun procedimiento de custodia y devolucion de
garantias, segun manual vigente del mismo.

Finalmente, la Inspeccién Técnica solicitard al Alcalde, la dictacion del Decreto de
aprobacién de la liquidacion final del contrato y hara entrega del expediente de la obra a
la Direccién de Obras Municipales para su archivo.
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ARTICULO 59° EXPEDIENTE DEL PROYECTO

Sin perjuicio de las prevenciones contenidas en este manual, sobre la informacion del expediente
de cada proyecto, la unidad municipal a cargo de la licitacion, iniciard su formacion que debera
continuarla la ITO, en tanto 6rgano encargado de su administracion y/o custodia, conforme a las
instrucciones que sobre la materia ha emitido la Contraloria General de la Republica,
especialmente contenidas en la Circular N° 7251 de fecha 14 de febrero de 2008.

En las funciones de administracion y custodia de los expedientes, los funcionarios asignhados a
estas tareas, deberan adoptar todas las medidas de resguardo para que el expediente y los
antecedentes que hubiere sido necesario anexarseles, estén siempre en lugares adecuados y
seguros, garantizando su integridad y estado de conservaciéon. En relacion a la creacion de
carpetas Digitales, éstas deberdn contener toda la informacion con la cual se tramité
originalmente la licitacion y posteriormente se materializ6 la obra.

En la conformacion del expediente de cada obra o estudio, deberdn contenerse los siguientes
antecedentes, incorporandoseles en carpetas separadas por cada una de las materias que se
indican, para su méas expedita consulta.

1. Antecedentes previos al [lamado a Licitacion:
e Bases administrativas y técnicas.
e Planos y especificaciones técnicas.
e Presupuesto oficial, Obligacion Presupuestaria, Obligacion No Presupuestaria u
otra.
o Decreto que aprueba los antecedentes referidos.

2. _Antecedentes de la Aperturay revision de ofertas:
e Publicacién del llamado (Ficha de Publicacién)
e Acta de apertura.
o Ofertas presentadas.

3. Antecedentes de la Adjudicacion:
¢ Informe de evaluacion de las ofertas.
e Decreto de adjudicacion de la licitacion.
e Contrato y Decreto que lo aprueba.
e Presupuesto compensado, si procediere.

4. _Antecedentes del desarrollo de la obra:
e Decreto de designacion de la ITO.
e Acta de entrega de terreno.
e Copias de los Permisos de Edificacion y otras comprobaciones previas.
e Copia del libro de obra.
e Carta Gantt, Programacion y avance de la obra.
e Certificaciones.
¢ Modificaciones al Contrato (ampliacion o reduccion de obray plazos, con la
respectiva justificacion técnica) y Decretos que las aprueban.

5. _Antecedentes financieros:
e Estados de pago,
e Documentacion relativa a retenciones,
e Reajustes y anticipos
e Pago de indemnizaciones y gastos generales
o Copias de los documentos que corresponden a las Garantias constituidas.
e Multas y/o sanciones a contratistas y consultores.

86



Municipalidad
de Quilicura

- ‘ MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS, MUNICIPALIDAD DE QUILICURA

6.

e Traspaso de contrato.
e Mandatos o cesiones de crédito hechos por el contratista.

Antecedentes término de obras:

e Actas derivadas de la solicitud de recepcién de obras.
e Constancia de devolucién de garantia y retenciones.
e Liquidacién y finiquito.

CAPITULO IX
GESTION DE CONTRATOS Y DE PROVEEDORES

ARTICULO 60° DEFINICIONES GENERALES:

a)

b)

d)

Contrato: Es un acuerdo de voluntades a través del cual una parte se obliga con otra a
cumplir con una determinada prestacion. Esto implica que surgen, entre las partes,
derechos y obligaciones que deben ser cumplidos en los términos que sefale el contrato.

Gestion _de Contrato: Es definir las “reglas” entre el Municipio y los proveedores —
minimizando los riesgos del proceso — y manejando eficaz y eficientemente su
cumplimiento. Establecer la Gestion de Contrato es definir un registro detallado y
actualizado de un contrato; poder realizarle seguimiento eficiente, controlar su
cumplimiento y por ultimo administrar adecuadamente una compra.

Aplicacion de la Gestion de Contratos: La Direccion de Compras Publicas, ha creado
en el sistema de informacion, una plataforma que tienen la mision de la gestién de
Contratos. El objetivo de esta aplicacion disponible en el portal de Compras Publicas y
visible para los usuarios con el rol de “Supervisor” o el definido por el Administrador de la
Plataforma mercadopublico del Municipio, es entregar una herramienta al municipio, a los
proveedores y a la ciudadania en general, para gestionar y controlar los contratos en
linea, fortaleciendo la transparencia y eficiencia.

Caracteristicas de la Gestién de Contratos: Este es un seguimiento on-line y of-line,
donde se genera la Ficha de Contrato, que tendra toda la informacion asociada al
contrato. Se cuenta hoy con un sistema que envia alertas para recordar plazos de
contratos por vencer, realizar renovaciones de éstos, entre otras. Se puede llevar un
registro organizado de las garantias entregadas por cada uno de sus proveedores y saber
oportunamente si es hecesario imponer sanciones o término anticipado a un contrato. La
responsabilidad de la Gestién de Contratos recaera operativamente en cada uno de los
funcionarios que sean asignados por la Administracion Municipal. En el caso de los ITS
0 ITO de los contratos, éstos deberan disponer de la informacién necesaria para que cada
gestion de contratos se realice de manera eficiente y efectiva. El seguimiento
administrativo y técnico debe recaer en la Administracion Municipal, Direccion Juridica y
la Direccion de Control Municipal.

ARTICULO 61° PLATAFORMA Y GESTION DE CONTRATOS

Una vez adjudicadas las licitaciones de las cuales se desprende un contrato de ejecucion en el
tiempo, la plataforma guarda los antecedentes de la licitacion y se puede crear la ficha del
contrato automaticamente con el ID de la Licitacion. Esta ficha es creada por el Administrador de
Contratos, quien ademas sera el funcionario encargado de administrar los datos necesarios para
completar la ficha.
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Una vez creada la ficha de contrato, el Administrador de contrato debera validar la informacion
con el Supervisor de Contratos; este funcionario es el encargado de supervisar las
modificaciones y publicar la ficha de contrato actualizada en el portal Mercado Publico.

ARTICULO 62° COMPETENCIAS DE FUNCIONARIOS ENCARGADOS DE GESTION
DE CONTRATOS

Los funcionarios designados por Decreto como responsables del proceso de Gestidon de
Contratos, deberan tener entre otras competencias propias del cargo, la acreditacion técnica para
operar el sistema de informacion www.mercadopublico.cl. Especialmente deberan acreditarse en
perfil Supervisor para estos efectos y deberan ser nombrados por la autoridad méaxima, como lo
sefiala el articulo 5°bis del Reglamento de Compras Publicas.

ARTICULO 63°> AMBITO DE APLICACION DE LA GESTION DE CONTRATOS

El Proceso de Gestién de Contratos se aplicard a todos los contratos que se generen en el
municipio, producto de un proceso de compra o contratacion, llevado a cabo mediante la
plataforma de compras publicas. Debiendo incluir todos aquellos generados desde todas las
unidades compradoras del municipio. Un contrato que podra tener procedencia de un mecanismo
de compra habitual o extraordinario, como es el caso de los tratos directos.

ARTICULO 64° QUIENES REALIZAN LA GESTION DE CONTRATOS

La gestion de contratos estard a cargo de funcionarios con responsabilidad administrativa,
nombrados por Decreto Exento y que cumplan con los requisitos de competencias para la
designacion. Tendran como mision el ordenamiento y seguimiento de los contratos y su
coordinacién con cada ITO o ITS que nombren las unidades para cada uno de ellos. La gestion
de contratos, que se establece desde la plataforma de compras y lo que determine este manual
de compras o aquel manual especifico para la gestién de contratos.

CAPITULO X
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

En este manual se realiza una descripciébn general, de los responsables, el manejo, la
administraciéon y control de los bienes y servicios del municipio; contemplando especialmente el
manejo de activos fijos del municipio y sus servicios traspasados. La descripcion especifica y el
manual para el manejo de las acciones tendientes a fortalecer los procesos de administracion,
control, resguardo, uso, tenencia, contabilizacién y presentacion de la informacién de activo fijo,
segun las normas legales que correspondan y las indicaciones permanentes de la Contraloria
General de la Republica en materia de Contabilidad para el Sector Municipal, seran objeto de
otro cuerpo normativo municipal.

En particular definiremos que los Activos Fijos estdn compuestos por bienes tangibles que son
adquiridos por el municipio o por cada uno de los servicios traspasados, con el fin de ser
utilizados en el quehacer propio de la institucion; los que deberan tener por reglamentacion un
seguimiento especifico y gestionarse desde la compra hasta el destino final de los mismos, a
través de funcionarios con responsabilidad administrativa, en razén de la contabilidad, el
inventario y su destinacion.

Para efectos especificos, se deberd contemplar y aplicar el Manual de Procedimientos para el
control del activo Fijo de la Municipalidad de Quilicura, sancionado mediante Decreto Exento
N°3941 de fecha 21 de noviembre de 2018. En el caso de los Servicios Traspasados, deberan
aplicarse cada uno de sus manuales de procedimientos de activo fijo.
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ARTICULO 65° ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA PARA EL CONTROL DE LOS
ACTIVOS FIJOS DEL MUNICIPIO

La municipalidad debe mantener el control de los activos fijos, en forma separada, tanto en el
Municipio propiamente tal, como en cada uno de los Servicios Traspasados. El municipio y los
Servicios Traspasados, deben llevar la contabilidad en forma independiente, no solo en lo que
respecta a la ejecuciéon de su presupuesto, sino que deberan también registrar separadamente
todos sus hechos econémicos, incluyendo entre ellos todos los activos fijos. “Ademas, deberan
mantener bodegas independientes” (Guia de Regularizacién del Activo fijo para el sector
municipal; Contraloria General de la Republica), donde se resguarden y controlen fisicamente
dichos activos, cuando no estén en uso.

ARTICULO 66° FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE RECEPCION Y CONTROL DE
LOS BIENES

Las unidades que tienen participacion especifica en el control de los activos del municipio son:
La Direccion de Administracion y Finanzas y las Unidades de Finanzas de los Servicios
Traspasados, son responsables del buen funcionamiento de los procesos de Administracion,
Control y Contabilizacion del Activo fijo, los que deben ser gestionados en la propia Municipalidad
o en el DESAM o DEM. Todo ello, presto a la fiscalizacion que corresponda, por la Direccion de
Control segun periodicidad establecida para ello.

De igual forma, cada uno de los Servicios Traspasados, serdn encargados de mantener en forma
independiente del municipio, la Administracién, Control y Contabilizacion de los activos fijos que
estén en su cargo. Para ello, el municipio y sus servicios traspasados deberan contar con una
oficina o unidad que se encargue del control y manejo de cada uno de los bienes adquiridos,
pagados e ingresados. Por tanto sera obligacién de nuestro municipio contar con una bodega,
independiente en cada uno de los servicios traspasados, para establecer el manejo fisico de los
bienes, el ordenamiento, el resguardo de los mismos y otra area destinada al registro
administrativo y contable de los mismos.

Estas oficinas deben contar con, a lo menos, un funcionario que esté a cargo y que realice las
labores que le sean atingentes. Ademas, debera ser nombrado un suplente para los casos de
ausencia del titular. EI Administrador, en el municipio, y cada uno de los Directores de los
Servicios Traspasados, seran los responsables finales de todos sus bienes y deben velar por
que se cumplan todas las normas asociadas a la administracién, uso-resguardo, tenencia y
control del Activo Fijo de su unidad.

ARTICULO 67° RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES

Los funcionarios encargados del control fisico y del control contable de los bienes, actuaran bajo
la supervision de sus Directores respectivos. La entrega de bienes, vehiculos, muebles y equipos
a los funcionarios municipales o de servicios traspasados, deberan efectuarse con un documento
de entrega y recepcion, firmado por el Director de la unidad, encargado de unidad de activo fijo,
el encargado de la bodega y el funcionario que recibe.

En razén de lo anterior, cuando se adquieran bienes a través de los procesos de compra
establecidos en este manual, deberdn ser ingresados todos, sin excepciones, a las bodegas
respectivas, con guias de entrega o0 de despacho proporcionadas por los proveedores
adjudicados. Desde cada uno de estas unidades, se deberan distribuir los bienes a las unidades
requirentes que han iniciado el proceso de compra. En razén del bien recepcionado, se debera
estar acorde a la normativa general, a las instrucciones de la contraloria, a las disposiciones
internas y al propio manual de Administracion, Control y Contabilizacion de activos fijos con que
cuente el municipio y cada uno de sus servicios traspasados.
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ARTICULO 68° FUNCIONES ADMINISTRATIVAS DE RECEPCION Y CONTROL DE
SERVICIOS

Respecto del proceso de recepcidn y control de servicios que contrate el municipio y sus servicios
traspasados, a través de los procedimientos de compras que se desprendan de la Ley de
Compras y el presente manual, se establece que esta materia estara a cargo de cada uno de los
funcionarios que sean designados como Inspector Técnico de Servicio, y seran los responsables
de la buena ejecucion, control y evaluacion del servicio contratado, como el posterior seguimiento
del proceso de pago. Junto con lo anterior, serdn los encargados de certificar junto a los
Directores de cada unidad, que los oferentes han prestado el servicio en las condiciones exigidas
en las Bases de Licitacion, en el Contrato o en la Orden de Compra respectiva.

ARTICULO 69° PROCESO DE INVENTARIOS

Sera funcién de la Direccién de Administracion de Finanzas del municipio y las respectivas
unidades de contabilidad y/o finanzas del DESAM y DEM, generar un procedimiento de inventario
de todos los bienes muebles y activos fijos que adquiera el municipio y sus servicios traspasados.

Destinaran estas unidades un funcionario o equipo encargado de los respectivos inventarios,
para controlar el ingreso, salida o permanencia de los productos o insumos en las dependencias
municipales y en cada una de las unidades que la compongan.

La unidad de inventario, deberd emitir una certificacién de cada producto inventariado, para
proseguir el proceso de utilizacion o despacho del mismo, junto con ello, esta certificacion sera
necesaria para proceder al pago de la factura respectiva, que solicitara el proveedor. Se aplica
manual de Procedimientos de Control Activo Fijo, vigente al momento de la tramitacion del
presente manual de compras.

CAPITULO Xl
PROCEDIMIENTO DE PAGO OPORTUNO A PROVEEDORES

ARTICULO 70° RECEPCION DE FACTURAS

La municipalidad podr& reclamar en contra del contenido de una factura o por la falta total o
parcial de las mercaderias que de ella se desprendan, dentro de los plazos que se dispongan en
la Ley N°19.983 que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la factura.

Asi entonces, sera responsabilidad de las unidades de compra y unidades requirentes, verificar
la entrega de los productos y/o servicios, antes de recepcionar una factura y proceder al pago de
la misma. No se podran recibir facturas sin la verificacion de las guias de despacho, entregas de
productos, contabilizacion de los mismos, verificacion del estado de ellos y/o cualquier otro
documento que certifique a entera satisfaccion la recepcion conforme de los productos y/o
servicios.

ARTICULO 71° EL PAGO DE LAS FACTURAS

Una vez recepcionados los productos y/o servicios a entera conformidad, se dard paso a la
recepcion de la factura respectiva. Esta factura debera ir acompafiada de todos los elementos
necesarios exigidos en las bases de licitacion, en la orden de compra o en las condiciones del
trato directo, segun corresponda. Por lo tanto, las contrataciones de bienes y/o servicios como
los contratos de obra publica municipal, deberan cumplir con esta condicionante para iniciar el
proceso de pago. Junto a ello, la factura debera ir acompafada de la carta de solicitud por parte
del contratista (cuando se realice licitacion) y el certificado de conformidad del ITS. En el caso
de la Obra Publica Municipal, la factura se emitira sélo cuando ha sido aprobado el estado de
pago correspondiente, por parte del ITO y el Director de Obras.
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Con todo lo anterior, para el pago de la factura se debera certificar la recepcion conforme de los
bienes o servicios adquiridos, considerando treinta dias corridos como maximo, salvo las
excepciones estipuladas en el reglamento de compras. Sera la Direccion de Administracion y
Finanzas la encargada de dar curso al respectivo decreto de pago de las facturas presentadas,
siguiendo el procedimiento interno de la municipalidad, proceso de Decreto Pago Web. De igual
manera actuaran las unidades de contabilidad y finanzas del departamento de Salud y Educacion
respectivamente.

El Reglamento de compras publicas, en su articulo 79° bis, establece la obligatoriedad del pago
en plazo maximo de 30 dias corridos, por lo tanto nuestro municipio deberd adecuarse al
cumplimiento de la normativa, ajustando para ello, los procesos internos de cada Direccion, en
cuanto al movimiento procedimental de correspondencia que ingresa a las unidades.

CAPITULO XIl
USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Para efectos de la utilizacion del sistema de informacion www.mercadopublico.cl, el municipio y
sus servicios traspasados deberan contar con el personal idéneo para ello, que cuenten con las
acreditaciones respectivas. Se debera contar con un Administrador Chilecompra Municipal, que
tendra la responsabilidad de habilitar las claves y los roles de cada uno de los funcionarios
destinados al proceso de compras respectivo.

Cuando se destine a algun funcionario, a las oficinas compradoras, deberan asignarseles roles
y claves para el uso de la plataforma, lo que deberda ser autorizado por el administrador municipal
y cuyo nombramiento debera ser decretado. Serd obligacion que cada funcionario acreditarse
ante Chilecompra, como lo indica el articulo 5°bis del reglamento de compras.

El capitulo Ill de este manual, detalla el uso del sistema, el personal y las acreditaciones
respectivas para el uso de la plataforma.

El municipio procurara, mediante el Departamento de Compras Publicas, mantener actualizados
los conocimientos de cada una de las unidades de compra; mediante charlas, capacitaciones,
talleres, instructivos, entre otros. Esto segin cambios a la normativa o actualizaciones del
sistema de informacion. Igualmente, debera mantener informadas a las Direcciones respecto de
las Directivas de Compras Publicas y las fechas respectivas de formacién y rendicién de las
pruebas de acreditacion.

ARTICULO 72° CONDICIONES DE USO DEL SISTEMA

Son aquellas politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra.cl y del Registro Nacional
de Proveedores (Chileproveedores), a las que deberan sujetarse los respectivos usuarios del
municipio y de todos los organismos publicos regidos por la ley, para la realizacion de todos los
procesos de compra y contratacion regulados por la Ley N° 19.886.

El acceso y uso del Sistema de Informacibn de Compras y Contrataciones, es
www.mercadopublico.cl y estara; sujeto a lo previsto en la Ley N° 19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, su Reglamento contenido en el DS
N°250 del Ministerio de Hacienda y normas complementarias, asi como a las estipulaciones
consignadas en estas politicas y condiciones de uso, las que se entenderan expresamente
aceptadas por los usuarios, tanto Proveedores del Estado como Organismos Publicos, por el
s6lo hecho de utilizar este sitio.

Esta plataforma que se materializa a través del sitio www.mercadopublico.cl, descrito en articulos
anteriores, es un portal de comercio electronico, y constituye el medio oficial a través del cual la
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municipalidad y todos los organismos del Estado, publica sus llamados y efectla sus procesos
de contratacion de bienes muebles y servicios necesarios para su funcionamiento.

Todos los actos administrativos que se desprendan de un proceso de compras en el municipio,
deberan ser publicados en el Sistema de Informacion, siendo el medio idoneo de notificacion de
las resoluciones ocurridas en dichos procesos, sin perjuicio de las demas medidas de publicidad,
gue de acuerdo a la legislacion vigente efectlde el municipio o los demés Organismos Publicos
para publicitar sus procesos de contratacion.

ARTICULO 73° PLATAFORMA DE LOS PROVEEDORES

Chileproveedores es el registro electronico oficial de proveedores de la Administracién Publica,
a cargo de la Direcciébn de Compras y Contratacién Publica. Este registro tiene por objeto
catastrar a todas las personas naturales y juridicas, chilenas o extranjeras y constatar la
existencia de inhabilidad o incompatibilidad para contratar con los organismos del Estado,
acreditando su situacion financiera, idoneidad técnica y situacion legal, generando el “estado
habil” en dicho registro.

El uso de Chileproveedores, estara sujeto a lo previsto en la Ley N° 19.886 sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento. Igualmente normas
complementarias, asi como los criterios consignados en las respectivas politicas y condiciones
de uso, que se dictaran especialmente al efecto.

El municipio en sus procesos de contratacion, podra exigir la inscripciébn en el registro
Chileprovevedores, para poder firmar contrato con los adjudicatarios. Tal situacion quedara
explicita en las bases de licitacién o términos de referencia. Esta exigencia, para los casos en
gue los proveedores adjudicados no estén inscritos, otorgara un plazo, definido en las bases,
durante el cual se podra esperar la acreditacion respectiva. Esto desde comunicada la
adjudicacion o antes de la emision de la orden de compra respectiva.

CAPITULO XIlI
AUTORIZACIONES DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO
DE COMPRAS Y FLUJO DE CADA UNO DE LOS PROCESOS

Respecto de las autorizaciones de cada uno de los procesos se ha descrito en este manual en
los capitulos anteriores, igualmente en el capitulo XV, se escritura respecto de los mecanismos
de control e igualmente se reafirma el proceso de autorizacion, visaciones y responsabilidad
dentro de los procesos de compras publicas.

ARTICULO 74° PROCESO DE CONTRATACION Y COMPRA MENOR A 3 UTM

Si bien el Articulo 53° del Reglamento de Compras, indica que quedaran excluidas del sistema
de compras, aquellas compras inferiores a 3 UTM. El municipio podra optar por generar el
proceso mediante compras dentro del sistema. Si la opcion es realizar el proceso via
mercadopublico, el proceso se llevara a cabo segun lo establecido en el Capitulo V de este
manual. Estos procesos contaran con las autorizaciones de cada director de unidad y se
tramitaran seguln este manual y la normativa de compras publicas. Segun las etapas de este
procedimiento tendran los siguientes tiempos de tramitacion y responsables:

a. Inicio del tramite: La Unidad Requirente sera la responsable de solicitar la obligacién
presupuestaria y dar inicio al proceso de compra.

b. Obligacion Presupuestaria: La DAF y las unidades de Finanzas de los servicios
traspasados, seran las responsables de generar, a través de sus unidades de
contabilidad, las obligaciones presupuestarias necesarias para los procesos de compra.
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Esta obligacion, deberé ser entregada dentro las 72 horas siguientes, luego de solicitado
el tramite.

c. Autorizacién delacompra: Los Directores responsables de autorizar estos procesos de
compra, deberan entregar su autorizacion o rechazo, en un plazo no superior a las 48
horas.

d. Tramitacion documentos de compra: Los decretos respectivos, seran responsabilidad
de la Secretaria Municipal, ellos seran confeccionados dentro 48 horas, desde la
recepcién de la documentacion y se tramitaran para las firmas correspondientes.

e. Firmas de los Decretos: Los decretos para este tipo de compras, seran visados por los
directores(as) DAF, DESAM o DEM, segun corresponda. En un plazo maximo de 24
horas.

f. Tramite de Compra: Definida la formula de compra por las unidades compradoras y
firmados los decretos correspondientes, las UDC tendran un plazo maximo de 48 horas
para ejecutar el proceso de compra, segun corresponda a la descripcion del
procedimiento.

g. Procedimiento de pago: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por la unidad
requirente y recibida la factura sin observaciones, se envia a trdmite de pago segun lo
determine el manual interno DAF respecto de Decretos Pagos Web. La confeccién del
Decreto de Pago debe realizarse en un plazo maximo de 72 horas y el proceso de pago
final al proveedor, no puede superar los 30 dias corridos, o0 en su defecto, lo indicado en
el Decreto correspondiente.

Estos son los tiempos ideales del tramite para compras inferiores a las 3 UTM, si los plazos que
se deban tomar las unidades y responsables, por algin motivo fueran distintos, deberan ser
informados al gestor de la peticion o a las unidades compradoras, para estructurar el
procedimiento final. El flujo del procedimiento se encuentra definido en los anexos finales de este
manual.

ARTICULO 75° PROCESO DE CONTRATACION IGUAL O SUPERIOR A 3 UTM Y
MENOR o IGUAL A 10 UTM

El proceso se llevara a cabo segun lo establecido en el Capitulo V de este manual. Estos
procesos contaran con las autorizaciones de cada director de unidad y se tramitaran segun este
manual y la normativa de compras publicas. Segun las etapas de este procedimiento tendran los
siguientes tiempos de tramitacion y responsables:

a. Inicio del tramite: La Unidad Requirente sera la responsable de solicitar la obligacién
presupuestaria para dar inicio al proceso de compra.

b. Obligaciéon Presupuestaria: La DAF y las unidades de Finanzas de los servicios
traspasados, seran las responsables a través de sus unidades de contabilidad de generar
las obligaciones presupuestarias necesarias para estos procesos de compra. Esta
obligacion, debera ser entregada a mas tardar 48 horas después de solicitado el tramite.

c. Autorizacién de la compra: El Departamento de Compras Publicas, autorizard o
rechazara estos procesos de compra, en un plazo no superior a las 24 horas.

d. Tramitacién documentos de compra: Los decretos respectivos, seran responsabilidad
de la Secretaria Municipal, ellos seran confeccionados en un plazo maximo de 48 horas
y se tramitaran para las firmas correspondientes.
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e.

Firmas de los Decretos: Los decretos para este tipo de compras, seran visados por los
directores(as) segun corresponda y firmados por el Jefe de Compras Publicas y el
Secretario Municipal. En un plazo maximo de 24 horas.

Tramite de Compra: Definida la férmula de compra por las unidades compradoras y
firmados los decretos correspondientes, las UDC tendran un plazo méaximo de 48 horas
para ejecutar el proceso de compra, segun corresponda a la descripcién del
procedimiento.

Procedimiento de pago: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por la unidad
requirente y recibida la factura sin observaciones, se envia a trdmite de pago segun lo
determine el manual interno DAF respecto de Decretos Pagos Web. La confeccion del
Decreto de Pago debe realizarse en un plazo méaximo de 72 horas y el proceso de pago
final al proveedor, no puede superar los 30 dias corridos, o0 en su defecto, lo indicado en
el Decreto correspondiente.

Estos son los tiempos ideales del tramitacion para compras iguales a 3 UTM y menores a 10
UTM, si los plazos que se deban tomar las unidades y responsables, por algiin motivo fueran
distintos deberan ser informados al gestor de la peticion o a las unidades compradoras, para
estructurar el procedimiento final. El flujo del procedimiento se encuentra definido en los
anexos finales de este manual.

ARTICULO 76° PROCESO DE CONTRATACION SUPERIOR A 10 UTM Y MENOR A

100 UTM

El proceso se llevara a cabo segln lo establecido en el Capitulo V de este manual. Y los
precisado en el Decreto Exento N°959 que aprueba procedimientos de compra menores a 100
UTM. Estos procesos contaran con las autorizaciones del Director de Finanzas del municipio y
se tramitaran segun este manual y la normativa de compras publicas.

En modo de ejemplo, esta etapa de compra, se referira a un proceso de licitacion publica. Segun
las etapas de este procedimiento tendran los siguientes tiempos de tramitacion y responsables:

a.

Inicio del tramite: La Unidad Requirente serd la responsable de solicitar la obligacion
presupuestaria para dar inicio a la licitacion.

Obligacién Presupuestaria: La DAF y las unidades de Finanzas de los servicios
traspasados, seran las responsables a través de sus unidades de contabilidad de generar
las obligaciones presupuestarias necesarias para estos procesos de compra. Esta
obligacion, debera ser entregada a mas tardar 48 horas después de solicitado el tramite.

Autorizacién de la compra: El Director DAF, sera el responsable de autorizar estos
procesos de compra, debera entregar su autorizacion o rechazo, en un plazo no superior
a las 48 horas.

Tramitacion documentos para Licitacion: Los decretos respectivos, seran
responsabilidad de la Secretaria Municipal, ellos seran confeccionados en un plazo
méximo de 48 horas y se tramitardn para las firmas correspondientes.

Revision de decretos Aprueba Bases: Para los procesos de licitaciones hasta las 100
UTM, se deberén revisar los Decretos de Bases respectivos, por parte del Departamento
de Compras Publicas. Revisiones que no podran ser superiores a 48 horas. Respecto de
las Licitaciones L1 deberédn atenerse a lo indicado en el proceso de simplificacion de
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bases, respecto de firmas y autorizaciones de manera digital. Las Bases Administrativas
seran revisadas en un periodo méaximo de 96 horas.

f. Firmas de los Decretos: Los decretos para este tipo de licitaciones, seran visados por
el Jefe de Compras Publicas y los directores de los Servicios Traspasados, segun
corresponda. En un plazo maximo de 24 horas. Firmardn los decretos el Director
SECPLAN y el Secretario Comunal de Planificacion. Para las firmas de los decretos, se
contempla un plazo de 48 horas.

g. Publicacion de Bases: Recibidas las autorizaciones correspondientes de Bases y
documentos anexos, las UDC tendran un plazo maximo de 24 horas para publicar la
respectiva licitacion. Licitacion que por los montos permanecera en la plataforma por 5
dias corridos.

h. Procedimiento de pago: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por la unidad
requirente y recibida la factura sin observaciones, se envia a trdmite de pago a la unidad
de finanzas correspondiente. La confeccion del Decreto de Pago debe realizarse en un
plazo maximo de 72 horas y el proceso de pago final al proveedor, no puede superar los
30 dias corridos.

Estos son los tiempos ideales de tramitacion para las licitaciones iguales o superiores a 10 UTM
e inferiores a 100 UTM, si los plazos que se deban tomar las unidades y responsables, por algin
motivo fueran distintos deberan ser informados al gestor de la peticion o a las unidades
compradoras, para estructurar el procedimiento final. El flujo del procedimiento se encuentra
definido en los anexos finales de este manual.

ARTICULO 77° PROCESO DE CONTRATACION IGUAL O SUPERIOR A 100 UTM Y
MENOR A 500 UTM

El proceso se llevara a cabo segun lo establecido en el Capitulo V de este manual. Estos
procesos de licitaciones deben contar con la autorizacién del Alcalde o la Administracion
Municipal, y se tramitaran segun este manual y la normativa de compras publicas.

A modo de ejemplo, esta etapa de compra, se referira a un proceso de licitacion publica. Segun
las etapas de este procedimiento tendran los siguientes tiempos de tramitacion y responsables:

a. Inicio del tramite: La Unidad Requirente sera la responsable de solicitar la obligacion
presupuestaria para dar inicio a la licitacion.

b. Obligacion Presupuestaria: La DAF, sera la responsable a través de su Departamento
de Contabilidad de generar las obligaciones presupuestarias necesarias para las
adquisiciones. Esta obligacion, debera ser entregada a mas tardar 72 horas después de
solicitado el tramite.

c. Autorizacién de la Licitacién: Por el monto de la Licitacion, serd el Administrador
Municipal, quien entregue la autorizacion correspondiente para iniciar el proceso de
licitacion. Esta autorizacion serd revisada segun se describe en este manual, luego de
ello deberan entregar su autorizacién o rechazo, en un plazo no superior a las 72 horas.

d. Confeccion de Bases Administrativas: ElI DCP, confeccionard las Bases
Administrativas, una vez que lleguen todos los documentos que acompafian el proceso
de licitacion, con las autorizaciones y visaciones correspondientes. El proceso de
confeccion de bases no podra superar las 72 horas.
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e. Revision de Bases Administrativas: La Direccién Juridica serd la responsable de
revisar las bases administrativas en virtud del procedimiento y la normativa de compras
publicas. Este proceso se ajustara a los plazos que determine el procedimiento interno
de cada Direccién, procurando el despacho en el menor tiempo que sea posible.

f. Visaciéon de Bases Administrativas: La Direccion Juridica tendré la responsabilidad de
visar las bases administrativas, sancionando con ello el cumplimiento juridico que
conllevan, el cumplimiento con la normativa vigente y lo establecido en el presente
manual. Este proceso se ajustara a los plazos que determine el procedimiento interno de
cada Direccion, procurando el despacho en el menor tiempo que sea posible.

g. Tramitacion Decretos para publicacion: Los decretos respectivos, seran
responsabilidad de la Secretaria Municipal, ellos seran confeccionados en un plazo
maximo de 72 horas y se tramitaran para las firmas correspondientes.

h. Revision de Decretos Aprueba Bases: Para este proceso de licitacion, seran visados
los decretos por el Director SECPLAN, Jefe Compras Publicas y la Direccion de Control
Municipal. Visaciones que se tramitaran en tiempo prudencial no superior a las 72 horas.

i. Firmas de los Decretos: Los decretos para este tipo de licitaciones, seran firmados por
la Administracion Municipal y el Secretario Municipal, en un plazo maximo de 48 horas.

j. Publicacion de Bases: Recibidas las autorizaciones correspondientes, los Decretos
tramitados con sus firmas correspondientes y las Bases visadas, se procedera a la
publicacion de estos antecedentes en la plataforma de compras publicas. EI DCP tendra
un maximo de 24 horas para publicar la respectiva licitacion. Licitacién que por los montos
permanecera en la plataforma por un minimo de 10 dias corridos.

k. Procedimiento de pago: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por la unidad
requirente y recibida la factura sin observaciones, se envia a tramite de pago a la unidad
de finanzas correspondiente. La confeccion del Decreto de Pago debe realizarse en un
plazo maximo de 72 horas y el proceso de pago final al proveedor, no puede superar los
30 dias corridos.

Estos son los tiempos ideales de tramitacion para las licitaciones iguales o superiores a 100 UTM
e inferiores a 500 UTM, si los plazos que se deban tomar las unidades y responsables, por alglin
motivo fueran distintos deberan ser informados al gestor de la peticion o a las unidades
compradoras, para estructurar el procedimiento final. El flujo del procedimiento se encuentra
definido en los anexos finales de este manual.

ARTICULO 78° PROCESO DE CONTRATACION IGUAL O SUPERIOR A 500 UTM

El proceso se llevar4 a cabo segun lo establecido en el Capitulo V de este manual. Estos
procesos de licitaciones deben contar con la autorizacion del sefior Alcalde, y se tramitaran segan
este manual y la normativa de compras publicas.

A modo de ejemplo, esta etapa de compra, se referira a un proceso de licitacion publica. Segun
las etapas de este procedimiento tendran los siguientes tiempos de tramitacion y responsables:

a. Inicio del trdmite: La Unidad Requirente sera la responsable de solicitar la obligacion
presupuestaria para dar inicio a la licitacion.

b. Obligacion Presupuestaria: La DAF, serd la responsable a través de su Departamento
de Contabilidad de generar las obligaciones presupuestarias necesarias para las

96



Municipalidad
de Quilicura

- ‘ MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS, MUNICIPALIDAD DE QUILICURA

adquisiciones. Esta obligacion, debera ser entregada a mas tardar 72 horas después de
solicitado el tramite.

c. Autorizacién de la Licitacién: Por el monto de la Licitacion, sera el Alcalde, quien
entregue la autorizacion correspondiente para iniciar el proceso de licitacion.

d. Confeccion de Bases Administrativas: ElI DCP, confeccionara las Bases
Administrativas, una vez que lleguen todos los documentos que acompafian el proceso
de licitacion, con las autorizaciones y visaciones correspondientes. El proceso de
confeccion de bases no podra superar las 72 horas.

e. Revisién de Bases Administrativas: La Direccién Juridica sera las responsables de
revisar las bases administrativas en virtud del procedimiento y la normativa de compras
publicas. Este proceso se ajustara a los plazos que determine el procedimiento interno
de la Direccién, procurando el despacho en el menor tiempo que sea posible.

f. Visaciéon de Bases Administrativas: La Direccion Juridica tendré la responsabilidad de
visar las bases administrativas, sancionando con ello el cumplimiento juridico que
conllevan, el cumplimiento con la normativa vigente y lo establecido en el presente
manual. Este proceso se ajustara a los plazos que determine el procedimiento interno de
la Direccion, procurando el despacho en el menor tiempo que sea posible.

g. Tramitacién Decretos para publicacion: Los decretos respectivos, seran
responsabilidad de la Secretaria Municipal, ellos seran confeccionados en un plazo
maximo de 48 horas y se tramitaran para las firmas correspondientes.

h. Revision de Decretos Aprueba Bases: Para este proceso de licitacién, seran visados
los decretos por el Director SECPLAN, Jefe de Compras Publicas y la Direccion de
Control Municipal. Visaciones que se tramitardn en tiempo prudencial en favor de la
agilidad del proceso administrativo.

i. Firmas de los Decretos: Los decretos para este tipo de licitaciones, seran firmados por
el Alcalde y el Secretario Municipal.

j. Publicacién de Bases: Recibidas las autorizaciones correspondientes, los Decretos
tramitados con sus firmas correspondientes y las bases visadas, se procedera a la
publicacién de estos antecedentes en la plataforma de compras publicas. El DCP tendra
un maximo de 48 horas para publicar la respectiva licitacion. Licitacion que dependiendo
de los montos permanecera en la plataforma por 10, 20 o 30 dias corridos.

k. Procedimiento de pago: Una vez recepcionados los bienes y/o servicios por la unidad
requirente y recibida la factura sin observaciones, se envia a tramite de pago a la unidad
de finanzas correspondiente. La confeccion del Decreto de Pago debe realizarse en un
plazo maximo de 72 horas y el proceso de pago final al proveedor, no puede superar los
30 dias corridos.

Estos son los tiempos ideales de tramitacion para las licitaciones iguales o superiores a 500 UTM,
si los plazos que se deban tomar las unidades y responsables, por algin motivo fueran distintos
deberan ser informados al gestor de la peticion o a las unidades compradoras, para estructurar
el procedimiento final. El flujo del procedimiento se encuentra definido en los anexos finales de
este manual.

97



Municipalidad
de Quilicura

- ‘ MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS, MUNICIPALIDAD DE QUILICURA

CAPITULO XIV
ORGANIGRAMA MUNICIPALIDAD Y UNIDADES COMPRADORAS

Este manual de procedimiento, contempla el organigrama del municipio y las unidades de
compra, en espera de la actualizacién de la planta municipal y la creacién de nuevas Direcciones
y Departamentos.

ARTICULO 79° ORGANIGRAMA GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD DE QUILICURA
Segun las dltimas actualizaciones, el siguiente es el organigrama del municipio, que tendra
variaciones y se ajustara a la creacion de las nuevas Direcciones, Departamentos y Unidades
segun nueva planificacién de planta municipal en la municipalidad de Quilicura.

ORGANIGRAMA MUNICIPALIDAD DE QUILICURA

— E—

ADMINISTRACION
MUNICIPAL

SECRETARIA SECRETARIA COMUNAL

MUNICIPAL DE PLANIFICACION
DIRECCIGN JURIDICA

MUNICIPAL

DIRECEION DE DESARROLLO DIRECCION DE OBRAS DIRECCION DE TRANSITOY e 3 DIRECCION OE OPERACIONES DIREECION DEADMINISTRAGEN ADMINISTRACIGN DE SERVICIOS
T anzas AP

COMUNITARIO MUNICIPAL TRANSPORTE PUBLICO ¥ PROTECCION CIVIL TRASPASADOS.

ARTICULO 80° ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE COMPRAS
El Departamento de Compras Publicas, depende jerarquicamente de la Secretaria Comunal de
Planificacion (SECPLAN) y esta estructurada segun el siguiente organigrama:

ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE
ALCALDE COMPRAS PUBLICAS

ADMINISTRACION
MUNICIPAL

SECRETARIA

SECRETARIA COMUNAL
DE PLANIFICACION

ASESORIA
URBANA
DPTO. DE COMPRAS DEPTO. DE
PUBLICAS INFORMATICA

MUNICIPAL

DPTIO. DE ESTUDIOS Y
PROYECTOS

Seccion de Seccién Compras Seccidn Gestidn
Licitaciones Menores Contratos

SeccionAbas.y
Custodia
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ARTICULO 81° ORGANIGRAMA UNIDAD DE ADQUISICIONES DESAM

La unidad de adquisiciones del Departamento de Salud, dependera jerarquicamente de la Unidad

de Finanzas DESAM y esté estructurada segun el siguiente organigrama:

ORGANIGRAMA ADQUISICIONES DESAM

ALCALDE

ADMINISTRACION
MUNICIPAL

SECRETARIA
MUNICIPAL

SECRETARIA COMUNAL
DE PLANIFICACION

DIRECCION JURIDICA
MUNICIPAL

MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTROL

DIRECCIONES
MUNICIPALES

]

ADMINISTRACION

SERVICIOS TRASPASADOS

DEPARTAMEMTO DE
EDUCACION
MUNICIPAL(DEM)

DEPARTAMENTODE
SALUD MUNICIPAL
(DESAM]

DIRECTOR(A)
DESAM

SUB-DIRECCION

DEPARTAMENTO
FINANZAS.

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

UNIDADDE
ADQUISICIONES

Supervisores de
Compra

Operadores de
compra

Bodegae
Inventarios

ARTICULO 82° ORGANIGRA

MA UNIDAD DE ADQUISICIONES DEM

La unidad de adquisiciones del Departamento de Educacion, dependera jerarquicamente de la

Unidad de Finanzas DEM y estéa estructurada segun el siguiente organigrama:

ORGANIGRAMA ADQUISICIONES DEM
ALCALDE

ADMINISTRACION
MUNICIPAL

SECRETARIA
MUNICIPAL

SECRETARIA COMUNAL
DE PLANIFICACION

DIRECCION JURIDICA
MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTROL
MUNICIPAL

DIRECCIONES
MUNICIPALES

11

ADMINISTRACION

SERVICIOS TRASPASADOS

CEMENTERIO
MUNICIPAL

DEPARTAMEMTO DE DEPARTAMENTO DE
EDUCACION SALUD MUNICIPAL
MUNICIPAL (DEM) (DESAM)

DIRECTOR(A)
DEM

DEPARTAMENTO
FINANZAS

UNIDAD DE
CONTABILIDAD

UNIDAD DE
ADQUISICIONES.

Supervisores de Operadores de Bodegae
Compra compra Inventarios
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CAPITULO XV
MECANISMOS DE CONTROL INTERNO DE PROCESOS

Para el cumplimiento del manual de compras municipales, se deberd internalizar entre los
funcionarios el alcance de éste y se deberd fortalecer las etapas de control en cada uno de los
procedimientos. El control servira para la evaluacion y posteriores mejoras a este instrumento.
El control en nuestro municipio, se iniciara en cada una de las Direcciones, con los superiores
jerarquicos. Luego para la revision del cumplimiento de la normativa, la aplicacién de leyes y
procedimiento administrativo, seran las Direcciones de Control y Juridico, quienes tengan la
responsabilidad de velar por que lo procesos se desarrollen con apego a la normativa, las
reglamentaciones y las disposiciones de la Contraloria General de la Republica.

La Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, establece las funciones
especificas que deben realizar la Direccion Juridica y Direccién de Control en los municipios. Asi
entonces, para el cumplimiento de la normativa, seran éstas Direcciones, las asesoras de las
Unidades de Compra del Municipio y de sus servicios Traspasados. En particular el articulo 29°
de la Ley N°18.695, establece que una de las funciones de la Direccion de Control es la Auditoria
Operativa, que permita el examen critico y sistematico de una Direccién o Unidad del municipio,
a fin de: verificar la eficacia (logro de las metas), la eficiencia (uso 6ptimo de los recursos) y la
economicidad (alcanzar objetivos con el minimo de costos) de la gestion administrativa municipal,
entre las que se encuentra el cumplimiento de la normativa de compras publicas y los procesos
que conducen a ellas.

ARTICULO 83° SUPERIORES JERARQUICOS DE LAS DIRECCIONES

Para efectos del servicio publico, se hablara de jerarquia normativa, lo que segun definiciéon de
la RAE, es un principio que, en el seno de un ordenamiento juridico, impone la subordinacién de
las normas de grado inferior a las de rango superior. En este sentido, se entiende que dentro del
rango municipal, aquellos superiores jerarquicos seran los funcionarios que tengan a su cargo
personal y que éstos estén adscritos a sus 6rdenes segln procedimiento interno y segun
reglamento. Pudiendo estar estas jerarquias marcadas por Directores(as), Jefes(as) o
Encargados(as), segun corresponda.

ARTICULO 84° DIRECCIONES MUNICIPALES

Nuestro municipio, en el periodo de tramitacién y aprobacién del presente manual, cuenta con
doce Direcciones Municipales, a saber: Administracion Municipal, Direccién de Asesoria Juridica,
Direccion de Control, Secretaria Municipal, Secretaria Comunal de Planificacion, Direccion de
Administracién y Finanzas, Direccibn de Desarrollo Comunitario, Direccién de Transito y
Transporte Publico, Direccién de Operaciones y Proteccion Civil, Direccion de Medioambiente,
Aseo, Ornato e Higiene Ambiental, Direccién de Obras Municipales y Juzgado de Policia Local.
Cuenta ademas con tres Servicios Traspasados, por lo que contamos Departamento de Salud
Municipal, Departamento de Educacion Municipal y Cementerio Municipal.

Descritas las Direcciones, seran estas a través de sus Directores o quienes les subroguen, los
superiores jerarquicos con grado de Directores, que tendran la funcién del control directo de sus
funcionarios y de cada uno de los Departamentos, Unidades o Secciones que de estas
Direcciones se desprendan. En razon de este manual, seran unidades requirentes todas aquellas
Direcciones, Departamentos, unidades, secciones u oficinas que inician el requerimiento de
compra, y el superior jerarquico sera aquella autoridad que tenga la responsabilidad sobre ese
estamento y realiza la firma de la peticién del requerimiento.

La cantidad de direcciones, estara sujeta a los cambios propios, en el periodo de aprobacién de
la nueva planta municipal.
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ARTICULO 85° CONTROL Y SUPERVISION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
COMPRA

Sera responsabilidad de cada funcionario municipal, que tiene a su cargo personal y que bajo
sus instrucciones y 6rdenes realiza acciones encomendadas para el buen servicio municipal;
controlar el actuar y los procedimientos administrativos llevados a cabo por cada funcionario
dependiente de la unidad, en la materia referida a los procesos de compra. Asi, describimos en
cada unidad que participa en el proceso de compras, las lineas jerarquicas correspondientes:

a. Director(a) SECPLAN- Jefe de Compras Publicas — Funcionarios(as) supervisores y

compradores
b. Director(a) DEM — Jefe(a) Adquisiciones — Funcionarios(as) supervisores y compradores
c. Director(a) DESAM - Jefe(a) Adquisiciones — Funcionarios(as) supervisores y
compradores

d. Administrador Municipal — Direcciones Municipales — Jefaturas y Encargados(as)
e. Director(a) de Control — Funcionarios(as) revisores, fiscalizadores y auditores
f. Director(a) Juridico — Funcionarios(as) revisores y auditores

Para la revision y aprobacién de bases administrativas y procesos de compra generales, se
debera tener siempre presente, lo descrito en este manual, lo que se resume de la siguiente
forma:

1. Compras iguales o inferiores a 10 UTM, deberan contar con la autorizacién y firma de los
decretos correspondientes, del Jefe de Compras Publicas y el Secretario Municipal. No
se requiere la visacién de control en estos procesos.

2. Compras superiores a 10 UTM e inferiores a 100 UTM, deberan contar con la autorizacion
del Director de Finanzas del Municipio y para la firma de los Decretos Correspondientes
sera el director SECPLAN vy junto el Secretario Municipal.

3. Compras iguales o superiores a 100 UTM e Inferior a 500 UTM, deberan contar con la
autorizacion y firma del Administrador Municipal y el Secretario Municipal.

4. Compras iguales o superiores a 500 UTM, deberan contar con la autorizacion y firma del
Sr. Alcalde. Junto con ello la firma del Secretario Municipal en los decretos.

5. Respecto de las bases administrativas, se debe considerar lo descrito en este manual
para las autorizaciones y visaciones correspondientes antes de publicar.

CAPITULO XVI
CUSTODIA, MANTENCION, VIGENCIA, DEVOLUCION
Y COBRO DE GARANTIAS

El proceso de compras que establezca el municipio y cada una de las unidades compradoras de
los servicios traspasados, debera evaluar, en cada caso, la exigencia de garantias para
materializar las postulaciones o los cumplimientos de contrato segun corresponda. En el caso de
las licitaciones realizadas, cada una de las bases correspondientes establecera las condiciones,
montos y duracién de cada una de ellas, como lo establece el Reglamento de Compras Publicas,
en los Articulos 31° y 68° respectivamente. De la misma forma, se actuara en las Licitaciones
privadas, convenios marco y contrataciones directas que el municipio realice.

El actual manual serd complementado con todos aquellos manuales con los que cuente el
municipio, en particular en este punto, se complementard con lo establecido en el Manual de
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Procedimiento de “Ingreso, registro, custodia, mantencion, vigencia, devolucion y cobro de
garantias”, aprobado por Decreto Exento N°1939 de fecha 23 de junio de 2015.

Las Garantias seran obligatorias en las circunstancias en que lo indica el Reglamento de
Compras Publicas y serdn opcionales en los casos que asi lo dispongan las Bases
Administrativas o las contrataciones que el municipio realice.

ARTICULO 86° DOCUMENTOS DE GARANTIA.

Segun lo establecido en el Reglamento de Compras Publicas y en las Bases de Licitacion del
Municipio, seran permitidos como documentos de garantia, todos aquellos que sean pagaderos
a la vista y que tengan caracter de irrevocables, y sean tomados a nombre del municipio en las
condiciones que se describan en las Bases de Licitacién o en los documentos que formalicen los
procesos de compra, donde se exijan garantias.

El documento que se presente, ya sea para Garantias de Seriedad de la Oferta o para Garantias
de fiel y oportuno cumplimiento de contratos, y todas aquellas que describa especificamente
algun proceso licitatorio, deberan contenerse en un documento que podra ser Boleta de Garantia,
Vale Vista, Pdliza de Seguro, Certificado de Fianza, Péliza de Seguro Electrénica o cualquier
otro documento que asegure el cobro de manera rapida y efectiva.

ARTICULO 87° INGRESO DE LAS GARANTIAS

Las garantias seran ingresadas en la forma que indiquen las bases de licitacién o el documento
gue materialice algun proceso de compra, gestionado por el municipio o por las unidades de
compra de sus servicios traspasados. Las garantias de seriedad de la oferta, deberan ingresarse
siempre en la Unidad de Compra que realiza el procedimiento o el llamado a licitacion. Mientras
gue las garantias por fiel y oportuno cumplimiento de contrato, siempre deberan presentarse, al
momento de la firma del contrato respectivo o ante la materializacién de la compra que
corresponda, en la Direccién Juridica Municipal.

ARTICULO 88° RECEPCION DEL DOCUMENTO DE GARANTIA

Los documentos de garantia, que presenten los oferentes que participen de los procesos de
compra del municipio, deberan recepcionarse siempre por funcionarios con responsabilidad
administrativa, que podran firmar copia de la misma o guia de entrega que se defina dentro del
procedimiento individual.

El documento debera registrarse con nimero de ingreso; conteniendo como minimo la siguiente
informacion:

Tipo de Documento

Tipo de Garantia

N° del Documento

Fecha del Documento

Glosa del Documento

Monto del Documento
Vencimiento del Documento
Institucion financiera

ID Licitacién/Orden de Compra

N° Decreto que autoriza el proceso
Nombre, Rut, Domicilio quien toma la garantia

AT T TQ@ T 0 a0 T

ARTICULO 89° CUSTODIA DEL DOCUMENTO DE GARANTIA

Una vez recepcionadas las garantias que correspondan; sean éstas de seriedad o de fiel
cumplimiento; se deberan enviar dichos documentos a la Direccion de Finanzas, que luego del
paso por el Departamento de Contabilidad las enviard a la Tesoreria Municipal, para la custodia
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definitiva del Tesorero Municipal, hasta que sean devueltas segun el protocolo establecido en
este manual, como en el Manual de Procedimiento de “Ingreso, registro, custodia, mantencion,
vigencia, devolucion y cobro de garantias” de la municipalidad. En el caso de las Garantias de
Fiel Cumplimiento; la Direccion Juridica deberd verificar la veracidad del documento, ante la
entidad emisora del mismo. Luego de ello, seran enviadas las garantias a la custodia requerida.

ARTICULO 90° DEVOLUCION DE GARANTIAS

Las garantias seran devueltas en las condiciones que lo establezcan las bases administrativas
de cada licitacion, y segun lo establecido en el presente manual y en el reglamento de compras
publicas.

Para hacer efectiva la devolucion de la garantia. El oferente debera cumplir con las condiciones
establecidas en las bases administrativas de cada licitacion y junto con ello cumplir con la
presentacion de lo siguiente:

Presentar carta de solicitud de devolucién a la Unidad correspondiente
Una vez firmada la carta de solicitud sera enviada a tesoreria
Presentar RUT o copia de él por ambos lados

Representante o persona con poderes necesarios para el retiro
Tipo de documento de garantia solicitado para devolucion
Glosa del Documento

Monto del Documento

Vencimiento del Documento

Institucién financiera

ID Licitacién/Orden de Compra

N° de documento

Nombre y Rut del tomador de la garantia

TRT T S@Tmoo0 T

ARTICULO 91° EXIGENCIAS DE GARANTIAS POR CORRECTA EJECUCION DE
OBRAS Y/O SERVICIO Y POR ANTICIPO

Cuando las licitaciones sean superiores a las 2000 UTM, y se contemple en las bases, la
obligacion de presentar garantias por la correcta ejecucion de obras y/o servicio. Estas garantias
seran presentadas en la Direccidn Juridica, en la forma y monto que se hayan establecido en las
bases.

Respecto de las garantias por anticipo, deberan los contratistas presentar garantias, por el
mismo valor de lo anticipado, siempre que se haya establecido en las bases de licitacion y que
el municipio tenga los recursos disponibles para la concretar la operacion solicitada. Igualmente
se debera contemplar lo indicado en el capitulo V del manual de garantias del municipio.

ARTICULO 92° PROCEDIMIENTO DE COBRO DE GARANTIAS

En los casos de incumplimientos de los contratistas o proveedores, de las obligaciones que le
imponga el contrato o de las obligaciones laborales o sociales de sus trabajadores
(Contrataciones de Servicios Habituales) el municipio estara facultado para hacer cobro de la
garantia de fiel cumplimiento de contrato, tal como lo establece el Articulo 72° del Reglamento
de Compras.

En las siguientes situaciones, entre otras, que se estipulen en las bases administrativas de la
licitacién o en acuerdos complementarios (Grandes Comparas Convenio Marco) o lo indicado en
cada uno de los convenios marcos licitados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
el municipio har& cobro de las garantias o multas establecidas:

a. Sialgun oferente desistiera de la oferta presentada (Garantia seriedad de la oferta).
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b. Si el contratista fuera acreedor a multas, que no pudiesen ser cubiertas por él, se
aplicara el cobro de las garantias respectivas.

c. Si el contratista no pudiese cubrir el pago de las obligaciones laborales y sociales con
sus trabajadores, se hara uso de la garantia de fiel cumplimiento de contrato, en el caso
de los servicios habituales.

d. En el caso de cualquier incumplimiento de las obligaciones que le imponga algun
contrato y que hayan quedado estipuladas en las bases de licitacion y en el contrato
respectivo.

e. En el caso de que el contratista desista de un contrato firmado o se ponga término a un
contrato en ejecucion, firmado con el municipio.

ARTICULO 93° MONTOS DE LAS GARANTIAS EXIGIDAS

Las Garantias de Seriedad de la Oferta seran obligatorias para aquellas Licitaciones superiores
a las 2000 UTM, como lo establece el Articulo 31° del Reglamento de Compras. De igual forma,
los Articulos 68°, 69° y 73°, hacen referencia a la entrega de Garantias de cumplimento
(obligatorio para licitaciones superiores a las 1000 UTM), monto superior al 30% reglamentario y
garantias por anticipo, respectivamente. Todo lo que deberan estar establecido en las Bases de
Licitacion.

Para las garantias, el municipio dispondra de un detalle de montos y vigencias de las mismas, a
instancias del Departamento de Compras Publicas, respecto de los montos respectivos por cada
tipo de licitacion, no superando en ningun caso los montos establecidos por Ley, permitiendo la
libre concurrencia y no discriminacion arbitraria de los oferentes que se interesen por participar
de los procesos licitatorios.

ARTICULO 94° ANEXOS DE FLUJOS DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y
CONTRATACION

Los siguientes flujos representaran cada uno de los procedimientos de compra y contratacion
publica que realiza el municipio. Esto a través de la SECPLAN como de las unidades de
adquisiciones del DESAM o DEM. Junto a ello se describen flujos de presentacién y devolucién
de garantias como también pago oportuno a proveedores. Segun lo siguiente:
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2. Proceso de compraigual o superior a3 UTM e inferior a 10 UTM
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3. Proceso de Compra lgual o Superior a 10 UTM e inferior a 100 UTM
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4. Proceso de Compraigual o superior a 100 UTM e inferior a 500 UTM
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5. Proceso de Compraigual o superior a 500 UTM
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6. Proceso de Compra Convenio Marco menor a 100 UTM

A 4

'doy siq 64 "WV ‘selp
o€ e saiopaanosd oSed

)0 U0d ezIjeWIO)

9s‘INLN 00T ©
Jousw D Jod esdwo)

S9U0I2e71102

3p O|NPOIN O 03334Ip

ssaudx3 edwod9|iy)
‘IND eia eadwo)

UQIJE1EIIUOD
9p sojuow unsdas
019429Q uewuly

NV1d23S
A @1uaJinbay pepiun
‘seadwo) "03dqg
Jod sopesip s032129Q

NV1dD3S
A 4V ‘SY¥4dINOD
'0Lda ueganidy

sesdwo)
ap ue|d |pp
0J1U3p OU O B1SD
1S JedIpul 9gaq

LN 00T ©
Joudw N3AA NVSIQ
‘SY¥dINOD "0Lda

ul4

oSed
eJauan

A

oSeqd
9p s031a423(
BUOI2234U0)

JeJisawill ]

eli0jea|y

ugIsInaY

seunjoey
euojddasay

He——

S0121A48S O/A

saualg euolddaday

*

SOI21A13S O/A
saualg ejaul

A

D0 eydady <

20 eIAud

esdwo)
[SSEYRET ]
ewlly

A eaipnlpy

selJajo

S3U012e21102
O|NpPOIA O ssaidx3
esdwods|y)

012.09Q ewli

Jopaanoid
BUOI223|3S

t

0312429Q
esInA esinay

019429

ON

N ap soupen)
apuoISIndY

10 UOISIADY

BUO12234U0D)

A

%

D euuojele|d
esinay

eqanudy

IS

A 4

uoldeziione

ezuolny

e3}191|10S

ﬁ

3|qeuo)

oN

UoDESI|qO e312110S

I\

osasoud
onanu
o1y

YEITT

I\)
eadwo)
apue|d

SANOIDVAYISE0

‘avLINOD
S3avaiNn

SVZNVNI4
3d NOIDJ3¥Ia

NV1dO3S

Y0Qa33InoYd

svonand
SVYdINIOD '01dd

VidNOD
3a avaiNn

TvdDINNN
VIdV13¥d3s

va3inyddv
avaidoLnv

J1IN3HIND3IY AVAINN

SVYAvilN3

(W3a-Invs3aa-doa) LN 00T e Joudw od.lelp oludAuo) esdwo)

110



<
o
-]
o
-
2
(o4
L
a
o)
<
a
-
<
o
Q
=z
2
s
[%)]
<
3
-
om
-]
o
[%)]
<
2
o
p
@]
O
L
a
-
<
=)
P
<
=

Municipalidad
de Quilicura

Proceso de Compra Convenio Marco igual o superior a 100 UTM
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ARTICULO 95° PLAZOS GENERALES DE TRAMITACION

Para efectos de la materializacién de este manual y el cumplimiento de lo aqui planteado, es
necesario el entendimiento del mismo y la participacion activa de cada uno de los involucrados
en los procesos, para que estos se cumplan, se internalicen y se hagan un procedimiento
habitual. Es importante considerar que los tiempos de tramitacion son variables, sin embargo son
uno de los factores esenciales al momento de evaluar el éxito o fracaso de un proceso licitatorio
0 contratacion. Estos tiempos o plazos, son vitales cuando se tiene una planificacion adecuada
por parte de las unidades requirentes, entendiendo que nuestro municipio mantendra ordenadas
las compras desde el momento de la planificacibn de su presupuesto anual, por tanto, las
actividades o compras embleméticas de cada unidad no deberian tener complicaciones.

Cuando planificamos, ayudamos a que el proceso de compras sea exitoso, teniendo la
oportunidad de definir cuél procedimiento de compras sera el mas conveniente y qué acciones
debemos realizar para conseguir la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos
municipales.

Cada proceso de compra descrito en este manual, con el destalle y sus flujos, llevan consigo
tiempos de ejecucién. Estos tiempos, deben ser considerados en horas o dias habiles de trabajo
dentro del municipio, para la tramitacién de documentos correspondientes. Sin embargo, siempre
se debera contemplar que los plazos de publicacion, en el caso de las licitaciones y convenios
marco “Grandes Compras”, son en dias corridos. Por ello, es fundamental que las unidades
requirentes consideren estos tiempos y plazos al momento de su planificacion de compra,
especialmente en la tramitacion y revisiones de términos técnicos y bases administrativas. Seran
estas unidades, las responsables de ponderar los tiempos de preparacion de los documentos y
sus respectivas autorizaciones, para evitar la tramitacién urgente, que impide las revisiones
adecuadas de los procedimientos o elude el proceso de licitacion correspondiente.

A continuacién se detallan de manera general, los tiempos ideales de tramitacion de cada
proceso de compra, descritos en forma mas amplia en los articulos precedentes.

a. Compras inferiores a 3 UTM: Segun lo descrito en el Articulo 73° del presente manual,
la tramitacién aproximada del proceso de compra es de 6 dias habiles. Esto considerando
el inicio desde la unidad requirente hasta la adquisicion o contratacién. En este proceso
debemos considerar el pago oportuno, que debe realizarse dentro de los 30 dias
siguientes al de recepcion conforme de la factura.

b. Compras inferiores a 10 UTM: Segun lo descrito en el Articulo 74° del presente manual,
la tramitacion aproximada del proceso de compra es de 8 dias habiles. Esto considerando
el inicio desde la unidad requirente hasta la adquisicion o contratacion. En este proceso
debemos considerar el pago oportuno, que debe realizarse dentro de los 30 dias
siguientes al de recepcion conforme de la factura.

c. Compras inferiores a 100 UTM: Segun lo descrito en el Articulo 75° de este manual,
sera un proceso de licitacion publica, el cual considera como tiempo ideal de tramitacién
hasta el cierre de la licitacion, de 10 dias habiles. En este proceso debemos considerar
el pago oportuno, que debe realizarse dentro de los 30 dias siguientes al de recepcion
conforme de la factura.

d. Compras inferiores a 500 UTM: Segun lo descrito en el Articulo 76° de este manual,
serd un proceso de licitacion publica, el cual considera como tiempo ideal de tramitacién
hasta el cierre de la licitacion, de 25 dias habiles. En este proceso debemos considerar
el pago oportuno, que debe realizarse dentro de los 30 dias siguientes al de recepcién
conforme de la factura.

e. Compras superiores a 500 UTM: Segun lo descrito en el Articulo 77° de este manual,
serd un proceso de licitacion publica, el cual considera como tiempo ideal de tramitacién
hasta el cierre de la licitacion, de 30 dias habiles. En estos tiempos, debemos considerar
gue segun los montos de la licitacion, se deberan considerar 20 o 30 dias corridos. En
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este proceso debemos considerar el pago oportuno, que debe realizarse dentro de los 30
dias siguientes al de recepcién conforme de la factura.

ARTICULO 96° INDICACIONES FINALES DEL MANUAL

a. Puesta en vigencia:

Este manual de compras publicas de la municipalidad de Quilicura, entrard en vigencia
inmediatamente después de ser aprobado por el Alcalde y comunicado al Honorable Concejo
Municipal, luego se confeccionardn los Decretos respectivos de aprobacion y seran
notificados todos los funcionarios municipales. Se enviara a la Direccion de Compras
Pablicas copia del manual para su revision y posterior publicacién. Si hubieren
modificaciones en los estamentos municipales, respecto de fijacibn o adecuacion de la
Planta Municipal, el manual deberd ser modificado y adecuado en virtud del nuevo
reglamento de planta municipal.

b. Capacitaciones para aplicacién Manual:
La SECPLAN y las unidades participantes del proceso de confeccion del manual, deberan
generar jornadas de capacitacion para la totalidad de los usuarios de las unidades de compra
y junto a ello, funcionarios representantes de todas las Direcciones Municipales, para que
se interioricen de los cambios 0 ajustes administrativos que este manual conlleve.

c. Plazos y tramitaciones:

Dentro de los procesos de compra, cada una de las unidades y funcionarios involucrados
deben mantener especial retroalimentacion, respecto de las tramitaciones, los plazos y los
seguimientos de documentos en forma particular. En este sentido, cada unidad sera
responsable de tramitar y seguir aquellos procesos que le son de su incumbencia, no
pudiendo entregar esa responsabilidad a otras unidades o funcionarios. La tramitaciéon
documental debe tener registros de entrada y salida en cada departamento u oficina por
donde deba tramitarse.

d. Obligaciones presupuestarias:

Respecto de las obligaciones presupuestarias, obligaciones contables o certificados
presupuestarios; éstos siempre deben ser solicitados a los responsables del presupuesto
municipal, y en particular a la SECPLAN y la Direccion de Finanzas o Unidades de Finanzas
de cada servicio traspasado. Es obligacion que cada unidad requirente mantenga un
“feedback” con las respectivas unidades de contabilidad, respecto del proceso de un
presupuesto asignado para una adquisicion, contratacién o licitacién publica; esto quiere
decir, que luego de una contratacion o adjudicacion final, se debe informar y retroalimentar
a las unidades de contabilidad, para que tengan conocimiento de la cantidad total de
recursos utilizados para concretar las compras y/o contrataciones. Asi las unidades de
contabilidad podran realizar los ajustes presupuestarios, rebajar las cantidades adjudicadas
y reasignar los recursos que hayan quedado disponibles de cada obligacién emitida, si
correspondiere.

No se podra tramitar ninguna licitacion si no se cuentan con recursos y las obligaciones se
presenten con saldos negativos. Lo que debera adecuarse segun el procedimiento interno
que corresponda.

e. Laprobidad y transparencia:
El municipio y los funcionarios involucrados en los procesos de compras, deberan dar
cumplimiento al principio de probidad en las compras publicas y al correcto uso de los
recursos municipales. El principio de probidad es fundamental en este ambito,
particularmente por el uso de recursos publicos, por lo tanto existe una enorme
responsabilidad de los funcionarios que intervienen en tales procesos. Cada Director y
funcionario deberan velar por el cumplimiento de las normas como parte de los deberes
encomendados por el cargo que ocupan, tales normas como; el cumplimiento del principio
de legalidad, el principio de ahorro procedimental, el cumplimiento de la eficiencia y eficacia,
la Imparcialidad en el ejercicio de las funciones, el deber de denuncia de actos irregulares,
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el resguardo de los bienes publicos, el cumplimiento del principio de transparencia y el deber
de abstencion ante conflictos de interés.

La transparencia permitira mayor control por parte de las Direcciones Fiscalizadoras y de la
Ciudadania sobre el actuar de la Administracion Municipal. Deberemos atenernos a lo
indicado ademas en el Articulo 6° bis del Reglamento de Compras Publicas, respecto del
deber de abstencion alli descrito.

f. Modificaciones al presente Manual:

Todas las modificaciones que se desprendan de cambios a la reglamentacién, las leyes que
rigen la administracién publica y el sistema de compras del estado, deberan ser incorporadas
mediante modificaciones al presente manual de compras. Sin embargo, se entiende que
cuando se oficialicen cambios a la normativa a nivel nacional, estos cambios deberan ser
aplicados inmediatamente en los procesos de compras municipales, comenzando a regir de
forma simultanea a la adecuacion de la Ley. Por lo que se entiende que este manual no
podra aplicarse por sobre la reglamentacién vigente en la Ley de Compras Publicas.

Asi entonces, todos los procesos de compras y contrataciones que el municipio y sus servicios
traspasados realicen, deberan ajustarse a las normas de contratacion publica, contenidas en la
Ley de Compras N°19.886 y su Reglamento, junto con las disposiciones contenidas en este
Manual de Procedimientos. EI no cumplimiento de las disposiciones emanadas de estos
instrumentos, sera una falta a las responsabilidades funcionarias, segun se determine en cada
caso, aplicando las normas contenidas entre otras, en la Ley Organica Constitucional de
Municipalidades y la Ley de Estatuto Administrativo. Sera responsabilidad de todos aquellos
funcionarios que participen de estos procesos, cumplir con las regulaciones vigentes y el
cumplimiento de este manual.
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