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1.0 Proposito

11

12

Objeto

El presente Manual de Procedimientos de Adquisicion de Bienes y Contratacidn de Servicios y Obras
Civiles, en adelante, el “Manual”, tiene por objeto impartir las instrucciones, establecer las condiciones e
instaurar los procedimientos administrativos de operacidn y control para las contrataciones de suministro
de bienes, de prestacion de servicios y de ejecucion de obras requeridos por la llustre Municipalidad de
Santiago, en adelante, la “Municipalidad”, con el propésito de dar cabal cumplimiento a la normativa legal
y disposiciones emanadas por la Autoridad, como asimismo propender a la optimizacion de los recursos
financieros de la Municipalidad con transparencia, eficiencia y eficacia.

Lo anterior, en estricta concordancia con las disposiciones establecidas en la Ley de Compras Publicas N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidén de Servicios, en adelante, la
“Ley de Compras Publicas” y su Reglamento, Decreto 250 del Ministerio de Hacienda de 2004, en
adelante, el “Reglamento de la Ley”; el Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones de la
Municipalidad, en adelante el “Reglamento”; y las demas disposiciones relativas en la materia, con la
finalidad de cumplir con la normatividad.

Objetivo

El objetivo de este Manual es definir la forma en que la Municipalidad realiza los procesos de contratacion
para el suministro de bienes, prestacion de servicios y ejecucion de obras civiles para su normal
funcionamiento, plasmando todos los procedimientos que, de acuerdo al Articulo 4° del Reglamento de la
Ley, se deben efectuar para efectuar las contrataciones objeto de este Manual, de tal manera que se logre
un uso eficiente de los recursos humanos y financieros y se optimicen los procedimientos internos,
permitiendo un adecuado control y la debida observacidn de las normas legales y de probidad vigentes.

1.3 Obijetivos especificos

= Proporcionar principios rectores, normas, condiciones e instrucciones referentes a los diferentes
procesos de compras objetos de este Manual que se realizan en la Municipalidad.

= |mpartir las instrucciones e instaurar los procedimientos administrativos para cada proceso necesario
para las contrataciones de suministro de bienes y prestacion de servicios.

= Servir como un documento de apoyo para la ejecucién de las actividades propias de la Municipalidad
que requieren efectuar contrataciones.
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2.0 Alcance

21

21

22

Aplicacion

Este Manual se aplica a todos los procesos de contratacidn de adquisiciones y prestaciones de servicios
que realice la Municipalidad, entre otros, las adquisiciones de bienes de consumo o uso, tales como
alimentos, bebidas, textiles, combustibles, mobiliario, materiales y utiles; las adquisiciones de activos no
financieros, tales como vehiculos, maquinarias, equipos y softwares; las prestaciones de servicios
generales, tales como telefonia, correo, internet, mantenimiento y reparaciones, aseo, vigilancia,
publicidad y difusidn; las prestaciones de servicios especiales, tales como servicios financieros, de seguros
y arriendos; las prestaciones de servicios de consultorias y desarrollo de estudios basicos, etc.; y las
prestaciones de servicios de ejecucidn de obras civiles.

Se exceptuan de la aplicacion del presente Manual todas las adquisiciones y contrataciones que se
enumeran en el Articulo 3° de la Ley N°19.886.

Alcance interno
A nivel Interno el procedimiento es aplicable a todas las unidades municipales que desarrollen procesos de
compra.

Alcance externo
A nivel Externo el procedimiento es aplicable a proveedores y érganos fiscalizadores de la Administracidon
Publica, con competencia sobre la materia.
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3.0 Responsables

3.1

3.2

33

3.4

3.5

3.6

3.7

Las personas y unidades involucradas y responsables de los procedimientos objeto de este Manual son:

Alcalde/sa

Como maxima autoridad dentro de la Municipalidad, autoriza las contrataciones, firma los contratos
administrativos institucionales y los decretos alcaldicios correspondientes. Tales funciones pueden estar
delegadas en otras autoridades a través de los reglamentos internos respectivos.

Administrador/a Municipal

Es responsable de la elaboracidn, publicacién y control del cumplimiento del presente Manual, asi como
de las funciones edilicias que, para efectos de este Manual, le sean delegadas a través del (los)
reglamento(s) interno(s) correspondiente(s). Por tanto, es responsable de generar condiciones para que
las unidades municipales realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa
vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de
compra, sean directas o delegadas.

Administrador/a del Sistema

Nombrado por el (la) Alcalde/sa, corresponde a un perfil del Sistema de Compras Publicas, el cual es
responsable de crear, modificar y desactivar usuarios; determinar perfiles de cada usuario, como
supervisores y operadores de compras; crear, desactivar y modificar Unidades de Compra; y modificar y
actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema de Compras Publicas, de acuerdo con las
normas contempladas en el presente Manual.

Administrador/a Suplente del Sistema
Es responsable de administrar el Sistema de Compras Publicas en ausencia del/a Administrador/a del
Sistema. Es nombrado por el (la) Alcalde/sa.

Supervisores/as de Compras
Funcionarios de las Unidades de Compras Municipales encargados revisar y de validar los requerimientos
de compra para posteriormente publicarlos en el Sistema de Compras Publicas.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del Sistema de Compras Publicas, el
Supervisor de Compras debe realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién
definidos o respecto de la recomendacién de adjudicacion de la comisién de evaluacién y de la decisién
tomada por la Autoridad Competente.

Operadores/as de Compras

Funcionarios de las Unidades de Compras Municipales encargados de ingresar en el Sistema de Compras
Publicas la informacién y documentacién para cada uno de los requerimientos generados por las Unidades
Requirentes.

Unidades de Compras Municipales

a. Unidades Municipales encargadas de coordinar la Gestion de Compras y Contrataciones de la
institucion y gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes. En su labor
deben aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente Manual y toda otra normativa
relacionada. Los directores de dichas unidades serdn responsables del procedimiento de compras ante
el (la) Alcalde/sa y seran los encargados de administrar los requerimientos de las Unidades Requirentes
de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.
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b. Para todos los procesos de compra, con excepcidon de aquellos efectuados a través de licitaciones de
100 UTM o mas, la Unidad de Compra General sera la Direccién de Administracidn y Finanzas a través
del Departamento de Aprovisionamiento.

c. Las Direcciones de Educacion, Salud y Comunicaciones, asi como las Subdirecciones de Mantenimiento
y Transporte Municipal y de Informdatica actuaran como Unidades de Compras Especificas para los
casos sefialados en la letra b precedente.

d. Para todos los procesos de compra efectuados a través de licitaciones de 100 UTM o mas la unidad de
compra municipal serd la Secretaria Comunal de Planificacion a través de su Departamento de
Presupuesto y Licitaciones, quien estara a cargo de elaborar las bases administrativas y colaborar en la
elaboracion de las bases técnicas, cuando corresponda. La SECPLAN actuara como Unidad de Compras
Complejas. Asimismo, es responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de
Compra y Contratos relacionados con los procesos de compras.

3.8 Unidad Requirente
Toda Unidad Municipal que genere un requerimiento de compra y que tiene por responsabilidad efectuar
el seguimiento del proceso hasta la contratacién.

3.9 Unidad Licitante
Unidad Requirente de licitaciones de 100 UTM o mas que inicia un proceso a través del Sistema de
Compras Publicas y que propone la adjudicacién a la Autoridad Competente en base a lo determinado por
la Comisién de Evaluacién.

3.10 Comité Técnico Administrativo
Organo colegiado interno de la Municipalidad encargada de asesorar a la autoridad correspondiente sobre
(1) la adjudicacion de compras cuyo monto sea inferior a 500 UTM vy superior a 100 UTM, y (2) la
instruccidn a la unidad licitante de proponer al Concejo Municipal la adjudicacién de compras de 500 UTM
0 mas. Asimismo, es el encargado de generar condiciones para que las unidades municipales realicen los
procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente.

3.11 Comité Técnico Financiero
Organo colegiado interno de la Municipalidad encargado de asesorar a la autoridad correspondiente sobre
la adjudicacion de compras cuyo monto sea inferior a 100 UTM y superior a 30 UTM.

3.12 Direccién de Control Municipal
Responsable de velar por la legalidad de los procesos de Compras materia de este Manual, a través de la
realizacion de auditoria interna, aleatoria y/o instruida por la Autoridad, informando a la Alcaldesa sobre
todos los actos que estime ilegales. Asimismo, presta asesoria a los encargados en materias de legalidad y
orientar a los operadores respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos de
compras y contrataciones publicas de la Administracién Municipal.

3.13 Direccién de Asesoria Juridica
Responsable de revisar y visar las Bases y redactar los Contratos asociados a los procesos de compras,
prestar asesoria a los encargados de cada Unidad Requirente y Unidad Técnica en materias juridicas y
orientar a las unidades funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que
rigen los actos y contratos de la Administracion.

3.14 Comision de Apertura
Grupo de funcionarios convocados para integrar un equipo administrativo que se reune para efectuar la
apertura de las propuestas y determinar la admisibilidad de ellas para ser evaluadas.
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3.15 Comision de Evaluacion

Grupo de funcionarios convocados para integrar un equipo multidisciplinario que se relne para evaluar

ofertas y proponer el resultado de un Ilamado a Licitacién Publica o Privada o cualquier otra compra de
complejidad mayor.

3.16 Unidad Técnica

Unidad municipal que debe velar por el fiel cumplimiento del contrato resultante de un proceso de
compra.

3.17 Bodega

Seccién dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas, encargada del almacenamiento,

registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la Institucion.
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4.0 Competencias de las personas involucradas en el proceso de aprovisionamiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Municipalidad.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, definidos en los numerales 3.3, 3.4, 3.5 y 3.6 precedentes.
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5.0 Organigrama de los procesos de compra
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Ley N°18.695, Orgdnica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de suministros y Prestacidn de Servicios, y sus
modificaciones.

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

DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575 Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

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

Resolucidn N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de Toma de Razdén.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta anualmente para el Afio Fiscal.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas
por Resolucidn y/o Circular del Ministerio de Hacienda, que son dictadas anualmente, en virtud de los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto, y demas normas legales y reglamentarias aplicables.

Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la Administracién del Estado.

Ley N°19.799, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrdnica y Servicios de Certificacion de dicha
firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema de Informacién de compras y contrataciéon publicas,
instruccion que la Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria del Portal
Mercado Publico.

Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones de la I. Municipalidad de Santiago.

. Reglamentos internos sobre delegacion de funciones.
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7.0 Principios rectores

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

Principio de Juridicidad

Los procedimientos de contrataciéon administrativa y las actuaciones de las autoridades competentes y
demas funcionarios, deben ajustarse a las normas de la Constitucién Politica de la Republica y normas
complementarias, en especial la ley 18.575, Ley de Compras Publicas y su Reglamento, Ley N° 19.880 y
LOC N2 18.695 de Municipalidades.

Principio de la Planificacién de las Compras

Las Unidades Requirentes deberan planificar sus compras anuales en correlacion con los presupuestos
requeridos y asignados a sus centros de costos, a fin de generar economia y oportunidad de dichas
compras. De tal manera, se debera privilegiar la utilizacidon del Convenio Marco y de los Contratos de Serie
de Precio Unitario que existan en el Municipio, excepto que existan razones fundadas para estimar que
existen ventajas econdmicas en el mercado para una adquisicion en particular. De tal modo, las compras
deberan ser Unicas y particulares y no el proceso corriente de adquisicion de bienes y prestacion de
servicios.

Principio de Indivisibilidad de las Contrataciones

La Municipalidad no podra fragmentar o dividir sus contrataciones, con el propdsito de variar el
procedimiento de contratacidon u omitir la aplicacién de normas legales o reglamentarias.

Principio de No Renovacién de las Contrataciones

La Municipalidad, en ningun caso, podra suscribir contratos de suministro de bienes ni de prestacién de
servicios que contengan cldusulas de renovacidn automdtica. Sin perjuicio de lo anterior, podran
establecerse en las Bases opciones de renovacion para alguna de las partes, siempre que existan motivos
fundados para ello.

De Estricta Sujeciéon a las Bases o Términos de Referencia

Las bases administrativas y técnicas, o en su caso, los términos de referencia, constituyen el marco valido
de actuacién de la Municipalidad en lo relativo a los procesos de contratacién administrativa, los que
deben ajustarse a lo establecido en dichas bases o términos de referencia, los que deberdn ajustarse a
derecho.

Principio de Gratuidad de los Documentos de la Licitacion

Las Bases, sus modificaciones y aclaraciones, la Adjudicacién y el Contrato de Suministro, de Servicio o de
Obras Civiles, deberdn estar siempre disponibles al publico en el Sistema de Informacién en forma
gratuita. Lo anterior, sin perjuicio de aquellos casos que, por razones técnicas, no estén disponibles en el
citado Sistema, procediendo entregarlas en igualdad de condiciones a todos los interesados.

Principio de Libre Concurrencia al Llamado Administrativo

Pueden participar de un proceso de contratacion administrativa todos los proveedores que deseen
presentar ofertas, siempre que cumplan con los requisitos legales establecidos.

Principio de Equidad e Igualdad de los Oferentes

La Municipalidad debe dar igual trato a todos los proveedores.

Ni en las bases de la licitacidn ni en las distintas etapas que la conforman deben establecerse condiciones,
exigencias, ni diferencias arbitrarias entre los oferentes o ejecutar actos que favorezcan a determinados
proponentes en desmedro de los demas.
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7.9 Principio de Publicidad y Transparencia

Los procedimientos de contratacion administrativa son publicos, siendo obligacién de la Municipalidad
publicar en el Sistema de Informacién de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, en la
actualidad en la plataforma Mercado Publico, la informacién basica relativa a sus contrataciones, de
conformidad a la Ley N°19.886 y su Reglamento. Excepcionalmente y a fin de proteger intereses de
terceros podrd establecerse reserva o secreto, mediante resolucion fundada, respecto de determinados
antecedentes de que disponga a propdsito a con ocasidon de algun procedimiento de contratacion
administrativa.

7.10 Principio de Economia y Eficiencia

La Municipalidad deberd propender a la Eficacia, Eficiencia y Ahorro en sus contrataciones. Conforme a
ello, debera adjudicarse al oferente que, reuniendo los requisitos exigidos por en las Bases, haya
presentado la oferta mas conveniente a los intereses de la Municipalidad.

7.1 Principio de Idoneidad Técnica y Financiera del Proveedor Adjudicado o

Adjudicatario

La Municipalidad debera adjudicar la contratacidon de que se trate al oferente que, de entre todos los
participantes que acrediten idoneidad técnica y financiera de acuerdo a las exigencias establecidas en las
Bases respectivas, sea el mas conveniente para sus intereses.

7.12 Principio de Integridad

La adjudicacién de los contratos debe realizarse de acuerdo al mérito de la propuesta y lo exigido en las
bases.
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8.0 Politica y Normas de Operacion

8.1 De la planificacion de las compras

a.

Cada Unidad Municipal debe colaborar en la confeccidn del Plan Anual de Compras Municipales el cual
debe contener los procesos de compra de bienes, contratacién de servicios y de obras civiles que se
realizardn a través del Sistema de Compras Publicas, durante el afio fiscal siguiente, con indicacién de
la especificacioén a nivel de articulo, producto, servicio u obra civil, cantidad, periodo y valor estimado.

Las Unidades de Compras Municipales deberdn coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras
Municipales durante el proceso de elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto. Para ello
desarrollaran el proceso de su elaboracién en conformidad con lo establecido en el presente Manual y
definiran los instrumentos e indicaciones especificas para su desarrollo.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y fungible, se debe
considerar, a lo menos las siguientes variables:

- N° de personas que componen la unidad

- La cantidad de producto que ocupa cada persona

- Lafrecuencia del uso del producto

- Lainformacion histérica de consumo de bienes y servicios

- Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar

- Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

- Consumos histéricos

- Stock de reserva

— Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:
- Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

- Carta Gantt de Proyectos

- Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

8.2 De los Procesos de Compras

a.

La adquisicién de bienes y/o prestacidn de servicios se efectuaran a través de convenios de suministro
vigentes celebrados por la Municipalidad, convenios marcos, licitaciones publicas, contrataciéon directa
por montos inferiores a 10 UTM, las contrataciones directas por montos inferiores a 3 UTM se
excluiran del sistema de Informacion.

Las unidades licitantes podran efectuar licitaciones privadas si en las licitaciones publicas respectivas
no se hubieren presentado interesados (en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera
procedente el trato o contratacidén directa), o si se tratara de contratos que correspondieran a la
realizacién o terminacién de un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente
por falta de cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000
UTM.

Excepcionalmente las unidades licitantes podran efectuar tratos o contrataciones directas cuyos
montos no superen los 1.000 UTM, en los siguientes casos, de acuerdo con la normativa vigente,
debiendo fundarse vy justificarse la causal de conformidad a lo establecido en la Ley N°19.886 y su
Reglamento:

— En casos de emergencia, urgencia o imprevisto.

— Sisdlo existe un proveedor de la Prestacion.
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— Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o contratar servicios
conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad.

— Cuando la contratacidn se financie con gastos de representacion.

— Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades.

— Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracién especial de
las facultades del Proveedor que otorgara el servicio.

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

— Cuando por la magnitud e importancia de la contratacién se hace indispensable recurrir a un
proveedor determinado en razén de la confianza y seguridad que da su experiencia comprobada.

— Cuando se trate de la reposicion o complementacién de equipamiento o servicios accesorios, que
deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura previamente
adquirida por la Municipalidad.

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

— Cuando el costo de evaluacién de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacién de
recursos humanos, resulte desproporcionado en relacion al monto de la contratacién y ésta no
supera las 100 UTM.

— Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios que se encuentren destinados
a la ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacidén o extensién, en que
la utilizacién del procedimiento de licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del
proyecto de que se trata.

— Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa para el suministro de bienes o contratacion
de 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 la Municipalidad.

— Cuando se trate de la contratacién de servicios especializados inferiores a 1.000 UTM.

8.3 De la Resolucién de los Procesos de Compras

a.

Preferentemente las unidades municipales efectuaran sus procesos de compras y contrataciones
utilizando los Convenios Marcos, si considera que éstos son convenientes para los intereses
municipales. Asimismo, se priorizaran los convenios de suministros vigentes celebrados por la
Municipalidad, excepto que existan razones para suponer que existen precios mas convenientes en el
mercado. Para el resto de las compras superiores a 10 UTM se empleardn las licitaciones publicas. Las
compras inferiores a 3 UTM se efectuardn por contratacion directa, fuera del Sistema de Informacién.
La adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios entre 3 y 10 UTM se efectuaran mediante
contratacidn directa.

Todas las requisiciones de adquisicién de bienes y/o prestacidn de servicios que se efectien a través un
Convenio de Suministro Vigente celebrado por la Municipalidad, seran resueltas y ejecutadas por la
Unidad de Compra General, o las Unidades de Compras Especificas, cuando corresponda.

Todas las requisiciones de adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios de menos de 1.000 UTM
gue se efectuen a través de Convenio Marco, seran resueltas y ejecutadas por la Unidad de Compra
General, o las Unidades de Compras Especificas, cuando corresponda. Aquellas superiores a 1.000 UTM
(Grandes Compras) serdn resueltas y ejecutadas por la Unidad de Compras Complejas (SECPLAN).

Todas las requisiciones de adquisicidn de bienes y/o prestacidn de servicios que se resuelvan a través
de licitaciones menores a 100 UTM seran resueltas y ejecutadas por la Unidad de Compra General, o
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las Unidades de Compras Especificas, cuando corresponda. Aquellas superiores a 100 UTM serdn
resueltas por la Unidad de Compras Complejas (SECPLAN).

Todas las requisiciones de adquisicidn de bienes y/o prestacion de servicios que se efectlien a través de
“Trato o Contratacién Directa” seran resueltas por la Unidad de Compras General, excepto aquellas
que se efectlen por causal de emergencia, urgencia o imprevisto y cuyo monto sea superior a 100
UTM, las que seran resueltas por la Unidad de Compras Complejas (SECPLAN).

8.4 De la Requisicion del Proceso de Compras

8.4.1

a.

8.4.2

De la planificacion en el Proceso de Compras

Todo requerimiento de adquisicién de bienes y/o prestacidén de servicios debera estar incluido en el
Plan Anual de Compras y sustentado en un Programa con disponibilidad presupuestaria, debidamente
aprobado por la autoridad. Se exceptuan de esta disposicidén las compras que se efectien por causal de
emergencia, urgencia o imprevisto.

El titular de la Unidad Requirente debera verificar previamente que los bienes y/o servicios a requerir
se encuentran considerados en dicho Plan, con su debido programa y presupuesto.

Estas disposiciones comenzaran regir a partir de la aprobacién del Plan de Compras respectivo y de la
entrada en vigencia del presupuesto municipal.

De los formularios para requerir un Proceso de Compras

Toda solicitud de adquisicién de bienes y/o prestacion de servicios debera quedar amparada en un
formulario de Solicitud de Bienes o Servicios Menores, cuando sea inferior a 100 UTM, o un formulario
de Requisicion de Licitacidon cuando la adquisicién de bienes o la contratacién de servicios sea igual o
superior a 100 UTM. Los formularios deberan quedar debidamente completados por la Unidad
Requirente.

Los formularios deberdn ser elaborados por la Direcciéon de Administracidn y Finanzas y la Secretaria
Comunal de Planificacion, respectivamente, y ser puestos a disposicion de las Unidades Municipales.
Estas unidades de compra podran establecer sistemas informdaticos para que las unidades requirentes
efectuen sus solicitudes, para lo cual deberan informar y capacitar a los interesados respecto del
funcionamiento de dichos sistemas.

Los formularios antedichos deberan contener, al menos, los siguientes contenidos:

- Individualizacion del bien o servicio a contratar.

- Cantidad requerida y unidad de medida.

- Monto estimado de la contratacion.

- [tem presupuestario y centro de costo.

- Fecha en la que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere el servicio.
- Justificacién de la compra.

- Preseleccién del tipo de compra (Véase numeral 8.5, letra a).

Las requisiciones deberdn incluir una pauta de evaluacién, de acuerdo a lo establecido en el numeral
8.15.1 del presente Manual.

Las solicitudes de trato o contratacién directa deberan acompaiiarse de un Formulario de Compra por
Excepcion que deberd ser elaborado por la Secretaria Comunal de Planificacién y ser puesto a
disposicion de las Unidades Municipales.
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8.4.3. De las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia

a. Toda compra superior a 10 UTM que efectie una Unidad Municipal debe contener Especificaciones
Técnicas. Se entenderd por ellas el documento en el que se estipulan las caracteristicas, tipo y calidad
de los bienes, servicios y obras civiles que se requieren. Estas especificaciones también fijan
condiciones y caracteristicas relacionadas con el empleo de los bienes o de los materiales que se
utilizaran en el servicio o en la ejecucion de las obras civiles.

b. Del nivel de detalle de las especificaciones técnicas dependera el tipo de bien o servicio que se oferte y
que, finalmente se contrate. También, de ello dependera la claridad con la cual se puedan evaluar las
ofertas o cotizaciones. Por tanto, serd responsabilidad de cada Unidad Requirente definir
pormenorizadamente dichas especificaciones.

c. Las Unidades de Compra podrdn solicitar a las Unidades Requirentes mayor informacién respecto de
los bienes o servicios que se necesiten contratar si considera que las especificaciones técnicas son
insuficientes

d. Toda requisicion de 100 o mas UTM deberan acompafiarse, ademas, de Términos de Referencia (TDR)
qgue deberan elaborar las Unidades Licitantes.

e. Parasu elaboracion, la Secretaria Comunal de Planificaciéon debera poner a disposicion de las Unidades
Municipales de un formulario e instructivo para elaborar dichos TDR, que deberan contener, al menos,
los siguientes elementos:

- Antecedentes Generales.
- Especificaciones Técnicas.
- Etapas y Plazos de la Licitacién.
- Condiciones de Pago.
- De los Plazos de Entrega.
- Garantias.
— Presupuesto para la Actividad.
- Contacto.
8.4.4. Otras disposiciones para las Requisiciones

a. Para el caso de contratos de obras civiles, la Unidad Requirente debera considerar el envio, en formato
digital, del proyecto correspondiente junto con el resto de la documentacién.

b. La Unidad Requirente debera considerar un plazo minimo de antelacién a la emisidn de la requisicion
para las contrataciones segun los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 10 UTM: 10 dias hdabiles de anticipacion.
- Para contrataciones entre 10 y 100 UTM: 15 dias habiles de anticipacién.
- Para contrataciones entre 100 y 500 UTM: 45 dias habiles de anticipacidn.
- Para contrataciones mayores a 500 UTM: 60 dias habiles de anticipacidn.
c. Respecto del monto asociado a la adquisicion de bienes, éste se calculara conforme al valor total de los

productos requeridos, y para la contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios por el
periodo requerido.

8.5 De la Seleccidon del Proceso de Compras

a.

La Unidad Requirente o Licitante efectuara junto a la solicitud una preseleccion del tipo de compra de

acuerdo a los siguientes criterios:

- Si la compra es menor a 100 UTM completara el formulario de Solicitud de Bienes o Servicios
Menores y remitird el requerimiento a la Unidad de Compra General para que resuelva, o a las
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Unidades de Compras Especificas, cuando corresponda. Debera adjuntar las Especificaciones
Técnicas, si corresponde (si es mayor a 10 UTM).

Si la compra es mayor a 100 UTM completard el formulario de Requisicion de Licitacion y remitira el
requerimiento a la Unidad de Compras Complejas (SECPLAN), para que resuelva. Deberd adjuntar
los Términos de Referencia.

Si la compra se efectua en el marco de un convenio interno vigente, completara el formulario de
Orden de Trabajo y remitird el requerimiento si su monto es inferior a 1.000 UTM, a la Unidad de
Compra General para que resuelva, de lo contrario, remitira la solicitud a la Unidad de Compras
Complejas (SECPLAN). La unidad requirente debera adjuntar la aprobacion de la OT por parte de
SECPLAN.

Si la compra se debe efectuar por alguna de las razones establecidas en la normativa para efectuar
el proceso a través de trato o contratacion directa, la Unidad Requirente completara el formulario
de Compra por Excepcidn que corresponda, y remitira la solicitud al Comité Técnico Administrativo
independientemente de su monto.

La Unidad de Compra General, o las Unidades de Compras Especificas, cuando corresponda, resolveran
la seleccidén de los requerimientos que reciban, de acuerdo a los siguientes criterios:

Al recibir un formulario de Solicitud de Bienes o Servicios Menores verificara el monto estimado de
la compra. Si es inferior a 3 UTM efectuard procedimiento de Compras y Contrataciones por
Asignacion Directa, si es superior a 3 pero inferior a 10 UTM realizara el procedimiento de Compras
y Contrataciones Menores.

Si la compra es mayor a 10 UTM y menor a 100 UTM, revisara si el requerimiento se encuentra
disponible en convenio marco y, en caso de resultar positivo, efectuard el procedimiento de
Compras y Contrataciones por Convenio Marco; en caso contrario, procedera a efectuar el
procedimiento de Compras y Contrataciones por Licitacion Simple.

Si la compra supera las 100 UTM, devolvera el requerimiento para que sea enviado a la SECPLAN.

Al recibir una Orden de Trabajo aprobada por la SECPLAN, debera efectuar el procedimiento de
Emisién Simple de Orden de Compra.

La Unidad de Compras Complejas (SECPLAN) resolvera la seleccion de los requerimientos que reciban,
de acuerdo a los siguientes criterios:

Al recibir un formulario de Requisicidn de Licitacidn verificard el monto estimado de la compra. Si
es inferior a 100 UTM remitira la solicitud a la Unidad de Compra General, o las Unidades de
Compras Especificas, cuando corresponda.

En caso contrario, revisara si el requerimiento se encuentra disponible en convenio marco y, en caso
de resultar positivo, remitira la solicitud a la Unidad de Compra General para que proceda a
efectuar el procedimiento de Compras y Contrataciones por Convenio Marco, salvo que el monto
fuera superior a 1.000 UTM, entonces efectuara el procedimiento de Compras y Contrataciones
por Convenio Marco (Grandes Compras). Si no existe el bien o servicio en convenio marco
procedera a efectuar el procedimiento de Compras y Contrataciones por Licitaciones Complejas.

Si recibe una Orden de Trabajo y ésta es menor a 1.000 UTM, remitira el requerimiento a la Unidad
de Compra General para que resuelva, de lo contrario, deberd efectuar el procedimiento de
Emisién Simple de Orden de Compra.

Antes de efectuar cualquier procedimiento de los antes indicados, Unidad de Compra General, o a las
Unidades de Compras Especificas, o la Unidad de Compras Complejas (SECPLAN), cuando corresponda,
deberdn considerar las disposiciones emitidas en materia de racionalidad, austeridad y disciplina
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presupuestales, asi como las correspondientes a las adquisiciones que deban efectuarse en forma
consolidada.

8.6 De las Compras y Contrataciones por Asignacion Directa (inferiores a 3 UTM)

a.

b.

En estos casos, la Unidad de Compra General, o a las Unidades de Compras Especificas, cuando
corresponda resolverdn, de acuerdo a las siguientes reglas:

- Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario correspondiente.

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

El procedimiento esta establecido en el numeral 9.9 del presente Manual.

8.7 De las Compras y Contrataciones Menores (inferiores a 10 UTM)

a.

b.

En estos casos, la Unidad de Compra General o a las Unidades de Compras Especificas, cuando

corresponda resolverdn efectuar tratos directos, de acuerdo a las siguientes reglas:

- Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el Formulario de Compra por
Excepcidén correspondiente.

- La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva resolucidn de
compra.

El procedimiento esta establecido en el numeral 9.11 del presente Manual.

8.8 De las Compras y Contrataciones por Convenio Marco (superiores a 10 e
inferiores a 1.000 UTM)

a.

d.

Resolvera y ejecutard estos casos la Unidad de Compra General, o a las Unidades de Compras
Especificas.

Para la contratacidn simple de bienes y servicios, cuya definicién no requiera de competencias técnicas
mayores, y cuyo monto involucrado no supere las UTM 1000, la Municipalidad utilizara
preferentemente el catdlogo de Convenio Marco del Sistema de Informacién, siempre y cuando las
condiciones sean favorables para el Municipio, situacién que la determinara la Unidad de Compras
correspondiente.

La emision de la orden de compra emitida por el Supervisor de Compras deberd contar con la debida
autorizacion.

El procedimiento esta establecido en el numeral 9.13 del presente Manual.

8.9 De las Compras y Contrataciones por Convenio Marco (superiores a 1.000 UTM)

a.
b.

Resolverd y ejecutara estos casos la Unidad de Compras Complejas (SECPLAN).

Para la contratacion compleja de bienes y servicios, cuya definicién requiere de ciertas competencias
técnicas mayores, y cuyo monto involucrado supere las UTM 1.000, la Municipalidad utilizara
preferentemente el catadlogo de Convenio Marco, siempre y cuando las condiciones sean favorables
para el Municipio, situacidn que la determinara la Unidad de Compras Complejas (SECPLAN).

Se deberdn considerar bases de licitacién y convocar a los proveedores del Convenio Marco que tienen
productos o servicios relacionados con el requerimiento.

La emisién de la orden de compra emitida por el Supervisor de Compras deberd contar con el acuerdo
del Concejo Municipal, de conformidad con lo dispuesto en la letra i) del articulo 65 de la Ley N°18.695.

El procedimiento esta establecido en el numeral 9.15 del presente Manual.
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8.10 De las Compras y Contrataciones por Convenio Interno

a. La Unidad de Compra General, o las Unidades de Compras Especificas, o la Unidad de Compras
Complejas, segln corresponda, resolveran y ejecutardn estas compras y contrataciones.

b. De existir convenios internos (contratos de suministro vigentes), el Supervisor de Compras enviara la
respectiva orden de compra preparada por el Operador de Compras.

c. La emisién de la orden de compra emitida por el Supervisor de Compras debera contar con la debida
autorizacién.

d. En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras evaluard la
pertinencia de generar un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se requieren los
productos o servicios respectivos, la posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por
volumen.

e. En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la adquisicion se considerara
como una compra compleja y se aplicara el procedimiento definido al efecto en el presente Manual.

f. El procedimiento estd establecido en el numeral 9.17 del presente Manual.

8.11 De las Compras y Contrataciones por Excepcion

a. Una vez aprobada la resolucidon que autoriza la licitacién privada, la unidad de compra correspondiente
resolvera de acuerdo a lo establecido en los numerales 8.12 u 8.13, segun el monto de la compra. El
procedimiento serad equivalente al de una licitacién simple o una licitacion compleja, segun el monto de
la compra, previa autorizacién de C.T.A. para efectuar el trdmite por licitacién privada, y de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento de la Ley.

b. En el caso de los Tratos Directos, una vez aprobada la resolucién que lo autorice, la Unidad de Compra
General, o la Unidad de Compra Especifica, segin corresponda, emitira la orden de compra para la
aceptacion del proveedor adjudicado, si se trata de adquisicidon de bienes, o se redactara contrato, por
parte de la Direccidn Juridica, si corresponde a la contratacién de servicios o a la adquisicién de bienes
que deben quedar resguardados con garantias técnicas y/o con servicios de post-venta.

c. Este ultimo procedimiento estd establecido en el numeral 9.19 del presente Manual.

812 De las Compras y Contrataciones por Licitacion Simple (superiores a 10 e
inferiores a 100 UTM)

a.

La Unidad de Compra General, o a las Unidades de Compras Especificas, resolveran y ejecutaran estas
compras y contrataciones.

Para la contratacidn simple de bienes y servicios, cuya definicién no requiera de competencias técnicas
mayores, y cuyo monto involucrado no supere las UTM 100, se efectuard una licitacién publica simple
(cédigo L1).

En estas contrataciones se procederd de acuerdo a las siguientes reglas:

- Requerimiento previo por escrito de la Unidad Requirente, el que debera ser autorizado por
Director de dicha unidad, en funcién de la fundamentacién de su adquisicién y de la disponibilidad
presupuestaria.

- La Unidad Requirente deberd redactar los contenidos basicos de la requisicion, esto es, formulario
de Solicitud de Bienes o Servicios, especificaciones técnicas y pauta de evaluacién, asi como todas
las caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion.

- Se deberan publicar los llamados a licitacién o cotizaciones a través del Sistema de Compras
Publicas, salvo los casos de indisponibilidad sefialados en el Reglamento de la Ley N° 19.886.




0.2:.%%e
PES

X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Cédigo: P1-ABCS

de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Versién N° 1.0

SANTIAGO

llustre Municipalidad

Fecha versién:
Noviembre/2014

Servicios y Obras Civiles

Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN)

Pagina 20 de 85

- Las resoluciones y todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de

contratacién serdn suscritos por la Autoridad correspondiente. En caso de ausencia de éste, por el
subrogante.

- Los cuadros comparativos que se elaboren sobre la base de la informacién recibida a través del
Sistema de Compras Publicas, deben ser completos y fundamentados y atenderan a todos los
criterios de evaluacidn definidos.

- La resolucion de adjudicacién o la resolucién que declara el proceso de contratacidon desierto,
debera ser suscrita por la Autoridad correspondiente, en caso de ausencia, por quien lo subrogue.
En ella se establecerd de manera clara y precisa el fundamento de la decisidn que se adopta.

d. El procedimiento esta establecido en el numeral 9.21 del presente Manual.

8.13 De las Compras y Contrataciones por Licitaciones Complejas (superiores a UTM
100).
a. Las requisiciones de adquisicién de bienes y/o prestacidon de servicios de 100 UTM o mas que se

efectien a través de licitaciones publicas deberan ser visadas por la Secretaria Comunal de
Planificacién, verificando que los bienes y/o servicios solicitados se encuentren considerados dentro
del Presupuesto Municipal vigente, que hayan sido aprobados en el marco de algun programa
municipal y/o que estén incluidos en el Plan Anual de Compras.

b. El procedimiento estd establecido en el numeral 9.23 del presente Manual.

c. Antes de efectuar cualquier tramite de licitacion, la Secretaria Comunal de Planificacion, debera
considerar las disposiciones emitidas en materia de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestales, asi como las correspondientes a las adquisiciones que deban efectuarse en forma
consolidada. Asimismo, deberd comprobarse la disponibilidad presupuestaria correspondiente.

d. Se seguirdn las mismas reglas establecidas en el numeral 8.12 precedente. Asimismo, las resoluciones
que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren deberan ser visadas por la Direccion
de Control.

e. Todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de contratacidon seran
suscritos por el (la) Administrador/a Municipal.

f. La Secretaria Comunal de Planificacién definird el grado de complejidad de las licitaciones en
consideracion de los siguientes criterios:

Tipo de o Criterios
complejidad Caracteristicas de los bienes Caracteristicas del servicio
contratar

Equipos y equipamientos de gran Servicios generales o de obras civiles de

Licitacién de Muy | Mas de envergadura y/o que requieren de gran envergadura o servicios especiales

Alta Complejidad 1.000 UTM | un detalle importante de las tales como servicios financieros,
especificaciones técnicas. seguros, arriendos, entre otros.

Licitacién de Alta Mas de Cualquier bien que supere el monto | Cualquier servicio que supere el monto

Complejidad 1.000 UTM | indicado. indicado.

Licitacion de De 250 a Cualquier bien dentro del rango de Cualquier servicio dentro del rango de

Moderada . L

.. 1.000 UTM monto indicado. monto indicado.

Complejidad

Licitacion de Baja | De 100 a Biengs de uso o consumo que no Servic.i?s generafles o profesionales cuya

Complejidad 250 UTM requieren EETT d.e gran detalle y no dyrauon'en el tiempo no exceda los 30
deben ser garantizados. dias corridos.
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8.13.1 De la elaboracion de las bases de licitacion (mds de 100 UTM)

a.

8.13.2

a.

Las licitaciones deberan contar con Bases Administrativas y Técnicas necesarias, las que seran
elaboradas por la Secretaria Comunal de Planificacién con la informacidn proporcionada por la Unidad
Requirente. Las licitaciones clasificadas como de baja complejidad, dada la naturaleza basica de los
bienes a adquirir o por la simplicidad y reducida duraciéon del servicio requerido no requieren Bases de
Licitacidn, salvo aquellas digitales que se incluyen en el Sistema de Compras Publicas.

Para efectos de normalizar, generalizar y facilitar el proceso de aprobacidn de las Bases de Licitacion, la
Secretaria Comunal de Planificacion podra generar Bases Administrativas estandar que deberan ser
previamente visadas por la Direccion de Asesoria Juridica, de modo que cumplan con el principio de
juridicidad correspondiente. No obstante lo anterior, cualquier modificacién a las normas vigentes que
trasunten en cambios a las Bases Administrativas deberan ser incorporadas a las Bases estandar.

En aquellas licitaciones calificadas como de Muy Alta Complejidad la elaboracién de Bases de Licitacién
se efectuara a través de una comisidn integrada, al menos, por funcionarios de la Secretaria Comunal
de Planificacidn, la Direccidon de Asesoria Juridica, la Direccion de Administracion y Finanzas y por la
Unidad Requirente.

Aquellas licitaciones calificadas como de Baja Complejidad podran utilizar sélo el Formulario de Bases
disponible en el portal Mercado Publico, sin requerir de Bases Administrativas. En este caso, se
acompaniara la licitacion de Términos Técnicos de Referencia. Sera facultad de la Secretaria Comunal
de Planificacién determinar la pertinencia de Bases de cada requisicién, de acuerdo con lo establecido
anteriormente. No obstante lo anterior, la Unidad Requirente debera siempre proporcionar la
informacidn técnica necesaria para efectuar la licitacion.

Los bienes y/o servicios requeridos deberan estar suficientemente especificados en las Bases Técnicas
o Términos Técnicos de Referencia que se elaboren con la informacién remitida por la Unidad
Requirente, a fin de evitar aumentar la importancia de los criterios técnicos de evaluacidn.

Con la informacién de los Términos de Referencia que proporcionen las Unidades Requirentes, la
Secretaria Comunal de Planificacion elaborara las Bases Técnicas, segun lo indicado en el numeral 8.14.

Al tenor de lo dispuesto en el articulo 9 del Reglamento N°561 de 2014, las Contrataciones vy
Adquisiciones, la Direccion de Asesoria Juridica deberd visar las Bases Administrativas, anexos vy
Respuestas de cardcter legal o juridico que se presenten.

De la aprobacion del proceso de licitacion y de bases de licitacion y su publicacion

Elaboradas y visadas las Bases de Licitacién, la Unidad Requirente deberd realizar el tramite de
aprobacién bases de licitacion y de autorizacidn del proceso de licitacidén a través de la redaccién de la
resolucidon correspondiente y su aprobacién por la Autoridad. Hecho, la Secretaria Comunal de
Planificacién publicara el llamado de licitacion en el portal Mercado Publico.

Es responsabilidad de la Secretaria Comunal de Planificacion verificar que las licitaciones se lleven a
cabo dentro de los plazos establecidos en el calendario correspondiente y que se ajusten a la
normatividad establecida en la Ley N°19.886 y su Reglamento.

Unicamente se autorizara la reduccién de plazos entre la publicacién de la convocatoria y el acto de
presentacién y apertura de proposiciones de las licitaciones, en los casos de extremo apremio,
plenamente justificados por el titular de la Unidad Requirente.
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8.13.3

a.

8.13.4

De las consultas, respuestas, aclaraciones y modificaciones de bases de licitacion

Todas las consultas que realicen los interesados con relacidon a los antecedentes de cada licitacion,
seran respondidas Unica y exclusivamente a través del portal Mercado Publico dentro del plazo
establecido para estas diligencias.

La Unidad Requirente serd la responsable de emitir las respuestas de caracter técnico, la Secretaria
Comunal de Planificacién serd la responsable de emitir las respuestas de caracter administrativo y la
Direccién de Asesoria Juridica serd la responsable de emitir las respuestas de caracter legal y
normativo.

La Secretaria Comunal de Planificacidn sera la responsable remitir las consultas en plazo a las Unidades
Requirentes y de publicar dichas respuestas en portal Mercado Publico.

La Unidad Requirente serd la responsable de efectuar la coordinacion en las respuestas de las distintas
unidades municipales involucradas, de hacer el seguimiento de estas diligencias y de que éstas se
cumplan en el plazo establecido.

Con la debida antelacién a la fecha de cierre de recepcién de ofertas, la Unidad Requirente podra
emitir Aclaraciones de Oficio que complementen o entreguen mayor informacién respecto de las Bases
de Licitacién, en lo que sea pertinente o emitir Modificaciones de Bases, las cuales no podran cambiar
elementos sustanciales del proceso de licitacidn, ni de los bienes, servicios u obras civiles, materia de la
licitacidn. Las Aclaraciones de Oficio y las Modificaciones de Bases deberan ser visadas por la Secretaria
Comunal de Planificacion y la Direccién de Asesoria Juridica y refrendadas por la Autoridad mediante
resolucion. Hecho, seran publicadas en el portal Mercado Publico por la Secretaria Comunal de
Planificacidn.

De la presentacion de las propuestas, caucion de seriedad de las ofertas y del proceso de

apertura

a.

Tanto la presentacion de las propuestas como el proceso de apertura se efectuaran exclusivamente a
través del portal Mercado Publico, salvo inhabilidad del sistema. Se debera establecer en las Bases de
Licitacion y/o en el Formulario de Bases del portal Mercado Publico la forma y las condiciones con que
los oferentes deberdn entregar las propuestas, procurando una presentacién clara y ordenada.

Las propuestas tendran siempre tres componentes: uno administrativo, donde se requerird la
identificacion del proponente, documentacién que establezca que es habil para contratar con el Estado
y demas documentos relacionados con el oferente que las bases estimen relevantes para estos efectos;
uno técnico, donde se solicitaran las caracteristicas técnicas del bien, servicio u obra civil materia de la
licitacion y la experiencia del proponente; y uno econdmico, donde se presentard la oferta econdmica
del proponente.

Se exceptuaran de ser incorporadas en el portal Mercado Publico la documentacién correspondiente a
la caucion de seriedad de la oferta y las muestras de los bienes, si se requirieran por Bases de
Licitacion.

La caucién de seriedad de la oferta se requerira siempre.

A la apertura electrénica concurrird una Comisién de Apertura integrada por un(a) funcionario/a de la
Secretaria Comunal de Planificacion, que realizara la apertura electrénica y velard por el cumplimiento
normativo de las Bases de Licitacion, por un(a) funcionario/a de la Unidad Licitante, y por un(a)
funcionario/a de la Secretaria Municipal que actuara como ministro de fe del Acto de Apertura. Dicha
Comision tendra por funcién determinar la admisibilidad de las propuestas.
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8.13.5 De la admisibilidad de las propuestas

a.

Seran descalificados ipso facto en el Acto de Apertura, por la Comisidon de Apertura, los oferentes que
no acompafien la caucién de seriedad de la oferta o si ésta estuviera mal extendida en cuanto al
monto, nombre del beneficiario, plazo de vigencia y cualquier otro antecedente exigido, segin se
establezca en las Bases de Licitacion; y aquellas propuestas que no contengan integralmente la
propuesta técnica, segun la pauta de evaluacidon, o que no contengan la oferta econédmica. También
seran descalificados ipso facto en el Acto de Apertura, los oferentes que no entreguen muestras de
bienes o no hayan asistido a visita a terreno, si estas situaciones estuviesen consideradas y establecidas
como actividades obligatorias en las Bases de Licitacion.

El criterio para determinar la integralidad de las propuestas técnicas estara dado por que éstas
contengan los elementos bdsicos para aplicar la pauta de evaluacién. En consecuencia, aquellas
propuestas que no contengan los contenidos minimos requeridos para dicha diligencia, seran
descalificadas, salvo aquella documentaciéon omitida por el oferente, y que pueda ser presentada con
posterioridad de conformidad al articulo 40 del Reglamento de la Ley.

En caso de dafio o imposibilidad de abrir los archivos que contengan parte o la totalidad de las
propuestas técnicas o de las ofertas econdmicas, o en caso de ilegibilidad de parte o la totalidad de las
propuestas técnicas o de las ofertas econdmicas, la Comision de Apertura solicitard al proponente su
envio a través del portal Mercado Publico en forma inmediata y supondra buena fe del proponente.

En el caso de errores u omisiones a la que hace referencia el Articulo 402 del Reglamento de la Ley, se
entendera por errores a aspectos que no impidan la evaluacién de las propuestas y por omisién de
documentacion sélo a aquellas referidas a los aspectos administrativos de las propuestas. En estos
casos, la Comision de Apertura solicitara a los proponentes salven dichos errores o que se envie la
documentacion omitida a través del portal Mercado Publico. Una vez entregados los antecedentes
omitidos y/o salvados los errores, las propuestas seran declaradas admisibles. Lo anterior,
considerando que la documentacién omitida en la presentacion de las propuestas, haya sido producida
u obtenida con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones
no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacién,
debiendo ser evaluada segun la pauta de evaluacion contemplada en la licitacion.

Si durante el proceso de apertura, surgiesen incertidumbres o reparos fundados de los integrantes de
la Comisidn respecto de alguna condicién que dificulte la admisibilidad de alguna propuesta, se podra
requerir a la Direcciéon de Asesoria Juridica su pronunciamiento respecto del hecho en duda. La
Direccidn de Asesoria Juridica emitira en estos casos fortuitos un informe de oferente evaluable.

8.13.6 De la adjudicacion

a.

La Unidad Licitante debera emitir un informe que contenga la propuesta de adjudicacidn en estricta
correspondencia con el acta de evaluacién; esto es, deberd proponer la adjudicacion del (los)
oferente(s) que obtuvo —obtuvieron— la(s) mayor(es) calificacién(es).

Dicha propuesta debera ser sometida a consideracién técnico-econdmica del Comité Técnico
Administrativo (CTA) quienes resolveran sobre la materia, ratificando, modificando o rechazando dicha
proposicién, de acuerdo a la normativa vigente.

Una vez ratificada la Propuesta de Adjudicacion, si el monto a contratar fuere igual o mayor a 500
UTM, la Unidad Licitante deberd someter la propuesta aprobada a consideracion del Concejo
Municipal, en virtud de lo establecido en la letra i) del articulo 65 de la Ley N°18.695.

Una vez sancionada la Adjudicacion, la Unidad Licitante efectuara el tramite que permita emitir la
resolucidon que adjudica la licitacidn, la cual debera ser publicada por la Secretearia Comunal de
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8.13.7

a.

Planificacién en el portal Mercado Publico una vez cumplida la tramitacién, a fin de notificar el
resultado de la Adjudicacién a los Proponentes. Dicha Resolucion Adjudicatoria deberd contener a lo
menos lo siguiente:

= N2 de Resolucion,

= Fecha,

= Nombre del emisor,

= Vistos, esto es, antecedentes que motivaron la licitacién,

= Considerando, esto es, las razones de hecho y las normas juridicas tenidas a la vista para efectuar la
licitacion,

= Resuelvo, esto es, la parte adjudicatoria de la licitacién que debe sefialar: Nombre del adjudicatario
y su RUT, Nombre de la licitacidon adjudicada; Monto o precio del contrato, indicando si incluye o no
impuesto y cudl es, asimismo, si es unitario, mensual, anual, total, Unico etc; plazo del contrato
indicando desde cuando se cuenta; y si es de dias corridos o habiles y objeto de la contratacién; y
demas menciones indicadas en las bases,

= |mputacién del gasto a la cuenta pertinente,

= Sefialar que la Direcciéon Juridica debe redactar el contrato facultdandosele a agregar las cldusulas
gue estime convenientes para los intereses municipales en concordancia con las Bases de licitacion;

= Nombre del Inspector Técnico respectivo; y

= Firma, nombre y cargo de quienes la emiten o dictan.

La informacion relativa a la evaluacién final de las propuestas y las recomendaciones sobre la
adjudicacion sera de caracter reservada, y no se dard a conocer a los Oferentes, ni a otras personas que
no hubieren tenido participacién oficial en el proceso, hasta que se haya notificado la adjudicacién a
la/s Oferta/s seleccionada/s.

De la contratacion

En las licitaciones clasificadas como de baja complejidad la contratacion se formalizara mediante la
emision de la orden de compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor adjudicado.

En el resto de las licitaciones, el contrato serd redactado por la Direccion de Asesoria Juridica,
otorgandosele las facultades necesarias para que introduzca en su texto las clausulas que estime
convenientes para resguardar los intereses municipales.

Para la suscripcidon del contrato se requerird, de parte de los adjudicatarios, una caucion de fiel
cumplimiento del contrato.

Sélo se podra suscribir contratos con proponentes que acrediten que se encuentra validamente inscrito
en el Registro Oficial de Proveedores del Estado.

Los contratos de 500 UTM o mas, deberan ser reducidos a Escritura Publica. Los contratos de menos de
500 UTM vy superiores a 100 UTM deberan ser celebrados mediante escritura privada cuyas firmas
deberan autorizarse ante Notario. En mambos casos, los contratos deberdn ser redactados por la
Direccién de Asesoria Juridica, previo envio por parte de la Unidad Técnica, del expediente de la
Licitacidn, que debera acompafiar ademas, fotocopia de la garantia de fiel cumplimiento del contrato y
cualquier otra que se requiera, visadas por dicha Unidad, esto es, que cumpla con todos los requisitos
establecidos en las Bases; y ademas debera indicarse quién o quiénes firmaran el contrato por parte
del adjudicatario, sefialando el nombre completo, estado civil, nacionalidad, cédula de identidad,
profesidn u oficio, y domicilio, acompafiando las personerias vigentes de estas personas.

Los contratos de 100 UTM o menos, deberan celebrarse administrativamente mediante la emisidén de
la Orden de Compra aceptada por el proveedor o contratista.
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8.14 De las Bases Técnicas

Con la informacidon de los Términos de Referencia que proporcionen las Unidades Requirentes, la
Secretaria Comunal de Planificacion elaborara las Bases Técnicas para aquellas licitaciones de Moderada,
Alta y Muy Alta Complejidad. Las licitaciones de Baja Complejidad sdlo se licitardn con los propios
Términos de Referencia.

8.15
8.15.1

a.

8.15.2

a.

De la Evaluacion de las Ofertas

De la Responsabilidad de la Evaluacion de las Ofertas

Las Unidades Requirentes, junto con las especificaciones técnicas o Términos de Referencia, si
correspondiere, deberan adjuntar el formulario de Pauta de Evaluacion, debidamente completado de
acuerdo a las indicaciones que se establecen mds adelante.

Para el caso de las compras menores a 100 UTM, los responsables de la correcta evaluacién de las
ofertas son los/as Supervisores/as de Compra, en tanto garantes de hacer efectivas las disposiciones
relacionadas con el Sistema de de Compras Publicas y demas que encomiende el Comité Técnico
Administrativo sobre la materia. En consecuencia, los/as Supervisores/as de Compra deberan dar fiel
cumplimiento a las instrucciones sobre la materia, velando por la correcta coordinacién de los procesos
administrativos con el fin de obtener la mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
municipales.

Para el caso de las compras de 100 UTM y mas, se constituird una Comisidon de Evaluacién que sera la
responsable de la correcta evaluacién de las ofertas. Dicha comision debera dar fiel cumplimiento a las
instrucciones sobre la materia, velando por la correcta coordinacién de los procesos administrativos
con el fin de obtener la mayor eficiencia y eficacia en el uso de los recursos municipales.

De la Evaluacion de las Ofertas por compras menores a 100 UTM

La evaluacién que realice el/la Supervisor/a de Compra deberan estar debidamente respaldada y visada
por el/la Director/a de la Unidad Municipal a la que pertenece.

En caso de ser necesario, el/la Supervisor/a de Compra podra solicitar a los Proponentes la aclaracion
de determinados aspectos de las ofertas u otros requerimientos de aclaraciéon los cuales se efectuaran
Unica y exclusivamente a través del Sistema de Compras Publicas. Estd estrictamente prohibido
efectuar respuestas a consultas a través de otro medio.

Las respuestas no podran exceder los dos (2) dias hdbiles después de hecha la consulta por parte
del/de la Supervisor/a de Compra. Después de ese plazo se entenderad que los Oferentes no han dado
respuesta a las consultas. Estas aclaraciones y las respuestas a las mismas no podran alterar la esencia
de la propuesta o el precio de la misma, ni violar el principio de igualdad entre los Oferentes. El plazo
antes indicado debera quedar establecido previamente en el Sistema de Compras Publicas por el/la
Operador/a de Compras.

Toda informacidn falsa, alterada o maliciosamente incompleta entregada por los Oferentes en la
Propuesta u otros documentos requeridos, serd constitutiva de dolo y los eliminara por este hecho de
participar en la propuesta. La Municipalidad, en estos casos, podra tomar las medidas administrativas
correspondientes. Lo anterior debera ser establecido previamente en el Sistema de Compras Publicas
por el/la Operador/a de Compras.

El/la Supervisor/a de Compra efectuard a partir del cuadro comparativo un andlisis de las ofertas y las
valorard segun los puntajes y ponderaciones que se indican mas adelante y de acuerdo a los factores y
criterios que se establezcan en la Pauta de Evaluacidn. Luego, realizara un ranking de las propuestas
segun los resultados que obtuvo el Valor Total de cada una de ellas en la evaluacién. Los resultados de
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la evaluacién se consignaran en un acta que sera firmada por el/la Director/a de la Unidad Municipal a
la que pertenece el/la Supervisor/a de Compra.

En caso de empates en el ranking final, se priorizara segun aquellas propuestas que presenten mejor
puntuacién en el factor "Precio". Si el empate persiste, se priorizarda luego segun el factor que
preestablezca la Unidad Requirente en la Pauta de Evaluacién.

El acta y la propuesta de adjudicacion deberd ser sometida a consideracién del Comité Técnico
Financiero, en un plazo no superior a tres (3) dias habiles posteriores a la fecha de apertura de las
ofertas.

La informacion relativa a la evaluacién final de las propuestas y las recomendaciones sobre la
adjudicacion serd de caracter reservada, y no se dard a conocer a los Oferentes, ni a otras personas que
no hubieren tenido participacién oficial en el proceso, hasta que se haya notificado la adjudicacién a la
oferta ganadora.

8.15.3 De la Evaluacion de las Ofertas compras de 100 UTM o mds

a.

Una Comision Evaluadora debera estimar, apreciar, calcular el grado de utilidad o aptitud de las
ofertas, para satisfacer las necesidades municipales a través de la revisidn acuciosa del contenido de
los antecedentes que constituyen las propuestas. La valoracién que la Comisién realice, se hara en
funcion de la Pauta de Evaluacidon que se anexe a las Bases de Licitacién o que se establezca en el
Formulario de Bases del portal Mercado Publico, cuando corresponda.

La Comision Evaluadora, estara constituida por, al menos, tres funcionarios(as) municipales, distintos a
los integrantes de la Comision de Apertura. Dichos(as) funcionarios(as) perteneceran a la Unidad
Licitante, a la Secretaria Comunal de Planificacién y a otra unidad municipal que se defina en la
resolucidn que apruebe la convocatoria de licitacion.

En caso de ser necesario la Comisién Evaluadora podra solicitar a los oferentes, exclusivamente a
través del portal Mercado Publico, la aclaracidn de determinados aspectos de las propuestas, 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 sujecidon a las Bases de Licitacion y de igualdad de los oferentes, de acuerdo al articulo 40 del
Reglamento de la Ley 19.886, lo que debera quedar expresamente contemplado en las Bases.

La Comisién Evaluadora, asimismo, podra requerir, a los oferentes la documentacién, certificaciones,
notas aclaratorias o informaciones complementarias.

Toda informacién falsa, alterada o maliciosamente incompleta entregada por los oferentes en la
propuesta u otros documentos requeridos, serd constitutiva de dolo y los eliminard por este hecho de
participar en la propuesta. La Municipalidad, en estos casos, podra tomar las medidas administrativas
correspondientes. Lo anterior deberd ser establecido en el Sistema de Compras Publicas por el Gestor
de Compras del Departamento de Aprovisionamiento.

La Comisién de Evaluacién, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al efecto,

procedera a aplicar la Pauta de Evaluacién y generar el Acta de Evaluacién, documento que deja

constancia, entre otros aspectos, de:

- Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

- Las ofertas evaluadas;

- Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la
evaluacion;

- Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas a
dichas solicitudes;
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8.15.4

- Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funcién de
los Criterios de Evaluacion y la recomendacién de adjudicacién, desercién o declaracién de
inadmisibilidad y su justificacién; y

- Firma de los integrantes de la Comision.

La Comision Evaluadora efectuard un analisis de las ofertas y las valorard segin los puntajes y
ponderaciones de acuerdo a los factores y criterios que se establezcan en la Pauta de Evaluacidn.
Hecha la evaluacion, la Comisidn Evaluadora realizard un ranking de las propuestas seguin los
resultados que obtuvo el Valor Total de cada una de ellas. Los resultados de la evaluacién se
consignaran en un acta que sera firmada por los miembros de dicha Comisién. En caso de empate en la
evaluacion se procedera de acuerdo a los criterios de desempate que establezcan las Bases de
Licitacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comisidon de Evaluacién debera ser considerado por la Unidad
Licitante para proponer la Adjudicacién a la Autoridad competente y debe anexarse a la Resolucién que
da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

De los criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados
para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes, servicios u obras civiles que se
licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion.
Los criterios de evaluacidn se pueden clasificar en:

- Criterios Econémicos, por ejemplo, precio final del producto, servicio u obra civil.

— Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y del
equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la
solucidon propuesta, cobertura, etc.

- Criterios Administrativos, que tienen mayor relacién con el cumplimiento de presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, como por ejemplo:
certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa indole, garantia
de seriedad de la oferta, entre otros.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada uUnicamente en funcidon de los parametros vy
ponderaciones debidamente establecidos en la Pauta de Evaluacion.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la
contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
(Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de
contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacidon (Valoracion de las
diferencias en relacion a la meta) y Método de medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de
al menos dos criterios de evaluacién.

Las Unidades Requirentes deberan considerar los factores y criterios para la elaboracidn de la Pauta de
Evaluacion que se definen en la siguiente tabla. Sera responsabilidad de los Supervisores/as de Compra
verificar que las licitaciones cumplan con los criterios de evaluacién y las ponderaciones que en la tabla
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se indican. Las solicitudes de modificacién de ponderaciones para casos excepcionales deberan ser
resueltos por la SECPLAN, a través de memorando. Cada uno de los factores indicados en la tabla se
evaluard en una escala de 1 a 100 puntos. Los resultados de dichas valoraciones se ponderaran segun
los siguientes porcentajes:

FACTOR CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
El menor monto ofrecido por un proponente para un item y/o para la
sumatoria final de todos ellos. Se debe indicar que los oferentes
deben considerar todos los gastos directos e indirectos que irrogue el | Al menos el 50%.
cumplimiento de la orden de compra o contrato. A via sélo Si se utilizan sélo dos
Precio enunciativa se considera el pago de derechos, impuestos, tasas, factores de evaluacion, la
contribuciones, permisos, fletes, seguros, costos de garantias, y otros | ponderacidn debera ser, al
gravamenes sefalados en las leyes decretos o reglamentos vigentes; | menos, el 65%.
y en general, todo gasto que irrogue el cumplimiento cabal de la
contratacion.
La mejor calidad del bien segun certificaciones de calidad del
producto que emita el oferente, caracteristicas técnicas, nivel de
. . . , | De acuerdo al grado de
. rendimiento del producto, entre otros. La Unidad Requirente deberd e .
Calidad . L . .| especificidad del bien entre
.. indicar claramente qué criterio utilizara para evaluar a fin de requerir 0
técnica de . - . e el 20y el 35% (a mayor
. a los proponentes la informacién necesaria para evaluar. Se utilizara e
los bienes e . . e especificidad, mayor
este criterio solo si efectya un requerimiento especifico y .,
. e . ponderacidn).
debidamente respaldado con especificaciones técnicas detalladas, en
el cual se establezcan los requerimientos minimos solicitados.
De acuerdo al grado de
urgencia del despacho del
- bien o al menor plazo en la
El menor plazo de despacho al lugar de entrega indicado en la . . P
. . , ejecucion de una obra o
Plazo de solicitud, ofrecido por un proponente para un item y/o para el .
. e . entrega de un servicio,
entrega promedio de todos ellos. Este factor se utilizara sélo en caso que la o
. . o entreel 10y el 25% (a
Unidad Requirente justifique la premura de la compra. i
mayor urgencia, mayor
ponderacién o al menor
plazo mayor ponderacion).
La mayor experiencia del oferente segun su curriculum y la indicacién
de afos en el rubro o en el mercado, en la elaboracién del bien o en De acuerdo al grado de
el desarrollo de servicios de similar naturaleza, entre otros. La Unidad | respaldo técnico del
Experiencia Requirente deberd indicar claramente qué criterio utilizara para producto, entre el 10y el

del oferente

evaluar a fin de requerir a los proponentes sélo la informacién
necesaria para evaluar. Se utilizara este factor sélo si efecta un
requerimiento especifico y debidamente respaldado con
especificaciones técnicas detalladas en la solicitud.

30% (a mayor respaldo
técnico requerido, mayor
ponderacion).

Capacidad
econdmica
del oferente

La mayor capacidad econdmica del oferente segun el capital
comprobado a través de documentacion extendida por terceros al
oferente o debidamente certificada por contador acreditado. Se
utilizard este factor sélo para servicios.

De acuerdo al grado de
capacidad econdémica, entre
el 10y el 20% (a mayor
capacidad econdmica,
mayor ponderacién).

Servicio de
asistencia
técnica

El mejor servicio técnico seguin duracion de garantias de mantencion
y/o de reparacion, plazos de respuesta y coberturas ofrecidas, entre
otros. La Unidad Requirente debera indicar claramente qué criterio

De acuerdo al grado de
garantia del producto,
entre el 15y el 30% (a
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FACTOR CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
utilizard para evaluar a fin de requerir a los proponentes la mayor garantia requerida,
informacion necesaria para evaluar. Se utilizara este factor sélo si se mayor ponderacion).
trata de equipos o maquinarias. El uso de este criterio implica la
imperiosa necesidad de contar con una caucién y, en consecuencia, la
firma de un contrato.
De acuerdo al grado de
Mejor propuesta técnica desde el punto de vista de las condiciones coherencia y de pertinencia
Propuesta metqdolégicas que se indisan e’n Ifa propuesta o del _proyecto qug s_e de la propuesta, entre el 15
técnica requiere. Este factor se utilizara sélo para contrataciones de servicios | y el 30% (a mayor
de cualquier naturaleza, siempre y cuando quede expresado en coherencia y pertinencia
forma detallada qué debe proponer el Oferente. requerida, mayor
ponderacidn)
Administra- | Cumplimiento de requisitos formales, esto es, presentacion del Cumple o no cumple (entre
tivo oferente de todos los antecedentes en tiempo y forma. 1y 5%)
La Unidad Requirente podra incorporar otros factores que a su juicio
Otros le permitan una mejor definicidon o se consideren necesarios para la Entre el 1y el 20%.
adquisicién del bien.

Se debe entender que la sumatoria final de los porcentajes de las ponderaciones debe completar un

100%.

h. Los puntajes para cada factor serdn asignados de la siguiente forma:

i. Precio de la oferta.
Se aplicara el analisis de minimo costo, donde se considerara la relacién entre cada oferta y la de

menor

Donde:
Om
OE

ii. Cal

costo, segun la siguiente férmula:
(Om x 100) / OE

: Oferta con menor costo.
: Oferta evaluada.

idad técnica de los bienes.

Se evaluard de acuerdo a las certificaciones de calidad del producto que emita el oferente,
caracteristicas técnicas, nivel de rendimiento del producto, entre otros. El Supervisor/a de Compra o la
Comision Evaluadora, segun corresponda, estudiardn los documentos que adjunte el oferente vy
efectuard un ranking comparativo por oferente. Se debera establecer previamente qué considerard

para ca

da caso, segun los siguientes ejemplos:

En certificaciones de calidad del producto, se solicitara al oferente presentar certificados de
organismos técnicos pertinentes (INTA, DICTUC, IDIEM u otros segln las normas chilenas y

extranjeras).

En caracteristicas técnicas se solicitara a los oferentes informar ciertas condiciones técnicas del
producto, como gramaje, dimensiones, materialidad, etc. y se verificara que éstas sean

superiores a las establecidas como minimas.

En nivel de rendimiento, se solicitard a los oferentes informar la duraciéon estimada y

comprobada del bien.
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Efectuado el analisis de los antecedentes, se otorgardn puntajes, en base a un ranking relativo de las
ofetas, de la siguiente manera:

= 100 puntos a la primera mejor oferta en calidad técnica (mayor cantidad de certificaciones, o mejores

condiciones técnicas, o mayor rendimiento).

= 80 puntos a la segunda mejor oferta en calidad técnica.

= 60 puntos a la tercera mejor oferta en calidad técnica.

= 40 puntos a la cuarta mejor oferta en calidad técnica.

= 20 puntos a las siguientes ofertas.

= 0 puntos a las ofertas que no presenten antecedentes evaluables.

En caso de ofertas que tengan la misma cantidad de certificaciones, de condiciones técnicas, o de
rendimiento, y queden en igualdad de condiciones (empate) obtendran igual calificacion.

iii. Plazo de entrega.
Se evaluard segun el plazo definido por el oferente para despachar el bien. Para el puntaje de todos los
oferentes debidamente rankeados se aplicara la siguiente férmula:

(Om x 100) / OE
Donde:
Oom : Oferta con menor plazo ofertado.
OE : Oferta evaluada.

Si la Unidad Solicitante establece un plazo minimo, lo cual deberd quedar contemplado en el Sistema
de Informacién y algin oferente entrega un plazo mayor, sera calificado con 0 puntos.

iv. Experiencia del oferente.
Se evaluara segun la experiencia indicada por el oferente en el curriculum de la empresa, el cual debe
ser solicitado. Para el puntaje de todos los oferentes se otorgaran puntajes de la siguiente manera:

= 100 puntos a la experiencia (rubro o mercado) de mas de 10 afios.

= 80 puntos a la experiencia (rubro o mercado) de 5 a 10 afios.

= 60 puntos a la experiencia (rubro o mercado) de 3 a 4 afios.

= 40 puntos a la experiencia (rubro o mercado) de 1 a 2 afios.

= 20 puntos a la experiencia (rubro o mercado) de menos de 1 afio de experiencia.

= 0 puntos a la experiencia (rubro o mercado) si no acredita experiencia.

En caso de requerir experiencia de técnicos o profesionales al interior de una empresa para una
propuesta de servicio u obra, se podra requerir experiencias individuales para tipos de
profesionales/técnicos o grupos de ellos si se especifica en las Bases Técnicas.

v. Capacidad econémica del oferente.

Se evaluard segun el capital comprobado indicado por el oferente en documentacién que sea solicitada
por Bases. Se requerira establecer un monto para ser prorrateado entre los oferentes, o bien,
establecer algun algoritmo para su calculo, en forma comparativa entre los oferentes.

vi. Servicio de asistencia técnica.
Se evaluard el mejor servicio técnico seglin duracién de garantias de mantencién y/o de reparacion,
plazos de respuesta y coberturas, entre otros. La Unidad Solicitante estudiara los documentos que
adjunte el oferente y efectuard un ranking comparativo por oferente. Hecho el analisis de los
antecedentes, se asignaran puntos:
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= 100 puntos a la primera mejor oferta en asistencia técnica (mayor cobertura y/o plazos).
= 75 puntos a la segunda mejor oferta en asistencia técnica.

= 50 puntos a la tercera mejor oferta en asistencia técnica.

= 25 puntos a la cuarta mejor oferta en asistencia técnica.

= 0 puntos a las siguientes ofertas.

vii. Propuesta técnica.

Se evaluara la mejor propuesta segun los criterios establecidos en la tabla de la letra g anterior. Se
deberd procurar la mayor objetividad en la aplicaciéon del puntaje y la mayor transparencia en la
definicion de los criterios en la pauta de evaluacién.

viii. Administrativo.

se evaluard de acuerdo al cumplimiento de requisitos formales. Las propuestas que entreguen todos
los antecedentes conforme a las Bases obtendran 100 (cien) puntos. Aquellas propuestas que
incumplan dicho criterio, se les asignard 0 (cero) punto.

8.16 De la Recepcion de Bienes, Servicios y Obras Civiles

a.

En cuanto a las personas encargadas de la recepcidn de los bienes, servicios u obras correspondientes,
el requerimiento o solicitud deberd indicar el funcionario dependiente de la unidad requirente
responsable de la recepcidén de los bienes, servicios u obras civiles cuya contratacion se solicita. Los
encargados de bodega municipal serdn responsables de la recepcién y registro de los bienes que se
almacenen en sus respectivas bodegas.

El Departamento de Adquisiciones serad la unidad encargada de determinar el lugar donde deban
almacenarse los bienes adquiridos y el obligado a notificar al encargado de la recepcion de la unidad
respectiva el arribo de los bienes contratados. El encargado de la unidad respectiva tendra 48 horas
para manifestar, su conformidad o disconformidad con los productos contratados, siendo responsable
de su revision dentro de dicho plazo.

El Departamento de Aprovisionamiento sera la unidad encargada de determinar el lugar donde deban
almacenarse los bienes adquiridos y el obligado a notificar al encargado de la recepcién de la unidad
respectiva el arribo de los bienes contratados. El encargado de la unidad respectiva tendra 48 horas
para manifestar, su conformidad o disconformidad con los productos contratados, siendo responsable
de su revisidon dentro de dicho plazo.

Tratandose de la prestacion de servicios el referido plazo se contara desde la prestacién del mismo, sin
necesidad de notificacién alguna. La disconformidad con un producto o servicio debera expresarse
fundadamente, mediante cualquier medio escrito o electréonico del que quede registro
permanentemente, lo que se comunicara a la Seccidn Adquisiciones, encargada desde ese momento de
la devolucién de la respectiva factura, guia de despacho, o boleta. En ningln caso y bajo ninguna
circunstancia podran pasar mas de 4 dias corridos entre la recepcion de la factura, guia de despacho o
boleta, y la devolucién de la misma cuando procediere.

En el caso de bienes que deban ser devueltos en virtud de contratos de arrendamientos u otros, el
encargado de la recepcién de los bienes serd el responsable de la devolucién de los mismos.

8.17 Procedimiento de Pago

a.

Una vez recibidos los bienes o servicios conformes, el Director de la unidad requirente, el subrogante o
la persona de planta o contrata en quien éste delegue esa facultad, debera dar visto bueno a la
correspondiente factura o boleta, mediante su firma, nombre y timbre de la unidad, puesta al reverso
de la misma, debiendo remitirla al Departamento de Aprovisionamiento, el que procederd a su visado
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si correspondiere y remisién al Departamento de Finanzas para su registro contable. Hecho, se debera
enviar a la Direccidon de Control a fin de que se revise la legalidad del pago. Con el V2B2 de Control, el
Departamento de Finanzas procedera al pago. En caso contrario, se devolvera igualmente a la Direccidn
de Finanzas con las observaciones pertinentes.

En el caso de las licitaciones publicas o privadas corresponderd al Inspector del contrato, designado por
resolucion, dar su conformidad respecto de los servicios o bienes entregados.

En ningun caso se podran recibir facturas o boletas por servicios no prestados o bienes no entregados.

Politica de Inventario

Cuando haya de almacenarse bienes que no seran usados o consumidos inmediatamente por la unidad
requirente, el Departamento de Aprovisionamiento debera determinar el lugar donde se custodiaran
los bienes que la municipalidad adquiere.

Serd responsabilidad de la unidad requirente recibir y revisar los productos adquiridos en el lugar
donde se encuentren.

El encargado de bodega llevard un registro de ingreso y salidas de materiales en que debera indicar: los
materiales, cantidad, tipo, fecha, estado de conservacién y otras observaciones que sean pertinentes.
El retiro de cualquier material debera quedar respaldado con un comprobante de egreso firmado por el
encargado de la bodega y el funcionario que retira
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9.0 Descripcion de procedimientos

9.1. Matriz del procedimiento de elaboracién Plan Anual de Compras

Secuencia de . Formao .
Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento
1. SECPLAN y Direccion de Administracion
: vy . Y SECPLANy
Finanzas envia Instrucciones acerca de la . ., .
- . Direccién de . Primera
formulacién del Anteproyecto Presupuestario y L Instructivo. .
- - . - Administra- . quincena de
solicita los requerimientos de bienes y servicios cién Formulario. Julio
a contratar el afio siguiente a todas las . Y '
L. . .. Finanzas
Elaboracién del | Unidades Municipales.
Plan de 2. Las Unidades Municipales completan
Compras formulario de bienes y servicios a contratar el Unidades . Ultima semana
. N . . L, . Formulario. .
Exploratorio. afo siguiente y lo envian a la Direccidn de Municipales de Julio.
Administracion y Finanzas.
. ., - ., . Direccién de .
3. La Direccion de Administracidn y Finanzas Administra Plan de Primera
consolida y sistematiza la informacion para cién Compras quincena de
construir el plan de compras exploratorio. . Y exploratorio. Agosto.
Finanzas
4. La Direccion de Administracién y Finanzas
elabora informe de compras municipales en
base al analisis histérico de consumo, por tipo L
. . (s Direccién de .
de materiales de uso habitual, analisis histérico dmini Informe de Primera
de consumo, por tipo de materiales de uso A lmlnlstra- compras quincena de
contingencial y excepcional, el stock en bodega C|_on y municipales. Agosto.
y al andlisis de las Unidades Municipales que Finanzas
comprometan en su gestidon nuevos consumos,
productos, etc.
5. La SECPLAN recibe la informacion, evalta el Anteproyecto
contenido respecto a cantidades, montos y del Plan de q
Elaboracidn del | tiempos expuestos en el informe y elabora SECPLAN Compras y 5e$“” a q
. uincena de
Anteproyecto Anteproyecto del Plan de Comprasy Contrataciones Z :
del Plan de Contrataciones de Bienes y Servicios. Hecho, lo de Bienesy gosto.
Comprasy envia a la D. de Administracién y Finanzas. Servicios.
Contrataciones | 6. La Direccién de Administracién y Finanzas,
de Bienesy genera propuesta de Plan de Compras, de Anteproyecto
Servicios. acuerdo a formatos entregados por la Direccién | Direccién de del Plan de )
de Compras y Contratacién Publica cada afio,y | Administra- Compras y Primera 4
cuadra con el presupuesto asignado, dentro de | ciény Contrataciones sem:fma be
las partidas indicadas en esta materia en el Finanzas de Bienesy Septiembre.
Clasificador Presupuestario, indicado en las Servicios.
instrucciones presupuestarias de cada afo.
Anteproyecto
Direccién de del Plan de Pri
7. El Informe se envia al Comité de Presupuesto | Administra- Compras y rl.mera q
para que apruebe documento final. ciény Contrataciones qu|nFena €
. . Septiembre.
Finanzas de Bienes y

Servicios.
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Secuencia de . Formao .
Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento
8. Una vez aprobado, se envia documento a la
SECPLAN que consolida el proceso de
planificacién de compras en la Institucion, para it Anteproyecto Primera
adjuntarlo al anteproyecto institucional con las Comite de Presupuesto semana de
debidas fundamentaciones de gasto e inversion Presupuesto Municipal. Octubre.
de acuerdo a los formatos que la Direccién de
Presupuestos genere cada afo.
9. Se recibe Presupuesto Marco aprobado por Conceio Proyecto Primera
el Concejo Municipal y entes que los regulan, . J Presupuesto semana de
L, . . . Municipal .. ..
Aprobacioén del | itemizado por las partidas globales. Municipal. Diciembre.
Plan de 10. La SECPLAN informa a las Unidades Provecto Primera
Comprasy Municipales el Presupuesto Marco y envia SECPLAN PreZu Lesto semana de
Contrataciones | informacién acerca de la planificacién de 1P L
de Bi . Municipal. Diciembre.
€ blenesy compras municipal.
Servicios. 11. Publicacién del Plan de Compras en el o, Plan de
. . ., . ., Direccién de .
sistema de informacién. La Direccion de . Comprasy Primera
. ., . , Administra- ' .
Administracién y Finanzas se encargard de cién Contrataciones | quincena de
revisar, ingresar, modificar, enviar a aprobar, y Finar:/zas de Bienes y Diciembre.
aprobar el plan de compras Servicios.
12. La Direccién de Administracidn y Finanzas . L, Plan de
. Direccién de .
aprueba el Plan de Compras y lo publica en el L Comprasy Primera
. S Administra- . .
Sistema de Compras y Contratacidn Publica, el cién Contrataciones | quincena de
que genera un Certificado que acredita el Finar?lzas de Bienesy Diciembre.
ingreso y publicacion. Servicios.
13. La Direccion de Administracién y Finanzas
efectuara el seguimiento del Plan,
comparandolo con las compras y
contrataciones realizadas por cada partida,
item, que corresponda, e informa . L Plan de
. . s Direccién de
trimestralmente de las desviaciones al Comité .. Comprasy o
L L . . . ., Administra- . Durante el afio
Técnico Administrativo con copia a Direccionde | ., Contrataciones | _.
L L . ciony . fiscal.
. ., Administracién y Finanzas y Control Interno. . de Bienes y
Ejecucion del . . . Finanzas .
Plan de Esta Unidad serd la responsable de sugerir Servicios.
mecanismos de control para efectuar
Comprasy . . .
. mejoramiento continuo del proceso de
Contrataciones e g Lo ~
) planificacién anual para el proximo afio
de Bienesy .
Servicios calendario.
14. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de
compras podra ser modificado cuando lo
. . . . . Plan de
determine la Autoridad correspondiente en Direccién de
. L L Comprasy ~
virtud de lo recomendado por el Comité Administra- . Durante el afio
. L . . - Contrataciones | _.
Técnico Administrativo, lo cual podra ser ciény . fiscal.
. . . . de Bienesy
informado en el Sistema en la oportunidad y Finanzas .
Servicios.

modalidad que la Direccion de Compras
determine.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.2 Diagrama de flujo del procedimiento de elaboraciéon Plan Anual de Compras
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9.3 Matriz del procedimiento de requisicion de compras.

Secuencia de Actividades Responsable Forma o Oportunidad
procesos documento
1. Verifica si la compra se efectia en el marco
de un convenio interno vigente.
PROCEDE:
Si: Completa la Orden de Trabajo y la remite a
SECPLAN para su aprobacion. Hecho, envia
copia a la Unidad de Compras General, si el Unidad = Orden de
monto es inferior a 1.000 UTM, o queda en la Requirente. Trabajo.
Unidad de Compras Complejas, si el monto es
superior a 1.000 UTM, para ejecutar
procedimiento de Compras por Convenio
Interno. Término del Procedimiento.
No: Continda procedimiento.
2. Verifica que el monto sea inferior a 10 UTM.
PROCEDE: Unidad
Si: Va a actividad 5. Requirente.
Preseleccion del | No: Continda procedimiento. Segun
proceso de 3. Elabora las Especificaciones Técnicas (EETT) Unidad EETT oportunidad de
compra. segln 8.4.3. Requirente. compra.
4. Verifica si la compra se debe realizar por
excepcion (8.2, letra c).
PROCEDE:
Si: Completa el formulario de Compra por . Formulario
. . . Unidad
Excepcion y lo remite a SECPLAN, junto con las . Compra por
. . Requirente. .
EETT, para ejecutar procedimiento de Compras Excepcion.
y Contrataciones por Excepcion. Término del
Procedimiento.
No: Continda procedimiento.
5. Valoriza la compra. Verifica que el monto sea
inferior a 100 UTM. Formulario de
PROCEDE: Unidad Solicitud de
Si: Completa el formulario de Solicitud de Requirente. Bienes o
Bienes o Servicios. Va a actividad 8. Servicios.
No: Continta procedimiento.
6. Elabora Términos Técnicos de Referencia Unidad TDR
(TDR) segun 8.4.3. Requirente. ' Seguln
Formulacién del | 7. Completa el formulario de Requisicién de Unidad Formy!ar[o de oportunidad de
requerimiento. | Licitacién. Requirente. R.egws'llaon de | compra.
Licitacion.
8. Elabora Pauta de Evaluacion, segun 8.14.1. Umd?d Pauta d.e, Segun plazo
Requirente. Evaluacion. minimo de
9. Remite requerimiento a Unidad de Compra Memorando y emision de
Emision del Municipal, Unidad de Compra Especifica o Unidad formulario requerimiento
requerimiento Unidad de Compras Complejas (SECPLAN), Requirente. electrénico co-

segln corresponda.

rrespondiente.

(8.4.4. letra b).

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.4 Diagrama de flujo del procedimiento de requisicién de compras
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9.5 Matriz del procedimiento de seleccién del proceso de compras (Unidad de Compra

Municipal y Unidades de Compra Especificas).

Secuencia de - Formao .
Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento
1. Revisa la requisicion de compra y evaluda la
calidad de la informacién remitida para (s ,
efectuar el proceso de compra Méximo 1 dia
P pra. Supervisor/a Memorando habil después

Evaluacién del
requerimiento.

PROCEDE:

Si: Continda el procedimiento.

No: Notifica a la Unidad Requirente y regresa al
procedimiento de Requisicion de Compra.

de Compra.

de notificacion.

de recibido el
requerimiento.

2. Revisa si la requisicion esta contemplada en
el Plan de Compras y/o programa asociado para
verificar pertinencia de la compra.

PROCEDE:

Si: Continda el procedimiento.

No: Notifica a la Unidad Requirente y regresa al
procedimiento de Requisicion de Compra.

Supervisor/a
de Compra.

Memorando
de notificacion.

Maximo 1 dia
habil después
de recibido el
requerimiento.

Seleccion de
compras por
convenio
interno,
convenio marco
y asignacion
directa.

3. Revisa si el monto del requerimiento es
inferior a 3 UTM.
PROCEDE:

Supervisor/a

Mdximo 1 dia
habil después

. . d .

Si: Va al procedimiento de Compra por de Compra. s/ de recibido el
Asignacion Directa. Termina el procedimiento. requerimiento.
No: Continua procedimiento.

4. Revisa si el monto del requerimiento es

inferior a 10 UTM. Maximo 1 dia
PROCEDE: . (L .

, . Supervisor/a habil después

Si: Va al procedimiento de Comprasy s/d L
. ) de Compra. de recibido el
Contrataciones Menores. Termina el .
. requerimiento.
procedimiento.
No: Continla procedimiento.
5. Revisa si el requerimiento se encuentra (o ;

. . . Maximo 1 dia

disponible en Convenio Marco. . . .
Supervisor/a habil después
PROCEDE: s/d .

, . . de Compra. de recibido el
Si: Continda procedimiento. requerimiento
No: Va a actividad 7. q '
6. Revisa si el monto del requerimiento es
superior a 1.000 UTM.

PROCEDE:
Maximo 1 dia
Si: Remite el imiento a la SECPLAN. _ .
I hemite el requerimiento a fa Supervisor/a Memorando habil después

Termina el procedimiento.

No: Va al procedimiento de Compras y
Contrataciones por Convenio Marco
(Inferiores a 1.000 UTM). Termina el
procedimiento.

de Compra.

de derivacion.

de recibido el
requerimiento.
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Secuencia de Actividades Responsable Forma o Oportunidad
procesos documento
7. Revisa si el requerimiento es superior a 100
UTM.
Seleccion de PROCEDE: Maximo 1 dia
compras por Si: Remite el requerimiento a la Unidad de Supervisor/a | ® Memorando habil después
licitacion Compras Complejas (SECPLAN). Termina el de Compra. de derivacion. de recibido el
simple. procedimiento. requerimiento.
No: Va al procedimiento de Compras y
Contrataciones por Licitacion Simple.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.6 Diagrama de flujo del procedimiento de seleccion del proceso de compras (Unidad
de Compra Municipal y Unidades de Compra Especificas).
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9.7 Matriz del procedimiento de seleccion del proceso de compras (Unidad de Compras

Complejas).
Secuencia de .. Formao .
Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento

1. Revisa la requisicidn de licitacion compleja 'y

evalua la calidad de la informacién remitida (s ,
ara efectuar el proceso de compra Méximo 1 dia

P P pra. Supervisor/a Memorando habil después

Evaluacién del
requerimiento.

PROCEDE:

Si: Continda el procedimiento.

No: Notifica a la Unidad Requirente y regresa al
procedimiento de Requisicion de Compras.

de Compra.

de notificacion.

de recibido el
requerimiento.

2. Revisa si la requisicion esta contemplada en
el Plan de Compras y/o programa asociado para
verificar pertinencia de la compra.

PROCEDE:

Si: Continda el procedimiento.

No: Notifica a la Unidad Requirente y regresa al
procedimiento de Requisicion de Compras.

Supervisor/a
de Compra.

Memorando
de notificacion.

Maximo 1 dia
habil después
de recibido el
requerimiento.

4. Revisa si la requisicién es menor a 100 UTM.
Si: Remite el requerimiento a la Unidad de
Compras Municipales. Termina el
procedimiento.

No: Continua el procedimiento.

Supervisor/a
de Compra.

Memorando
de derivacion.

Madximo 1 dia
habil después
de recibido el
requerimiento.

5. Revisa si el requerimiento se encuentra
disponible en Convenio Marco.

Supervisor/a

Mdximo 1 dia
habil después

PROCEDE: s/d .
. I
Evaluacién de la | Si: Continta procedimiento. de Compra :I: rueecrlibnlqc:znio
complejidad de | No: Va a actividad 7. q )
la compra. 6. Revisa si el requerimiento es inferior a 1.000
UTM.
P,ROCED.E: - . Maximo 1 dia
Si: Remite el requerimiento a la Unidad de . . .
. . . Supervisor/a Memorando habil después
Compra Municipal. Termina el procedimiento. L L
o de Compra. de derivacion. de recibido el
No: Va al procedimiento de Compras y i
. . requerimiento.
Contrataciones por Convenio Marco
(Superiores a 1.000 UTM). Termina el
procedimiento.
Seleccion de 7. Segun lo establecido en el numeral 8.12 letra Mdximo 1 dia
compras por f, determina el tipo de complejidad de la Supervisor/a s/d habil después
licitacion licitacidn y va al procedimiento de Compra. de recibido el
compleja. correspondiente. requerimiento.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.8 Diagrama de flujo del procedimiento de seleccion del proceso de compras (Unidad
de Compras Complejas).
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9.9 Matriz del procedimiento de compras y contrataciones por Asignaciéon Directa
(inferiores a 3 UTM).

Secuencia de
procesos

Actividades

Responsable

Formao
documento

Oportunidad

Evaluacién de la
disponibilidad
presupuestaria.

Formulario de

Maximo 1 dia

1. Solicita disponibilidad presupuestaria a Supervisor/a - habil tras
. . e solicitud de .
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto. de Compra. asignar proceso
presupuesto.
de compra.
Maximo 1 dia
2. Emite certificado de disponibilidad Jefe C'ert|f|c.ac'if3 de habil d.e.spues
. . . Presupuesto disponibilidad de recibido
presupuestaria y lo remite a Unidad de .
y Centro de presupuesta- formulario de
Compra. . -
Costos. ria. solicitud de
presupuesto.

Maximo 1 dia
habil después

3. Asigna Operador de Compra y entrega . . recibido el
8 L Supervisor/a Expediente de o
expediente completo indicando proceso de de Compra compra certificado de
compra por Asignhacion Directa. pra. pra. disponibilidad
presupuesta-
Trémite de ria.
cotizacion. . L Maximo 1 dia
4. Solicita cotizacion a proveedor recomendado | Operador/a Correo hébil después
la solicitud. deC . lectrénico. .
en la solicitu e Compra electrénico de actividad 3.
- o Maximo 1 dia
>- Recibida la cotlz'acmn por parte d?' Operador/a Expediente de | habil después
proveedor, la remite a Jefe de la Unidad de L
., de Compra. compra. de recibida la
Compra para su aprobacién. o
cotizacion.
6. Resuelve la aprobacion de la compra si se Mdximo 1 dia
. . . Jefe de la . _ .
ajusta al presupuesto disponible y a las Unidad de Expediente de | habil después
caracteristicas del requerimiento y pasa a compra. de recibido el
. Compra. .
Supervisor/a de Compra. expediente.
Maximo 1 dia
Aprobacion d , . . S i ., habil d :
pro .acu.)'n € 7. Emite resolucion y tramita su firma. upervisor/a Resolucién. ao! .e.spues
la cotizacidn. de Compra. de recibido el
expediente.
. Maximo 1 dia
. L. . Director L. s .
8. Firma resolucidn, la tramita y pasa a . Resolucidn habil después
. Unidad de L
Supervisor/a de Compra. refrendada. de recibida la
Compra. L .
resolucion.
Madximo 1 dia
9. Emite orden de compra y espera aceptacion Supervisor/a Orden de habil después
Emision de del proponente. de Compra. Compra. de recibida la
orden de resolucion.
compray su Maximo 1 dia
aceptacion. 10. Recibida la aceptacion envia expediente de | Supervisor/a Expediente de | habil después

compra a Unidad Requirente.

de Compra.

compra.

de recibida la
aceptacion.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.10 Diagrama de flujo del procedimiento de compras y contrataciones por Asignacion
Directa (inferiores a 3 UTM).
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9.11 Matriz del procedimiento de compras y contrataciones Menores (inferiores a 10

UTM).
Secuencia de .. Formao .
Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento

Evaluacién de la
disponibilidad
presupuestaria.

Formulario de

Maximo 1 dia

1. Solicita disponibilidad presupuestaria a Supervisor/a - habil tras
. . e solicitud de .
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto. de Compra. asignar proceso
presupuesto.
de compra.
Maximo 1 dia
2. Emite certificado de disponibilidad Jefe C'ert|f|c.ac'if3 de habil d.e.spues
. . . Presupuesto disponibilidad de recibido
presupuestaria y lo remite a Unidad de .
y Centro de presupuesta- formulario de
Compra. . -
Costos. ria. solicitud de
presupuesto.

Maximo 1 dia
habil después

3. Asigna Operador de Compra y entrega . . recibido el
8 L Supervisor/a Expediente de o
expediente completo indicando proceso de de Compra compra certificado de
compra por Asighacion Directa. pra. pra. disponibilidad
presupuesta-
Tramite de ria.
cotizacion. Maximo 1 dia
- o Operador/a Correo e .
4. Solicita tres cotizaciones. . habil después
de Compra. electrdnico. ..
de actividad 3.
Maximo 1 di
5. Recibida las cotizaciones por parte de . ’a>f|mo |’a
. . Operador/a Expediente de habil después
proveedores, la remite a Jefe de la Unidad de L
. L de Compra. compra. de recibida la
Compra para aprobar la mas econémica. o
cotizacion.
6. Resuelve la aprobacion de la compra si se Mdximo 1 dia
. . . Jefe de la . _ .
ajusta al presupuesto disponible y a las Unidad de Expediente de | habil después
caracteristicas del requerimiento y pasa a compra. de recibido el
. Compra. .
Supervisor/a de Compra. expediente.
Maximo 1 dia
Aprobacion d , . . S i ., habil d :
pro .acu.)'n € 7. Emite resolucion y tramita su firma. upervisor/a Resolucién. ao! .e.spues
la cotizacidn. de Compra. de recibido el
expediente.
. Maximo 1 dia
. L. . Director L. s .
8. Firma resolucidn, la tramita y pasa a . Resolucidn habil después
. Unidad de L
Supervisor/a de Compra. refrendada. de recibida la
Compra. L .
resolucion.
Madximo 1 dia
9. Emite orden de compra y espera aceptacion Supervisor/a Orden de habil después
Emision de del proponente. de Compra. Compra. de recibida la
orden de resolucion.
compray su Maximo 1 dia
aceptacion. 10. Recibida la aceptacion envia expediente de | Supervisor/a Expediente de | habil después

compra a Unidad Requirente.

de Compra.

compra.

de recibida la
aceptacion.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.12 Diagrama de flujo del procedimiento de compras y contrataciones Menores
(inferiores a 10 UTM).
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PRESUPUESTARIA

ASIGNA OPERADOR DE
COMPRAS Y ENTREGA
EXPEDIENTE INDICANDO <€
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PROCESO POR
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I

EMITE RESOLUCION Y
TRAMITA SU FIRMA POR
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v

>

RECIBIDA LAS
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DE COMPRAS INDICANDO
LA MAS ECONOMICA
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CARACTERISTICAS DEL
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l

__ APRUEBA

NO

5||
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¥
RECIBIDA LA
RESOLUCION, EMITE
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v
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TERMINO DEL
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913 Matriz del procedimiento de compras y contrataciones por Convenio Marco

(superiores a 3 e inferiores a 1.000 UTM).

Secuencia de - Forma o .
Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento
Formulario de Maximo 1 dia
1. Solicita disponibilidad presupuestaria a la Supervisor/a - habil tras
. ., 1 solicitud de .
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto. de Compra. asignar proceso
presupuesto.
de compra.
. Maximo 1 dia
2. Emite certificado de disponibilidad Jefe C_ert|f|c.a(-:if) de habil tras reci-
. . . Presupuesto disponibilidad . .
presupuestaria y lo remite a la Unidad de bir formulario
y Centro de presupuesta- .
Compra. . de solicitud de
Costos. ria.
presupuesto.
Maximo 1 dia
. habil tras
Revisién y 3 Asgna Operador de. Cqmpra y entrega Supervisor/a Expediente de | recibir certifica-
- expediente completo indicando proceso de . .
aprobacién del . de Compra. compra. do de disponi-
. compra por Convenio Marco. .
procedimiento bilidad presu-
de compra por puestaria.
Convenio 4. Revisa catalogo de Convenio Marco, realiza .. ,
. . . Madximo 1 dia
Marco. informe con productos o servicios existentes . _ .
. e . .. Operador/a Expediente de habil después
que se ajustan a las especificaciones técnicas L
- . de Compra. compra. de recibido el
del requerimiento y remite propuesta de expediente
compra a Jefe de la Unidad de Compra. P '
5. Visa la propuesta de compra si se ajusta al
presupuesto disponible y a las caracteristicas
del requerimiento. Jefe de la Maximo 1 dia
PROCEDE: . Expediente de | habil después
, . . Unidad de o
Si: Pasa a Supervisor/a de Compra. Continua Compra compra. de recibido el

procedimiento.
No: Pasa a Operador/a de Compra con las
observaciones. Vuelve a actividad 4.

expediente.

6. Emite resolucién y tramita su firma segun
monto de la compra.

PROCEDE:

a. Siesigual o menor a 100 UTM remite

Supervisor/a

= Resolucion.

Maximo 1 dia
habil después

expediente a C.T.F. Continua de Compra. de recibido el
procedimiento. expediente.
b. Siessobre 100 UTM remite expediente a
C.T.A. Pasa a actividad 11.
Aprobacion de 7. Aprueba la propuesta de compra si se ajusta
la compra. al presupuesto disponible y a las caracteristicas
del requerimiento y demas elementos de .,
. . En la sesion
pertinencia de la compra. . siguiente al
PROCEDE: CTE. = Expediente de recibimiento

Si: Pasa a Director de DAF con instruccion
aprobatoria. Continta procedimiento.
No: Pasa a Operador/a de Compra con las
observaciones para que sean subsanadas.
Vuelve a actividad 4.

compra.

del expediente
de compra.
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Secuencia de .. Forma o .
Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento
Aprobacién de Director de Maximo 1 dia
P 8. Firma resolucidn, la tramita y pasa a Administra- = Resolucion habil después
la compra . L s
Supervisor/a de Compra. ciony refrendada. de la sesién de
(CONT.) .
Finanzas. C.T.F.
. -, . . Maximo 1 dia
9. Publica resolucién y emite orden de compra Supervisor/a | = Orden de habil recibida la
espera aceptacion del proponente. de compra. compra. .
Contratacion y esp P prop P P resolucion.
compra menor Mdximo 1 di
P 10. Recibida la aceptacién del proponente . . ,a)fl ° dl,a
a 50 UTM. , . . . Supervisor/a | = Expediente de habil después
envia el expediente a la Unidad Requirente. L
. - de compra. compra. de recibida la

Termina el procedimiento. L

aceptacion.

11. Revisa la propuesta de compra si se ajusta

al presupuesto disponible y a las caracteristicas

del requerimiento y demas elementos de

pertinencia de la compra.

PROCEDE:

a. Sisuperalas 500 UTMy cumple, apruebay En la sesidon
pasaa U'rjldad Requwe.:nte pa.ra' requerir = Expediente de S|gL'ueint.e al
aprobacién del Concejo Municipal y C.T.A. combra recibimiento
continua procedimiento. pra. del expediente

b. Sies menora500 UTM y cumple, apruebay de compra.
pasa a Secretario Municipal con instruccion
aprobatoria. Va a actividad 14.

c. Sinocumple, rechazay pasa a Supervisor/a
de Compra con las observaciones para que
sean subsanadas. Vuelve a actividad 4.

. Siguiente se-
., . . Unidad = Propuesta de .|$U|en e se
Contratacién 12. Somete propuesta a Concejo Municipal. . e sién tras apro-
Requirente. adjudicacion. .,
compra mayor bacién CTA.
a 50 UTM. 13. Considera la propuesta y define.

PROCEDE:

a. Aprueba la propuesta. Continda Seguln
procedimiento. Concejo. = |nstruccion. calendario de

b. Rechaza la propuesta. Devuelve a la Unidad Concejo.
Requirente para que decida procedimiento
a seguir. Termina el procedimiento.

Maximo 1 dia

14. Tramita la resolucién y pasa a Supervisor/a Secretario = Resolucion habil tras

de Compra. Municipal. refrendada. sesion de

Concejo.
. . . . Maximo 1 dia

15. Publica resolucion y emite orden de compra | Supervisor/a | = Orden de habil recibida la

y espera aceptacién del proponente. de compra. compra. resolucion.

- ., . . Maximo 1 dia

16. Recibida la aceptacion del proponente Supervisor/a | = Expediente de (s -

, . . . habil recibida la

envia el expediente a la Unidad Requirente. de compra. compra. .

aceptacion.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.14 Diagrama de flujo del procedimiento de compras y contrataciones por Convenio
Marco (superiores a 3 e inferiores a 1.000 UTM).

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR CONVENIO MARCO
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9.15 Matriz del procedimiento de compras y contrataciones por Convenio Marco

(superiores a 1.000 UTM).

Secuencia de - Forma o .
Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento
Maximo 1 dia
1. Solicita disponibilidad presupuestaria al Jefe . = Formulario de | hdbil después
Supervisor/a . .
del Departamento de Presupuestos y solicitud de de asignar
. de Compra.
Licitaciones. presupuesto. proceso de
compra
Maximo 1 dia
. . . - Jefe Certificado de habil después
2. Emite certificado de disponibilidad . . . .p
. . . Presupuesto disponibilidad de recibido
presupuestaria y lo remite a la Unidad de .
. y presupuesta- formulario de
Revisidon y Compra. . . -
o Licitaciones. ria. solicitud de
aprobacion del
. presupuesto.
procedimiento - y - -
3. Revisa catdlogo de Convenio Marco, realiza
de compra por ; . .
Convenio informe con productos o servicios existentes
Marco. que 'se aj'ustan a las especificaciones técnicas y Maximo 1 dia
analiza si monto de la compra es mayor a 1.000 .
habil tras
UTM. recibir
PROCEDE: Supervisor/a Memorando e
, . L certificado de
Si: Remite propuesta a Jefe de Presupuesto y de Compra. de derivacion. . o
S . L disponibilidad
Licitaciones. Continla procedimiento. resupLesta-
No: Remite antecedentes a Unidad de Compra fia P

Municipal para efectuar compra por Convenio
Marco menor a 1.000 UTM. Termina el
procedimiento.

Supervisor/a

Madximo 1 dia
habil después

4. Emite resolucion y tramita su firma. Resolucién. L
¥ de Compra. de recibido el
expediente.
Maximo 2 dias
Administraci- ., habiles
L, e . Resolucidn i
5. Refrenda la resolucion y tramita distribucién. | 6n después de
- refrendada. .
., Municipal. recibida la
Aprobacion de L
la compra resolucion.
’ Méximo 1 dia
6. Tramita la resolucidn y pasa a Supervisor/a Secretario Resolucion habil después
de Compra. Municipal. refrendada. de recibida la
resolucion.
Maximo 1 dia
. ., Supervisor/a habil después
7 Publica resolucién y TDR. P / s/d P

de compra.

de recibida la
resolucion.

Aprobacion de

8. Recibidas las cotizaciones de los proponentes
realiza evaluacidn segun Pauta de Evaluacion

Supervisor/a

Propuesta de

Maximo 2 dias
habiles

. del Sistema de Compras Publicas y envia e después de
la contratacion. . de compra. adjudicacion. Ny
propuesta a Director/a de SECPLAN para su recibidas las
visado. ofertas.
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Secuencia de
procesos

Actividades

Responsable

Forma o
documento

Oportunidad

9. Visa la propuesta y envia a C.T.A. con

Director/a de

= Expediente de

Maximo 1 dia
habil después

resolucion. SECPLAN. compra. de recibida la
propuesta.
10. Aprueba la propuesta de compra si se
ajusta al presupuesto disponible y a las
caracteristicas del requerimiento y demds
elementos de pertinencia de la compra.
PROCEDE: En la sesién
Si: Pasa a Director/a de Unidad Requirente para L
requerir aprobacién del Concejo Municipal y = Expediente de siguiente al
. L C.T.A. recibimiento
continda procedimiento. compra. .
. del expediente
No: Pasa a Supervisor/a de Compra con las
. de compra.
observaciones para que sean subsanadas.
Vuelve a actividad 8.
Aprobacion de Rechaza: Pasa a Unidad Requirente y solicita
la contratacion | efectuar resolucidn para dejar sin efecto la
(CONT). compra. Término del procedimiento.
En la sesién
. - Unidad = Propuesta de siguiente a la
11. Somete propuesta a Concejo Municipal. Requirente. adjudicacién. aprobacién de
CTA.
12. Considera la propuesta y define.
PROCEDE:
c. Aprueba la propuesta. Continda Seguln
procedimiento. Concejo. = |nstruccion. calendario de
d. Rechaza la propuesta. Devuelve a la Unidad Concejo.
Requirente para que decida procedimiento
a seguir. Termina el procedimiento.
Maximo 1 dia
13. Tramita la resolucién y pasa a Supervisor/a Secretario = Resolucion habil después
de Compra. Municipal. refrendada. de la sesién de
Concejo.
Maximo 1 dia
14. Publica resolucion y emite orden de compra | Supervisor/a | = Orden de habil después
y espera aceptacién del proponente. de compra. compra. de recibida la

Contratacién.

resolucion.

15. Recibida la aceptacion del proponente
envia el expediente a la Unidad Requirente.

Supervisor/a
de compra.

= Expediente de
compra.

Maximo 1 dia
habil después
de recibida la
aceptacion.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.16 Diagrama de flujo del procedimiento de compras y contrataciones por Convenio
Marco (superiores a 1.000 UTM).

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR CONVENIO MARCO
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR CONVENIO MARCO
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"$ DECIDE CONSIDERAR SU

L APRUEBA -

REVISA LA PROPUESTA'Y

AQUIESCENCIA

NO rl
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9.17 Matriz del procedimiento de compras y contrataciones por Convenio Interno.

Secuencia de .. Forma o .
Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento
1. Recibe Orden de Trabajo (OT) de la Unidad
Requirente o Requerimiento de Compra de
Unidad Requirente y revisa catalogo de bienes . Maximo 1 dia
. , Supervisor/a L )
o servicios contratados en Convenio Interno, a habil después
fin de asegurarse que los productos o servicios de Compra de recibir el
. . e . de Unidad de Memorando -
existentes se ajustan a las especificaciones e requerimiento
. . Compras de notificacidn. .
técnicas del requerimiento. Compleias o tras asignar
PROCEDE. pie) proceso de
. . . (SECPLAN).
a. Si cumple, continla procedimiento. compra
b. Si no cumple, devuelve a Unidad Requirente
con informe.
Supervisor/a . ,
M 1d
2. Solicita disponibilidad presupuestaria al Jefe | de Compra ’a>f|mo I,a
. habil después
del Departamento de Presupuestos y de Unidad de s/d L
. de recibido el
Licitaciones. Compras L
. requerimiento.
L Complejas.
Revision y - p
aprobacién de Maximo 1 dia
la compra. 3. Emite certificado de disponibilidad Jefe de Cfertlflc.a(':l'o de habil d.eic'pues
. . . ., disponibilidad de recibido
presupuestaria, segun plan de inversiéon y plan Presupuesto .
. presupuesta- formulario de
de compras. y Licitaciones . .
ria. solicitud de
presupuesto.
4. Revisa requerimiento y disponibilidad
presupuestaria para ver si se ajusta a plan de
inversiones y plan de compras. Maximo 1 dia
PROCEDE: . .
. . Supervisor/a habil tras
a. No se ajusta: Se devuelve a la Unidad L
. . de Compra recibir
Requirente con informe. . Memorando o
. . de Unidad de e certificado de
b. Se ajusta y el monto es superior a 1.000 de notificacion. . o
. Compras disponibilidad
UTM, pasa a supervisor/a de compray .
S . Complejas. presupuesta-
continla procedimiento. ria

c. Se ajusta y el monto es inferior a 1.000 UTM,
remite a Unidad de Compra Municipal y pasa
a actividad 7.

Contratacion
por Convenio
Interno de mas
de 1.000 UTM

5. Emite orden de compra y espera aceptacion
del proponente.

Supervisor/a
de Compra
de Unidad de
Compras
Complejas.

Orden de
compra.

Maximo 1 dia
habil después
de recibida la
instruccion de
Director/a de
SECPLAN.

6. Recibida la aceptacién del proponente envia
el expediente a la Unidad Requirente. Termina
el procedimiento.

Supervisor/a
de Compra
de Unidad de
Compras
Complejas.

Expediente de
compra.

Maximo 1 dia
habil después
de recibida la
aceptacion.
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Secuencia de
procesos

Oportunidad

Contratacion
por Convenio
Interno de
menos de 1.000
UTM

7. Emite orden de
del proponente.

.. Forma o
Actividades Responsable
documento
Supervisor/a
L de Compra
compray espera aceptacion de Unidad de Orden de
compra.
Compra
Municipal.

Maéximo 2 dias
habil después

de recibida la

instruccion de
Director/a de

SECPLAN.

Supervisor/a

8. Recibida la aceptacién del proponente envia | de Compra « Expediente de
el expediente a la Unidad Requirente. Termina de Unidad de P
o compra.
el procedimiento. Compra
Municipal.

Maximo 1 dia
habil después
de recibida la
aceptacion.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.18.

Diagrama de flujo del procedimiento de compras y contrataciones por Convenio
Interno.

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR CONVENIO INTERNO
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Supervisor/a de Compra
Unidad Compras Compleja

Jefe de Presupuesto y
Licitaciones

Supervisor/a de Compra
Unidad Compra Municipal

RECIBE OT DE UNIDAD
REQUIRENTE Y REVISA
CATALOGO DE BIENES Y
SERVICIOS DE CONTRATO
INTERNO CORRESPON-
DIENTE PARA VERIFICAR
SI SE AJUSTAN A EETT
DEL REQUERIMIENTO

sl Pt
— CUMPLE
NO

DEVUELVE A UNIDAD
REQUIRENTE CON -
INFORME

TERMINO DEL
_ PROCEDIMIENTO

Ly SOLICITA DISPONIBILIDAD _ |
PRESUPUESTARIA
REVISA REQUERIMIENTO
Y DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA PARA
VER SI SE AJUSTA A PLAN
DE INVERSIONES Y PLAN
DE COMPRA

v
NO
CUMPLE ]
]
v

MONTO ES MAYOR

<

EMITE CERTIFICADO DE

g DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA

-

A 1.000 UTM

] ,L
EMITE ORDEN DE
COMPRAY ESPERA
ACEPTACION DEL
CONTRATISTA

v

RECIBIDA LA ACEPTACION
DEL PROPONENTE ENVIA
EL EXPEDIENTE A LA
UNIDAD REQUIRENTE

v

TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO

NO

EMITE ORDEN DE

COMPRAY ESPERA

ACEPTACION DEL
CONTRATISTA

v

RECIBIDA LA ACEPTACION
DEL PROPONENTE ENVIA
EL EXPEDIENTE A LA
UNIDAD REQUIRENTE

v

TERMINO DEL
PROCEDIMIENTO
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9.19 Matriz del procedimiento de compras y contrataciones por Excepcidon (menos de 1.000 UTM).

Secuencia de . Forma o .

Actividades Responsable Oportunidad
procesos documento
1. Revisa si requisicidn se ajusta a normativa de

excepcion vigente. . . e
Max.1 dia habil
PROCEDE: Supervisor/a Memorando éx.1 dia habi

Si: Continua el procedimiento de Compra de notificacion. | "2 recibir
) P ; SECPLAN. " | requerimiento.

Evaluacion del

Requerimiento.

No: Notifica a la Unidad Requirente y regresa al
procedimiento de Requisicion de Compra.

2. Revisa la requisicién de compra y evalda la
calidad de la informacién remitida para
efectuar el proceso de compra.

PROCEDE:

Si: Continua el procedimiento.

No: Notifica a la Unidad Requirente y regresa al
procedimiento de Requisicion de Compra.

Supervisor/a
de Compra
SECPLAN.

Memorando
de notificacion.

Max.1 dia habil
tras recibir
requerimiento.

Supervisor/a Formulario de Max.1 dia habil
3. Solicita disponibilidad presupuestaria. de Compras solicitud de tras recibir
SECPLAN. presupuesto. requerimiento.
4. Emite certificado de disponibilidad Jefe Dto de Certificado de Max.1 dia habil
presupuestaria y lo remite a Supervisor/a de Presupuestoy disponibilidad tras recibir doc.
Analisis Compras. Licitaciones. presupuest.. de actividad 3.
presupuestario. | 5. Revisa disponibilidad presupuestaria segln
trod t dient ifi . . ,
cen .ro e.cos o correspondiente para verificar Supervisor/a Maximo 1 dia
pertinencia de la compra. Memorando L
de Compras e, habil tras
PROCEDE: de notificacidn. L
o . . SECPLAN. recibir
No: Notifica a la Unidad Requirente. o
. . . Certificado de
Si: Continla procedimiento. . .
disponibilidad

6. Remite requerimiento a CTA para su

Supervisor/a

presupuestaria.

aprobacidn, indicando si requiere contrato u de Compra Memorando.
orden de compra segun 8.10. SECPLAN.
7. Resuelve sobre Trato Directo.
DERIVACION:
a.Aprueba (de mas de 500 UTM): Deriva a .
. . - En la primera
Unidad Requirente. Continua el L
procedimiento. sesion tras
b.Aprueba (de menos de 500 UTM): Deriva a CTA. Acta de C.TA. remision de
. . documento de
Unidad Requirente. Va a act. 10. la actividad 6
Aprobacion del | c.No aprueba Propuesta de Adjudicacién: )
Trato Directo. Notifica a la SECPLAN la improcedencia para
revision. Va a act. 1.
8. Somete a consideracion del Concejo . Maximo 1 dia
. A Unidad .
Municipal la propuesta de Trato Directo Requirente Memorando habil tras
sancionado por C.T.A. q ) actividad 7.
9. Se pronuncia sobre la Propuesta de Trato Concejo Acuerdo de 12 sesion ord.
Directo facultando la suscripcion del Contrato. | Municipal Concejo. tras entrarala

PROCEDE: comision de
No: Unidad requirente revisa pronunciamiento Concejo

y realiza cambios pertinentes (va a act. 1). correspon-
Si: Continua el procedimiento. diente.
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Secuencia de
procesos

Actividades

Responsable

Forma o
documento

Oportunidad

Aprobacion del
Trato Directo.
CONT.

Maximo, 1 dia

10. Redacta resolucién de Trato Directo y Unidad Resolucién no .
. , . . habil tras
remite a Secretaria Municipal. Requirente. refrendada. L
actividad 9.
, . Maximo, 2 di
11. Firma y refrenda resolucion y expediente de , ., aX|m9 . 1as
. . . . Secretaria Resolucion tras recibir
Trato Directo. Remite expediente a Unidad de .
Compras General Municipal. refrendada. documento de
P ) actividad 10.
Zzpce;\élsigéa El dia en que
12. Publica Adjudicacion en Sistema de . P Portal Mercado | recibe docu-
- Unidad de .
Informacion. Compras Publico. mento de
P actividad 11.
General.

Contratacion.

13. Dependiendo si corresponde redactar
contrato o emitir orden de compra.
PROCEDE:

a. Orden de Compra: Emite orden de compra
en el Portal Mercado Publico y espera
aceptacion del Adjudicatario. Continta
procedimiento.

b. Contrato: Remite expediente a Direccidn
Juridica para la redaccién del Contrato. Va a
actividad 15.

Supervisor/a
de Compras
Unidad de
Compras
General.

Portal Mercado
Publico.

Maximo, 1 dia
habil tras
recibir docu-
mento de
actividad 11.

Supervisor/a

Maximo, 1 dia

14. Recibida la aceptacion del adjudicatario, de Compras habil tras
envia expediente a Unidad Requirente. Término | Unidad de Expediente. recibir
del procedimiento. Compras aceptacion del
General. proveedor.
. . Maximo 5 dias
Direccién de (L
. , Borrador de habiles luego
15. Redacta el Contrato correspondiente. Asesoria .
. contrato. de publicada la
Juridica. o
adjudicacion.
16. §0I|C|ta y .rec.:lbe del Adjudicatario garzj\ntla Maximo 5 dias
de fiel cumplimiento del Contrato y demas . (L
L . . . Unidad habiles luego
documentacidn requerida. Remite copia de ) Memorando. .
, - Requirente. de publicada la
estos documentos a la D. de Asesoria Juridica. o
. - . . adjudicacién.
Remite la caucidn a custodia de T. Municipal.
17. Solicita al Adjudicatario la suscripcion del
contrato. Maximo 2 dias
DERIVACION: o habiles
. i Direccion de ,
a. Si el Contrato es de mas de 500 UTM, se ) después de
. . . Asesoria Contrato o
protocoliza notarialmente y se firma en e recibir
. Juridica.
Notaria. documentos de
b. Si contrato es de menos de 500 UTM, se actividad 43.

suscribe en la D. de Asesoria Juridica.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.20 Diagrama de flujo del procedimiento de compras y contrataciones por Excepcion
(inferiores a 1.000 UTM).

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR EXCEPCION

Supervisor/a de UnjiladiRsauirente Jefe Depto. Presupuesto

Compras SECPLAN y Licitaciones IR

REVISA SI REQUISICION SE
AJUSTA A NORMATIVA DE
EXCEPCION

~_ PROCEDE -
¥ No

NOTIFICA A UNIDAD
REQUIRENTE

Sl

/" RECIBE NOTIFICACION ~

—> TERMINO DEL

\_ PROCEDIMIENTO ~ /
8

REVISA REQUISICION Y

EVALUA LA CALIDAD DE

LA INFORMACION PARA

EFECTUAR

PROCEDIMIENTO

~ PROCEDE -

 NO

NOTIFICA A UNIDAD

Sl

DE TRATO DIRECTO . o
: Concejo Municipal
‘ SE PRONUNCIA SOBRE
N PROPUESTA DE TRATO
DIRECTO

v

=2 _NO
1 < PROCEDE

\ sl
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR EXCEPCION

Supervisor/a de

Secretaria Municipal Unidad Requirente Direccion Asesoria Juridica
Compras
| 1
b
b
FIRMA Y REFRENDA
RESOLUCION Y
EXPEDIENTE DE TRATO
DIRECTO. REMITE
EXPEDIENTE A UNIDAD DE
COMPRAS GENERAL
PUBLICA ADJUDICACION |
EN SISTEMA DE
INFORMACION
S #RocepE-._
—_ ORDENDE >
"~ COMPRA_~

\l NO
"REMITE EXPEDIENTE A | SOLICITA'Y RECIBE DEL =

DIRECCION JURIDICA ADJUDICATARIO Gf\RANTlA
» Y DOCUMENTACION PARA —» REDACTA CONTRATO ‘

< >
Hotine CR;B-?;;;%N DEL CONTRATAR Y LAS REMITE A
LA DIRECCION JURIDICA vlv
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9.21 Matriz del procedimiento de compras y contrataciones por Licitacién Simple
(superiores a 3 e inferiores a 100 UTM).

Secuencia de
procesos

Actividades

Responsable

Formao
documento

Oportunidad

Andlisis de la
pertinencia de
la Licitacion.

Formulario de

Maximo 1 dia

1. Solicita disponibilidad presupuestaria a la Supervisor/a - habil tras
. ) . solicitud de .
Subdireccion de Contabilidad y Presupuesto. | de Compras. asignar proceso
presupuesto.
de compra.
. Maximo 1 dia
2. Emite certificado de disponibilidad Jefe C_ert|f|c.a(-:if) de habil tras
. . . Presupuesto disponibilidad L
presupuestaria y lo remite a la Unidad de recibir
y centro de presupuesta- .
Compra. . formulario de
Costos. ria.
presupuesto.
3. Revisa disponibilidad presupuestaria segun
centro de costo correspondiente para verificar Madximo 1 dia
pertinencia de la Licitacidn. Supervisor/a Memorando habil tras
PROCEDE: de Compras. de notificacién. | recibir
No: Notifica a la Unidad Requirente. Certificado de
Si: Continua procedimiento. disponibilidad

4. Emite resolucion y tramita su firma.

Supervisor/a

Resolucion.

presupuestaria.

de Compra.
Publicacién del Maximo 1 dia
llamado de . . habil tras
S 5. Completa formulario de bases en el Sistema Operador de L
Licitacién. -, . s/d. recibir
de Informacidn y publica los antecedentes. Compra. L
resolucion
refrendada.
Maximo 1 dia
Secuencia de 6. Recibe las consultas efectuadas por los Operador de s/d habil tras
consultas de interesados y las responde. Compra. ) término de
interesados y consultas.
respuestas a . Antes del
P 7. Publica las respuestas a las consultas en el Operador de L
ellas. . - s/d. término del
Sistema de Informacion. Compra.
plazo.
8. Recibe las ofertas a través del Sistema de Maximo 1 dia
Informacidn, confecciona el cuadro Supervisor/a Cuadro habil tras
comparativo y determina la oferta mas de Compra. Comparativo. recibir las
conveniente, segun Pauta de Evaluacion. ofertas.
Recepciony 9. Emite informe con Propuesta de
evaluacion de Adjudicacion y deriva. (. ,
y ony Maximo, 1 dia
ofertas. DERIVACION: . -
. . Unidad de Propuesta de habil tras
a. Si es de menos de 100 UTM, remite a C.T.F.y R L
. L Compra Adjudicacion. evaluacion de
continla procedimiento.
propuestas

b. Si es de mas de 100 UTM. Remitea C.T.A.y
pasa a actividad 11.
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Secuencia de
procesos

Actividades

Responsable

Forma o
documento

Oportunidad

Aprobacion de
adjudicacion.

10. Resuelve sobre la Propuesta de
Adjudicacion.
DERIVACION:

En la primera

a. Aprueba Propuesta de Adjudicacion sesion tras
Licitacion de menos de 50 UTM: Pasa a C.T.F. = Actade C.T.F. envio de
actividad 12. propuesta de

b. No aprueba Propuesta de Adjudicacion adjudicacion.
Licitacién de menos de 50 UTM: Notifica a
la Unidad de Compra y vuelve a actividad 9.

11. Resuelve sobre la Propuesta de

Adjudicacion.

DERIVACION: En la primera

a. Aprueba Propuesta de Adjudicacion sesion tras
Licitacién de menos de 100 UTM: Continda | C.T.A. = Acta de C.T.A. envio de

Procedimiento.

b. No aprueba Propuesta de Adjudicacion
Licitacién de menos de 100 UTM: Notifica a
la Unidad de Compra y vuelve a actividad 8.

propuesta de
adjudicacion.

Contratacién de
la compra.

12. Emite y publica resolucién y orden de
compra y espera aceptacion del adjudicatario.

Supervisor/a
de Compra.

= Resoluciony
oC.

Maximo 1 dia
habil tras
aprobacion.

13. Recibida la aceptacion del proponente
adjudicado, envia expediente a la Unidad
Requirente.

Supervisor/a
de Compra.

= Expediente de
compra.

Maximo 1 dia
habil después
de recibida la
aceptacion.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.22Diagrama de flujo del procedimiento de compras y contrataciones por Licitacion
Simple (superiores a 3 e inferiores a 100 UTM).

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION SIMPLE
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Supervisor/a de Compra

Operador/a de Compra

Jefe de Presupuesto y
Centro de Costos

SOLICITA DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA | | L

EMITE CERTIFICADO DE

» DISPONIBILIDAD

REVISA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA SEGUN
CENTRO DE COSTO Y

PRESUPUESTARIA

A

VERIFICA PERTINENCIA DE
LA LICITACION

¥
sI_—
—_ ~ CUMPLE
v

NOTIFICA A UNIDAD
REQUIRENTE

v

" TERMINODEL
\_ PROCEDIMIENTO )

EMITE RESOLUCION Y
TRAMITA SU FIRMA.
DESIGNA OPERADOR DE ||
COMPRA

RECIBE LAS OFERTAS A
TRAVES DEL SISTEMA DE
INFORMACION,
CONFECCIONA CUADRO
COMPARATIVO Y
DETERMINA LA OFERTA
MAS CONVENIENTE
EMITIENDO PROPUESTA
DE ADJUDICACION SEGUN
MONTO.

sl -
" NMIONTO ES MAYOR—_
~_ A100UTM -~

NEJ"*;‘ ’

DERIVA A C.T.F. ——

DERIVA A C.T.A. —

EMITE Y PUBLICA
RESOLUCION Y ORDEN DE

COMPRA Y ESPERA <

ACEPTACION DEL
ADJUDICATARIO

[ COMPLETA FORMULARIO |
DE BASES EN SISTEMA DE
INFORMACION Y PUBLICA

ANTECEDENTES

RECIBE LAS CONSULTAS
EFECTUADAS POR LOS
INTERESADOS Y LAS

—1 RESPONDE

PUBLICANDOLAS EN EL
SISTEMA DE
INFORMACION

CiE

C.T.A.

RESUELVE SOBRE LA

» PROPUESTA DE

ADJUDICACION

o Y

< APRUEBA

RESUELVE SOBRE LA
PROPUESTA DE
ADJUDICACION

NO

RECIBIDA LA ACEPTACION
DEL PROPONENTE
ADJUDICADO, ENVIA
EXPEDIENTE A UNIDAD
REQUIRENTE

v

/" TERMINODEL
\_PROCEDIMIENTO /

" APRUEBA

o l =

v
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9.23 Matriz del procedimiento de compras y contrataciones por Licitacion de Baja
Complejidad (de 100 a 250 UTM).

Secuencia de | Actividades Responsable | Forma o | Oportunidad
procesos documento
Mdximo 1 dia
Supervisor/a = Formulario de habil tras
1. Solicita disponibilidad presupuestaria. P solicitud de seleccionar
de Compras.
presupuesto. proceso de
compra.
Jefe Mdximo 1 dia
. i . - = Certificado de s
e 2. Emite certificado de disponibilidad Departamento . ' o habil tras
Analisis de la . . . disponibilidad .
) . presupuestaria y lo remite a Supervisor/a de recibir
pertinencia de la presupuesta- .
S de Compras. Presupuestoy . formulario de
Licitacion. s ria.
Licitaciones. presupuesto.

3. Revisa disponibilidad presupuestaria
segln centro de costo correspondiente
para verificar pertinencia de la Licitacion.
PROCEDE:

No: Notifica a la Unidad Requirente.

Si: Continua procedimiento.

Supervisor/a
de Compras.

= Memorando de
notificacion.

Maximo 1 dia
habil tras
recibir
Certificado de
disponibilidad

4. Emite resolucion y tramita su firma.

Supervisor/a

= Resolucidn.

presupuestaria.

de Compra.
Publicacién del Maximo 1 dia
llamado de 5. Completa formulario de bases en el . habil tras
e . ., . Supervisor/a L
Licitacion. Sistema de Informacidn y publica los = s/d. recibir
de Compra. .,
antecedentes. resolucion
refrendada.
6. Descargay revisa las consultas de los
interesados desde el Sistema de
Informacion, en el periodo establecido.
DERIVACION:
. . . = Correo Durante el
a. Consultas de caracter administrativo: L. ,
. electrénico con | periodo de
Responde las consultas. Supervisor/a
— consultas consultas en el
b. Consultas son de naturaleza técnica: de Compra. L
. . (derivaciones b | portal Mercado
Remite las consultas a la Unidad 0 Publico
Secuencia de Licitante. Pasa a actividad 7. yel :
consultas de c. Consultas son de cardcter legal: Remite
interesados y las consultas a Direccion de Asesoria
respuestas a ellas. Juridica. Pasa a actividad 8.
7. Responde las consultas técnicas y las Unidad = Correo
remite directamente al Supervisor/a de . electrénico con | Antes de
. Licitante
Compra de la SECPLAN. Pasa a actividad 9. respuestas. vencer el plazo
8. Responde las consultas legales y las Direccion de = Correo para las
remite directamente al Supervisor/a de Asesoria electrénico con | respuestas.
Compra de la SECPLAN. Juridica respuestas.
9. Recibe las respuestas y las publica en el Supervisor/a = Fichade En el plazo de
portal Mercado Publico. de Compra. licitacion. respuestas.
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Secuencia de | Actividades Responsable | Forma o | Oportunidad
procesos documento
10. Evalua si es preciso efectuar Unidad
aclaraciones de oficio. Licitante
11. Redacta aclaracién de oficio y remite a Unidad « Memorando.
SECPLAN. Licitante

Aclaraciones de
oficio.

12. Recibe aclaracién de oficio y revisa su

contenido para determinar pertinencia.

PROCEDE:

No: Notifica a la Unidad Licitante y regresa
a actividad 10.

Si: Visa aclaracién de oficio.

Supervisor/a
de Compra.

= Memorando.

En el plazo
establecido en
el Sistema de
Informacion.

13. Redacta la resolucion.

Supervisor/a

= Resolucién no

de Compra. refrendada.
14. Tramita firma de la autoridad y , ., 2 dias hfa\t?|les
. . ., Secretaria = Resolucioén tras recibir
refrenda resolucién. Remite resolucion a Municioal refrendada documento
SECPLAN con copia a la Unidad Licitante. P ' L
actividad 13.

15. Publica las aclaraciones de oficio en el

Supervisor/a

= Aclaraciones de

1 dia habil tras
recibir

portal Mercado Publico. de Compra. oficio. documento
actividad 14.
16. Se constituye y verifica el orden de las
ofertas en el portal Mercado Publico y Comision de = Acta fisica de
traspasara la identificacién de los Apertura. Apertura.
proponentes al acta fisica.
17. Abre documentos de caracter
administrativo y revisa cumplimiento de
requisitos de las Bases. = Consulta
PROCEDE: L electrénica a
.. e Comisidn de ,
No: Solicita a Proponentes certificaciones, través del
e Apertura. .
documentos omitidos o que salven Sistema de
errores de forma en el Sistema de Informacion.
Informacidn. Contintia procedimiento.
. . . En el plazo
Si: Continua procedimiento. .
Apertura de la - — — establecido en
N 18. Abre documentos de cardacter técnico y = Actas fisicay .
Licitacion. . - L L. el Sistema de
revisa cumplimiento de requisitos de las electronica de .
Informacion.
Bases. Comisién de Apertura.
PROCEDE: = Memorando
. Apertura. .
No: Rechaza la oferta y se consigna en las solicitando
actas de apertura. endoso de
Si: Continua procedimiento. garantias.
19. Abre los documentos de caracter = Actas fisicay
econdmico y revisa cumplimiento de electrdnica de
requisitos de las Bases. Comision de Apertura.
PROCEDE: = Memorando
. Apertura. .
No: Rechaza la oferta y se consigna en las solicitando
actas de apertura. endoso de
Si: Continua procedimiento. garantias.
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Secuencia de | Actividades Responsable | Forma Oportunidad
procesos documento

Apertura de la

20. Firma acta fisica una vez que resuelva la
situacidn de admisibilidad de todas las
propuestas, considerando la finalizacion del
plazo para que uno o mas proponentes
entregaran antecedentes de ofertas
incompletas.

Comision de
Apertura.

= Actas fisicas y
electrdnica de
Apertura.

En el plazo

= Actas fisicas y

establecido en

Licitacion. 21. Publica el acta fisica en el Sistema de Supervisor/a electrénica de el Sistema de
Informacion. de Compra. Informacion.
Apertura.
. . .. = Propuestas
22. Remite a la Unidad Licitante todos los . P . Y
Supervisor/a actas fisicay
antecedentes de las Propuestas para ser .
evaluados de Compra. electrdnica de
’ Apertura.
Al dia habil
23. Remite los antecedentes de las Unidad * Formato siguiente de
propuestas admisibles a la Comision .. . Publicada el
Licitante. electrdnico ..
Evaluadora. Acta Fisica en
el Portal.
24. Se constituye y revisa si los
antecedentes permiten la aplicacion sin « Consulta Maximo, 2 dias
observaciones de la Pauta de Evaluacion. electrénica a habiles
PROCEDE: Comision través del después
No: Solicita antecedentes y aclaraciones a Evaluadora. Sisterna de Publicada el
los Oferentes a través del Sistema de ., Acta Fisica en
. Informacion.
Informacion. el Portal.
Si: Continua el procedimiento.

., . . Maximo, 2 dias
Evaluacién de las 25. Revisa acta de apertura y asigna el habiles tras
Ofertas. puntaje correspondiente al factor de Comision = Pauta de Publicacién del

evaluacion “Cumplimiento de requisitos Evaluadora. Evaluacién. ..
formales” Acta Fisica en
) el Portal.
26. Efectuda un analisis técnico y econémico Mdximo, 2 dias
de las Ofertas y las valora de acuerdo a los Comision = Pauta de habiles
factores y criterios que se establecen en la Evaluadora. Evaluacidn. después de la
Pauta de Evaluacion. actividad 25.
27. Realiza un ranking de las Propuestas
segun los resultados que obtiene el Valor Miximo. 1 dia
Total de cada una de ellas en la evaluacidn. L o,
. Comision = Pauta de habil después
Consigna en un acta los resultados de la - L
L, . . Evaluadora. Evaluacion. de la actividad
evaluacion, debidamente firmada por los 26
integrantes de la Comisién de Evaluacidn, y ’
la remite a la Unidad Licitante.
28. Emite informe con Propuesta de Miximo. 1 dia
s Adjudicacion segun Acta de Evaluaciéon y . P
Adjudicacion de . N Unidad = Propuesta de habil tras
demas antecedentes de la licitacion, para L. R L,
la(s) Propuesta(s). . . - L Licitante. Adjudicacidn. evaluacion de
sometida a consideracion del Comité
propuestas

Técnico Administrativo (C.T.A.).




0.2.%%0
ey

X

SANTIAGO

llustre Municipalidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cédigo: P1-ABCS

de Adquisicion de Bienes y Contratacion de
Servicios y Obras Civiles

Version N° 1.0

Fecha versién:
Noviembre/2014

Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN)

Pagina 67 de 85

Secuencia
procesos

de

Actividades

Responsable

Forma
documento

Oportunidad

29. Resuelve aprobacion de la Propuesta de
Adjudicacion.

En la primera

PROCEDE: sesion tras
Si: Continua el procedimiento. C.T.A. = Actade C.T.A. remision de
No: Notifica a la Unidad Licitante la documento de
improcedencia para revisidn. Regresa a la actividad 28.
Adjudicacion de actividad 28.
I P ta(s). , s . ., Mdximo, 1 di
a(s) Propuesta(s) 30. Redacta resolucion de Adjudicacién y Unidad = Resolucidn no héa;));:r:r:s '
remite a Secretaria Municipal. Licitante. refrendada. L
actividad 4.
31. Firma y refrenda resolucion y , ., Mammq, 2 dias
. S . ., Secretaria = Resolucion tras recibir
expediente de licitacién. Remite resolucién .
Municipal. refrendada. documento de
a SECPLAN. L
actividad 30.
El di
32. Publica Adjudicacién en Sistema de . . cI_|a enque
L . Supervisor/a = Ficha de recibe
Informacién y emite orden de compray N
. - . de Compra. Licitacion. documento de
espera aceptacién del adjudicatario. L
actividad 31.

Contratacién

33. Recibida la aceptacidon del proponente
adjudicatario, envia expediente a la Unidad
Licitante.

Supervisor/a
de Compra.

= Expediente de
licitacidn.

Maximo 1 dia
habil después
de recibida la
aceptacion.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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9.24 Diagrama de flujo del procedimiento de compras y contrataciones por Licitacién
de Baja Complejidad (de 100 a 250 UTM).

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION DE BAJA COMPLEJIDAD
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Supervisor/a de Compras

Jefe Presupuesto y
Licitaciones

Unidad Licitante

Direccién Asesoria Juridica

SOLICITA DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA

REVISA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA SEGUN
CENTRO DE COSTO PARA

EMITE CERTIFICADO DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA

A

VERIFICAR PERTINENCIA
DE LA LICITACION

v

sl .
——— PROCEDE >
¥ NO
NOTIFICA A LA UNIDAD
REQUIRENTE

" TERMINO DEL \

\_ PROCEDIMIENTO /

EMITE RESOLUCION Y
TRAMITA SU FIRMA

COMPLETA FORMULARIO
DE BASES EN EL SISTEMA
DE INFORMACION Y
PUBLICA ANTECEDENTES

v
DESCARGA Y REVISA LAS
CONSULTAS DE LOS
INTERESADOS DESDE EL
SISTEMA DE INFORMACION

) CONSULTAS DE
“~~.CARACTER TECNICO.

I REMITE CONSULTAS A

3 SUPERVISOR/A DE
UNIDAD LICITANTE e e
PUBLICACION
NO -
) CONSULTAS DE
“~.CARACTER JURIDICO-~
5|‘+'

| REMITE CONSULTAS A 4 o

RESPONDE LAS CONSULTAS
TECNICAS Y LAS REMITE AL

RESPONDE LAS CONSULTAS
TECNICAS Y LAS REMITE AL
SUPERVISOR/A DE

| ASESORIA JURIDICA

RESPONDE EL RESTO DE
LAS CONSULTAS

| PUBLICA LAS RESPUESTAS

>

COMPRAS PARA SU
PUBLICACION

EN ELSISTEMADE <
INFORMACION

Fecha versién:
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION DE BAJA COMPLEJIDAD

Supervisor/a de

Unidad Licitante

Comisidn de Apertura

Secretaria Municipal

SU PERTINENCIA

REVISA CONTENIDO DE
ACLARACION DE OFICIO

Compras
I
1 EVALUA SI ES PRECISO
EFECTUAR ACLARACIONES | |
DE OFICIO Y/O

MODIFICACIONES DE BASES

v

REDACTA ACLARACION DE

Y/O MODIFICACION DE
BASES PARA DETERMINAR

v

Sl

NOTIFICA A UNIDAD
LICITANTE

~ PROCEDE

A

OFICIO Y/O MODIFICACION
DE BASES

OFICIO Y/O

OFICIO Y/O

VISA ACLARACION DE

PUBLICA ACLARACION DE

MODIFICACION DE BASES

v
=
=

>

)

Q
]

@
-]

de Bienes y Contratacion

ion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS de Adquis

»
P

MODIFICACION DE BASES
Y REDACTA RESOLUCION

TRAMITA FIRMA DE LA
AUTORIDAD Y REFRENDA
RESOLUCION

|

A 4

SE CONSTITUYE, VERIFICA EL
ORDEN DE OFERTAS EN EL
PORTAL MERCADO PUBLICO
¥ TRASPASA INFORMACION
AL ACTA FisSICA

v

ABRE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y REVISA
CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS DE LAS BASES

v
Sl

"{""t.:UMPLE.
'y No

SOLICITA A PROPONENTES
SALVAR ERRORES O ENVIAR
DOCUMENTQS OMITIDOS
EN PLAZO INDICADO EN
BASES. LUEGO VERIFICA
CUMPLIMIENTO DE
PROPONENTES,
CONSIGNANDO EN ACTAS

v
ABRE DOCUMENTOS
TECNICOS Y REVISA
CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS DE LAS BASES

v

Sl

~ CUMPLE -

' * NO
RECHAZA OFERTA Y
CONSIGNA EN ACTAS

> 2)
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION DE BAJA COMPLEJIDAD

Compras

Supervisor/a de

Unidad Licitante

Comision de Apertura | Comisién de Evaluacién

SISTEMA DE

LICITANTE

PUBLICA ACTA EN EL

INFORMACION Y REMITE

REQUISITOS DE LAS BASES

EXPEDIENTE A UNIDAD
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CITA A COMISION
EVALUADORA

ABRE DOCUMENTOS
ECONOMICOS Y REVISA
CUMPLIMIENTO DE

== CUMPLE N
NO v

RECHAZA OFERTAY
CONSIGNA EN ACTAS

v

FIRMA ACTA FISICA }4—

Sl

SE CONSTITUYE, REVISA SI
ANTECEDENTES PERMITEN

»

>

APLICAR PAUTA DE
EVALUACION

2
Sl

< CUMPLE -

* NG

SOLICITA A PROPONENTES

ENVIAR DOCUMENTOS

OMITIDOS O EFECTUAR

ACLARACIONES. LUEGO

VERIFICA CUMPLIMIENTO DE
PROPONENTES,

CONSIGNANDO EN ACTAS

v

REVISA ACTA DE APERTURA
Y ASIGNA PUNTAJE DEL
FACTOR “CUMPLIMIENTO
DE REQUISITOS FORMALES”

¥

EFECTUA ANALISIS TECNICO
Y ECONOMICO DE LAS
OFERTAS Y LAS VALORA
SEGUN FACTORES Y
CRITERIOS DE PAUTA DE
EVALUACION

v
REALIZA RANKING DE
PROPUESTAS SEGUN
RESULTADOS DEL VALOR
TOTAL DE CADA UNA DE
ELLAS Y CONSIGNA EN UN
ACTA LOS RESULTADOS DE
LA EVALUACION Y LOS
REMITE A LA UNIDAD
LICITANTE

e

3

vV
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION DE BAJA COMPLEJIDAD

Supervisor/a de

Secretaria Municipal

Unidad Licitante

C.T.A.
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ORDEN DE COMPRAY
ESPERA ACEPTACION DEL
ADJUDICATARIO

Compras
| 3(
EMITE INFORME CON
PROPUESTA DE 6
ADJUDICACION SEGUN ACTA RESUELVE APROBACION
DE EVALUACION Y DEMAS > DEERO;UESTIA IEE
ANTECEDENTES DE LA ARIUDICACIC
LICITACION 'L
T NO
< APRUEBA =
PUBLICA ADJUDICACION ' L sl
EN EL SISTEMA DE FIRMA Y REFRENDA
INFORMACION Y EMITE | RESOLUCION Y REDACTA RESOLUCION DE NOTIFICA A UNIDAD
¥ T T LICITANTE

v

RECIBIDA LA ACEPTACION
DEL PROPONENTE
ADJUDICATARIO, ENVIA
EXPEDIENTE A LA UNIDAD
LICITANTE

v

~ TERMINODEL
| PROCEDIMIENTO )

EXPEDIENTE DE
LICITACION

ADJUDICACION
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9.25 Matriz del procedimiento de compras y contrataciones por Licitacion de Moderada
y Alta Complejidad (mds de 250 UTM).

Secuencia
procesos

de

Actividades Responsable | Forma o

documento

Oportunidad

Andlisis de la

pertinencia de la

Licitacion.

. = Formulario de
Supervisor/a

Maximo 1 dia
habil tras selec-

1. Solicita disponibilidad presupuestaria. solicitud de .
de Compras. cionar proceso
presupuesto.
de compra.
Jefe e (o ,
n
2. Emite certificado de disponibilidad Departamento C.ertlflc-ac.j.o de M,a>f|mo ! dla?
. . . disponibilidad habil tras reci-
presupuestaria y lo remite a Supervisor/a de . .
presupuesta- bir formulario
de Compras. Presupuestoy .
S ria. presupuesto.
Licitaciones.
3. Revisa disponibilidad presupuestaria Maximo 1 dia
segln centro de costo correspondiente habil tras
para verificar pertinencia de la Licitacion. Supervisor/a = Memorando de | recibir
PROCEDE: de Compras. notificacion. Certificado de
No: Notifica a la Unidad Requirente. disponibilidad

Si: Continua procedimiento.

presupuestaria.

Elaboracion de

Supervisor/a

4. Elabora Bases Técnicas. = Bases Técnicas.

Maximo 2 dias

Bases. de Compras. habiles tras
recibir
. -, . ) Supervisor/a ., Certificado de
5. Emite resolucion y tramita su firma. P / = Resolucion. . L
de Compra. disponibilidad
presupuestaria.
. Maximo 1 dia
L, 6. Completa formulario de bases en el L
Publicacién del . ., . . habil tras
Sistema de Informacién y publica las Supervisor/a L
llamado de - . . = s/d. recibir
. Bases Administrativas Tipo y las Bases de Compra. .
Licitacion. Técnicas resolucion
’ refrendada.
7. Notifica a la Unidad Licitante de la Supervisor/a = Correo El mismo dia
publicacion y cronograma. de Compra. electronico. dela
8. Cita a la comisidn de Apertura para la Supervisor/a = Correo publicacién de
fecha y hora de la apertura. de Compra. electronico. la licitacion.
9. Descarga y revisa las consultas de los
interesados desde el Sistema de
Informacion, en el periodo establecido.
DERIVACION:
. - . = Correo Durante el
a. Consultas de caracter administrativo: electrénico con eriodo de
Responde las consultas. Supervisor/a consultas f:)onsultas en el
Secuencia de b. Consultas son de naturaleza técnica: de Compra. (derivaciones b ortal Mercado
consultas de Remite las consultas a la Unidad 0 Eublico
interesados y Licitante. Pasa a actividad 10. ye )
respuestas a ellas. | c. Consultas son de cardcter legal: Remite
las consultas a Direccién de Asesoria
Juridica. Pasa a actividad 11.
L Antes de
10. Responde las consultas técnicasy las Unidad = Correo vencer el plazo
remite directamente al Supervisor/a de Licitante electronico con ara las P
Compra de la SECPLAN. Pasa a actividad 12. respuestas. P

respuestas.
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Secuencia de | Actividades Responsable | Forma o | Oportunidad
procesos documento
. L Antes de
Secuencia de 11. Responde las consultas legales y las Direcciénde | = Correo vencer el
consultas de remite directamente al Supervisor/a de Asesoria electrdnico con 220 para las
interesados y Compra de la SECPLAN. Juridica respuestas. P P
respuestas a ellas respuestas.
(CONT.) 12. Recibe las respuestas y las publica en el Supervisor/a | = Ficha de En el plazo de
o portal Mercado Publico. de Compra. licitacion. respuestas.
13. Evalua si es preciso efectuar aclaraciones | Unidad
de oficio o modificaciones de bases. Licitante
14. Redacta aclaracién de oficio y/o Unidad * Memorando
modificaciones de bases y remite a SECPLAN. | Licitante '
15. Recibe aclaracion de oficio y/o
e . . En el plazo
modificaciones de bases y revisa su .
. . . . establecido
contenido para determinar pertinencia. .
. en el Sistema
PROCEDE: Supervisor/a
. . . = Memorando. de
No: Notifica a la Unidad Licitante y regresa a de Compra. .
L Informacion.
actividad 13.
Aclaraciones de Si: Visa aclaracion de oficio y/o
oficio. modificaciones de bases.
-, Supervisor/a | = Resolucién no
16. Redacta la resolucion. P /
de Compra. refrendada.
N . 2 dias habiles
17. Tramita firma de la autoridad y refrenda , ., o
L . L Secretaria = Resolucion tras recibir
resolucidn. Remite resolucién a SECPLAN con .
copia a la Unidad Licitante Municipal refrendada. documento
P ) actividad 16.
. . - = Aclaraciones de | 1 dia habil
18. Publica las aclaraciones de oficio y/o . . s
e ) Supervisor/a oficio y/o tras recibir
modificaciones de bases en el Sistema de e
Informacin de Compra. Modificaciones | documento
' de bases. actividad 17.
19. Recibe documento caucidn de seriedad Unidad = Comprobante
de la oferta de los proponentes. Entrega . de recepcion de
L. L. Licitante.
Recepcidén de comprobante de recepcidn del sobre. sobre.
documentacién en | 20. Recibe, si estuviese establecido en las
oo . = Comprobante En el plazo
soporte en papel. Bases, las muestras, documentacion fisica, u Unidad - .
. . . de recepcion de | establecido
otros materiales requeridos. Entrega al Licitante. .
s materiales. en las Bases
oferente el comprobante de recepcion. N
- — de Licitacién.
21. Se constituye y verifica el orden de las
Apertura de la ofertas en el Sistema de Informacién y Comisidn de | = Acta fisica de
Licitacion. traspasara la identificacion de los Apertura. Apertura.
proponentes al acta fisica.
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procesos documento

Apertura de la
Licitacion
(CONT.).

22. Abre los sobres con la garantia de
seriedad de las ofertas y verificara si los
documentos cumplen con los requisitos
establecidos en las Bases de Licitacion.

= Acta fisicay
electrénica de

L Apertura.
PROCEDE: Comisidn de P
. = Memorando
No: Rechaza la oferta y consigna en las actas | Apertura. -
L . . solicitando
de apertura (electrénica y fisica), y soli-
. . endoso de
cita el endoso de las cauciones a Tesore- arantias
ria Municipal (TM) para su devolucién. g ’
Si: Continua procedimiento.
23. Abre documentos de caracter
administrativo y revisa cumplimiento de
requisitos de las Bases. .
Consulta
PROCEDE: L
. L electrénica a
No: Solicita a los Proponentes las Comision de i
. . través del
certificaciones, documentos omitidos o Apertura. .
. Sistema de
gue salven errores de forma a través del L.
. -, L Informacion.
Sistema de Informacién. Continda
procedimiento.
Si: Continua procedimiento.
24. Abre documentos de caracter técnicoy
revisa observancia de requisitos de las Bases.
PROCEDE: s
. Comisidn de
No: Rechaza la oferta y se consigna en las
.. Apertura. , .
actas de apertura, y solicita el endoso de = Actas fisicay
las cauciones a TM para su devolucién. electrdnica de
Si: Continuda procedimiento. Apertura.
25. Abre los documentos de caracter = Memorando
econdmico y revisa cumplimiento de solicitando
requisitos de las Bases. endoso de
PROCEDE: Comision de garantias.
No: Rechaza la oferta y se consigna en las Apertura.
actas de apertura, y solicita el endoso de
las cauciones a TM para su devolucion.
Si: Continua procedimiento.
. . . Comisidn de
26. Remite las cauciones a custodia de TM. = Memorando.
Apertura.
27. Firma acta fisica una vez que resuelva la
situacion de admisibilidad de todas las pro- L,
. o Comisidn de L.
puestas, considerando la término del plazo = Actas fisicas y
Apertura.

para gue uno o mas proponentes entregaran
antecedentes de ofertas incompletas.

28. Publica el acta fisica en el Sistema de
Informacion.

Supervisor/a
de Compra.

electrdnica de
Apertura.

29. Remite a la Unidad Licitante los
antecedentes de las Propuestas para ser
evaluados.

Supervisor/a
de Compra.

= Propuestasy
actas fisicay
electrénica de
Apertura.

En el plazo
establecido en
las Bases de
Licitacion.
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Secuencia de | Actividades Responsable | Forma Oportunidad
procesos documento
Al dia habil
30. Remite los antecedentes de las Unidad = Formato siguiente de
propuestas admisibles a la Comisién L . Publicada el
Licitante. electrénico L
Evaluadora. Acta Fisica en el
Portal.
31. Se constituye y revisa si los antecedentes
ermiten la aplicacién sin observaciones de la (s .
Igauta de Evalzacién = Consulta Maximo, 2 dias
PROCEDE: ' Comision electrénica a habiles después
I ) través del Publicada el
No: Solicita antecedentes y aclaraciones a los | Evaluadora. . L.
. . Sistema de Acta Fisica en el
Oferentes a través del Sistema de .,
Informacion Informacion. Portal.
Si: Continua el procedimiento.

. . . Maximo, 2 dias
Evaluacién de las | 32. Revisa acta de apertura y asigna el habiles tras
Ofertas. puntaje correspondiente al factor de Comision = Pauta de Publicacion del

evaluacion “Cumplimiento de requisitos Evaluadora. Evaluacion. ..
formales” Acta Fisica en el
' Portal.

33. Efectua un analisis técnico y econdmico Maximo, 2 dias
de las Ofertas y las valora de acuerdo a los Comision = Pauta de habiles después
factores y criterios que se establecen en la Evaluadora. Evaluacién. de la actividad
Pauta de Evaluacion. 32.
34. Realiza un ranking de las Propuestas
segun los resultados que obtiene el Valor Maximo. 1 dia
Total de cada una de ellas en la evaluacion. L, g

. Comision = Pauta de habil después
Consigna en un acta los resultados de la ., L

- . ) Evaluadora. Evaluacion. de la actividad

evaluacion, debidamente firmada por los 33
integrantes de la Comisién de Evaluacion, y la ’
remite a la Unidad Licitante.
35. Emite informe con Propuesta de Maximo. 1 dia
Adjudicacion segun Acta de Evaluaciény . e

. o Unidad = Propuesta de habil tras
demas antecedentes de la licitacion, para L. e .,

. . - R Licitante. Adjudicacion. evaluacion de
sometida a consideracion del Comité Técnico ropuestas
Administrativo (C.T.A.). prop
36. Resuelve sobre la Propuesta de
Adjudicacion.

Adjudicacion de DERIVACION: o,
la(s) a. Aprueba Propuesta de Adjudicacion
Licitacion de mdas de 500 UTM: Continua En la primera
Propuesta(s). L .,
el procedimiento. sesion tras
b. Aprueba Propuesta de Adjudicacidn C.T.A. = Actade C.T.A. remision de

Licitacion de menos de 500 UTM: Pasa a
actividad 39.

c. No aprueba Propuesta de Adjudicacion:
Notifica a la Unidad Licitante la
improcedencia para revisidn. Regresa a
actividad 35.

documento de
la actividad 35.
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procesos documento
37. Somete a consideracién del Concejo Unidad Maéximo, 1
Municipal la Propuesta de Adjudicacion Licitante = Memorando. dia habil tras
sancionada por el C.T.A. ) actividad 36.
38. Se pronuncia sobre la Propuesta de .
S, ., La primera
Adjudicacion facultando la suscripcion del -
sesion
Contrato. ordinaria tras
PROCEDE: . L.
. - . Concejo = |nstruccion de entrarala
No: Unidad licitante revisa el e . .

. . . Municipal Concejo. comision de
pronunciamiento del Concejo Municipal y Conceio
realiza los cambios pertinentes (regresa a )

o correspon-
o actividad 35). X
Adjudicacion de . . - diente.
Si: Continua el procedimiento.
la(s) Propuesta(s) Maximo. 1
(CONT.). 39. Redacta resolucion de Adjudicacién y Unidad = Resolucion no dia hébilltras
remite a Secretaria Municipal. Licitante. refrendada. .
actividad 38.
Maximo, 2
. . , ., dias't i-
40. Firma y refrenda resolucién y expediente | Secretaria = Resolucion b:?f:lor:jr;ee:-
de licitacion. Remite resoluciéon a SECPLAN. Municipal. refrendada. L
to de activi-
dad 39.
El dia en que
41. Publlc-:zi\ Adjudicacion en Sistema de SECPLAN. Fllc.ha de recibe docu
Informacion. Licitacion. mento de
actividad 40.
Maximo 5
Direccién de » Borrador de dias habiles
42. Redacta el Contrato correspondiente. Asesoria luego de
. contrato. .
Juridica. publicada la
adjudicacion.
43. Solicita y recibe del (de los)
Adjudicatario(s) la entrega de la garantia de Maximo 5
fiel cumplimiento del Contrato y demas . dias habiles
- . Unidad
documentacion requerida en las Bases. . = Memorando. luego de
. . Licitante. .
Remite copia de estos documentos a la publicada la

Contratacion.

Direccidon de Asesoria Juridica. Remite las
cauciones a custodia de Tesoreria Municipal.

adjudicacion.

44, Solicita al Adjudicatario la suscripcion del

contrato Maximo 2
DERIVACION: Direccion de j:aass :?ét;llie:
a. Si el Contrato es de mds de 500 UTM, se , 'p.
. . . Asesoria = Contrato recibir
protocoliza notarialmente y se firma en .
, Juridica. documentos
Notaria. de actividad
b. Si contrato es de menos de 500 UTM, se 43
suscribe en la D. de Asesoria Juridica. ’
Devoluluon dela 45, Firmado el Contrato, solicita a Tesoreria . Maximo 1 dia
garantia de . D , Unidad (L
ceriedad de la Municipal la devolucién de las garantias de Licitante = Memorando. habil tras
seriedad de la Oferta. ’ actividad 44.

Oferta.
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9.26 Diagrama de flujo del procedimiento de compras y contrataciones por Licitacién
de Moderada y Alta Complejidad (mdas de 250 UTM).

PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION DE MODERADA Y ALTA COMPLEJIDAD

Jefe Presupuesto y

s Unidad Licitante Direccion Asesoria Juridica
Licitaciones

Supervisor/a de Compras

SOLICITA DISPONIBILIDAD EMITE CERTIFICADO DE DIS-
PRESUPUESTARIA PONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

REVISA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA SEGUN
CENTRO DE COSTO PARA €

VERIFICAR PERTINENCIA DE
LA LICITACION

¥

Sl
< PROCEDE

¥ No
NOTIFICA A LA UNIDAD
REQUIRENTE

TERMINO DEL
\_PROCEDIMIENTO

-){ ELABORA BASES TECNICAS

EMITE RESOLUCION Y TRAMITA
SU FIRMA
COMPLETA FORMULARIO DE |
BASES EN SISTEMA DE INFOR-
MACION Y PUBLICA BASES

v

NOTIFICA A UNIDAD LICITANTE
CITA COMISION DE APERTURA

DESCARGA Y REVISA CONSUL-
TAS DE INTERESADOS DESDE EL
SISTEMA DE INFORMACION

-~ CONSULTAS DE
- .CARACTER TECNICQ
sl ¥
REMITE CONSULTASA | | >
UNIDAD LICITANTE

RESPONDE LAS CONSULTAS
TECNICAS Y LAS REMITE AL
SUPERVISOR/A DE
COMPRAS PARA SU
PUBLICACION

NO
CONSULTAS DE

CARACTER JURIDICO.~~
~” RESPONDE LAS CONSULTAS |
Sy TECNICAS Y LAS REMITE AL
REMITE CONSULTAS A || db »  SUPERVISOR/A DE

ASESORIA JURIDICA COMPRAS PARA SU
PUBLICACION

RESPONDE EL RESTO DE
LAS CONSULTAS

PUBLICA LAS RESPUESTAS
EN EL SISTEMA DE
INFORMACION
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION DE MODERADA Y ALTA COMPLEJIDAD

Supervisor/a de

Unidad Licitante

Comision de Apertura

Secretaria Municipal

SU PERTINENCIA
< PROCEDE -

NOTIFICA A UNIDAD
LICITANTE

Compras
v
1 EVALUA S| ES PRECISO
EFECTUAR ACLARACIONES |
A DE OFICIO Y/O
MODIFICACIONES DE BASES
REVISA CONTENIDO DE *
ACLARACION DE OFICIO REDACTA ACLARACION DE
¥/O MODIFICACION DE < OFICIO Y/O MODIFICACION
BASES PARA DETERMINAR DE BASES

VISA ACLARACION DE
OFICIO Y/O

MODIFICACION DE BASES
| Y REDACTA RESOLUCION

TRAMITA FIRMA DE LA

OFICIO Y/O

PUBLICA ACLARACION DE

MODIFICACION DE BASES

AUTORIDAD Y REFRENDA
RESOLUCION

A 4
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RECIBE DOCUMENTO DE
CAUCION DE SERIEDAD DE
LAS OFERTAS Y ENTREGA
COMPROBANTE DE
RECEPCION
I
v

RECIBE LAS MUESTRAS,
DOCUMENTACION FiSICA U
OTROS MATERIALES
REQUERIDOS EN BASES Y
ENTREGA COMPROBANTE
DE RECEPCION

-

SE CONSTITUYE, VERIFICA EL
ORDEN DE OFERTAS EN EL
PORTAL MERCADO PUBLICO
Y TRASPASA INFORMACION
AL ACTA FiSICA

v

ABRE SOBRES DE GARANTIA ‘
Y VERIFICA S| DOCUMENTOS
CUMPLEN CON LOS ‘
REQUISITOS ESTABLECIDOS
EN LAS BASES ‘

v

Sl

~CUMPLE

‘L “NO

RECHAZA LA OFERTAY

CONSIGNA EN ACTAS.

SOLICITA ENDOSO DE
CAUCIONES A TESORERIA

—>

ABRE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS Y REVISA
CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS DE LAS BASES

l
Y
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION DE MODERADA Y ALTA COMPLEJIDAD

Supervisor/a de
Compras

Unidad Licitante

Comision de Apertura

Comisidn de Evaluacion

PUBLICA ACTA EN EL
SISTEMA DE INFORMACION |

>

\ '2/
Sl T
< CUMPLE =

; "NO

SOLICITA A PROPONENTES

SALVAR ERRORES O ENVIAR
DOCUMENTOS OMITIDOS
EN EL PLAZO INDICADO EN

LAS BASES. LUEGO VERIFICA

CUMPLIMIENTO DE
PROPONENTES
CONSIGNANDO EN ACTAS.

ABRE DOCUMENTOS

TECNICOS Y REVISA

CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS DE LAS BASES

v

sl ,
T CUMPLE -
+ “NO

RECHAZA OFERTAY
CONSIGNA EN ACTA.
SOLICITA ENDOSO DE

CAUCIONES A TESORERIA
MUNICIPAL

ABRE DOCUMENTOS
ECONOMICOS Y REVISA
CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS DE LAS BASES

v

e
< CUMPLE
No;*"‘
RECHAZA OFERTAY

CONSIGNA EN ACTA.
SOLICITA ENDOSO DE
CAUCIONES A TESORERIA
MUNICIPAL

v

FIRMA ACTA FISICA. REMITE

Y REMITE EXPEDIENTEA |
UNIDAD LICITANTE

LAS CAUCIONES A CUSTODIA <€
DE TESORERIA MUNICIPAL

L

CITA A COMISION
EVALUADORA
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION DE MODERADA Y ALTA COMPLEJIDAD

Secretaria Municipal

Unidad Licitante

Comision Evaluadora

CIA:

FIRMA Y REFRENDA
RESOLUCION Y
EXPEDIENTE DE

LICITACION Y REMITE A
SECPLAN PARA QUE SEA
PUBLICADA EN EL
SISTEMA DE
INFORMACION
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EMITE INFORME CON
PROPUESTA DE
ADJUDICACION SEGUN ACTA
DE EVALUACION Y DEMAS
ANTECEDENTES DE LA

—

SOLICITA A PROPONENTES
ENVIAR DOCUMENTOS
OMITIDOS O EFECTUAR
ACLARACIONES. LUEGO

VERIFICA CUMPLIMIENTO DE
PROPONENTES
CONSIGNANDO EN ACTA

REVISA ACTA DE APERTURA
Y ASIGNA PUNTAJE DEL
FACTOR “CUMPLIMIENTO
DE REQUISITOS FORMALES”

v

EVALUA ANALISIS TECNICO Y
ECONOMICO DE LAS
OFERTAS Y LAS VALORA
SEGUN FACTORES Y
CRITERIOS DE PAUTA DE
EVALUACION

— CADA OFERTA'Y CONSIGNA

REALIZA RANKING DE LAS
PROPUESTAS SEGUN RESUL-
TADOS DEL VALOR TOTAL DE

EN ACTA RESULTADOS DE
EVALUACION Y LOS REMITE
A LA UNIDAD LICITANTE

'

RESUELVE APROBACION
DEPROPUESTA DE
ADJUDICACION

LICITACION
o Y
< APRUEBA
Ty s
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M ~MONTO MAYOR™_
v “_AS00UTM -~
|  SOMETE A CONCEJO
| MUNICIPAL PROPUESTA NO
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M M

REDACTA RESOLUCION DE

i ADJUDICACION

Concejo Municipal

SE PRONUNCIA SOBRE
PROPUESTA DE
ADJUDICACION
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PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES POR LICITACION DE MODERADA Y ALTA COMPLEJIDAD

Supervisor/a de

Unidad Licitante

Direccion Asesoria

»

SISTEMA DE INFORMACION
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Compras Juridica
5
PUBLICA ADJUDICACION EN REDACTA EL CONTRATO

CORRESPONDIENTE
|

\ 7

SOLICITA Y RECIBE DEL (LOS)
ADJUDICATARIO(S) LA
ENTREGA DE LA GARANTIA
DE FIEL CUMPLIMIENTO DE
CONTRATO Y DEMAS
DOCUMENTACION
REQUERIDA EN LAS BASES Y
REMITE EXPEDIENTE A D. DE
ASESORIA JURIDICA. REMITE
LAS CAUCIONES A CUSTODIA
DE TESORERIA MUNICIPAL

[

¥

SOLICITA A ADJUDICATARIO
SUSCRIPCION DEL
CONTRATO

\ ]

FIRMADO EL CONTRATO
SOLICITA A TESORERIA
MUNICIPAL LA DEVOLUCION
DE LAS GARANTIAS DE
SERIEDAD DE LA OFERTA

v

‘."'TERMINO DEL
\ PROCEDIMIENTO,/
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10.0 Glosario y Siglas

Para los efectos de interpretacién y aplicacién del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado
gue se indica a continuacion, ya sea en plural o singular:

Aclaraciones:

Acta de Recepcidn Provisoria:

Acta de Recepcidn Definitiva:

Acto Administrativo:

Adjudicacion:

Adjudicatario:

Documento que da respuesta y/o interpreta las bases de la licitacion,
emitido de oficio o a peticidn de algun interesado en participar de la
licitacién y que tienen por objeto complementar y aclarar dichas bases. Este
es publicado en el sistema de compras publicas, para conocimiento de todos
los posibles participantes de la licitacién.

Documento que certifica el término de las obras mayores y/o servicios
contratados, con expresa indicacion de la fecha de cese de éstas, inicidndose
el proceso de pago correspondiente 6, en su caso, documento que certifica
el término de las obras con las observaciones que indica, estableciendo un
plazo determinado para subsanarlas. Constara también en esta acta, en caso
de corresponder, la fecha establecida para efectos de recepcién definitiva, el
numero de dias de atraso, para efectos de la aplicacion de las multas.

Esta acta debera ser firmada por el Inspector Técnico de Obra (ITO), por el
contratista y por el Director de la Unidad Ejecutora.

Documento emitido dentro del plazo que establezcan las Bases y que
certifica la recepcion final y conforme de las obras y/o servicios contratados,
una vez concluido el plazo de garantia, autorizandose la devolucién de los
documentos de garantia entregados por el contratista, debidamente
endosados.

Son las decisiones formales que emitan los drganos de administracién del
estado en las cuales se contienen declaraciones de voluntad, realizadas en el
ejercicio de una potestad publica.

Acto administrativo fundado, por medio del cual la Municipalidad al término
de un procedimiento de contratacion administrativa adjudica a uno o mas
Oferentes la licitacion, para la suscripcion de un contrato o la emisidn de
drdenes de compras respectiva.

Oferente al cual le ha sido adjudicada su oferta o una cotizacién, en un
Proceso de compras de bienes o servicios, de prestacién de servicios o de
ejecucién de obras.

Aumento o Disminucion de Obras o Servicios: Consiste en la modificacion de las cantidades de obras o servicios

Bases:

Bodega:

contratadas por la Municipalidad y que se establecen en las Bases
Administrativas, Técnicas o términos de referencia.

Conjunto de documentos aprobados por la Municipalidad que contienen los
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Municipalidad,
qgue describen los bienes o servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras. Estas pueden tener el caracter de Bases Administrativas, Bases
Técnicas y especiales y/o términos de referencia.

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

Catdlogo de Convenios Marco:

Comision Evaluadora:

Factura:

Formulario:

Guia de Despacho:

Inspector Técnico de Obras o servicios:

Licitacion Declarada Desierta:

Oferta Inadmisible:

Oferta a Serie de Precios Unitarios:

Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcién
conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos
en que el monto de la contratacién sea superior a UTM 1000 sera siempre
exigible.

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras y puestos, a través del Sistema de Informacién plataforma
www.chilecompra.cl o la que haga sus veces, a disposicidn de las Entidades.

Organo de la Municipalidad nombrado al efecto, al que corresponde evaluar
los antecedentes técnicos y econdmicos presentados por los oferentes y
entregar a la autoridad competente la propuesta de adjudicacién, del
proceso licitatorio superior a 100 UTM sobre la base de la metodologia de
evaluacion que se determine en las bases respectivas.

En la Municipalidad esta Comisién estara integrada a lo menos, por el
Director de la Unidad Licitante o por quien éste designe, por el (o la)
Director(a) de la SECPLAN o quien éste designe y por el Director de
Administracién y Finanzas o por quien este designe.

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

Formato o documentos elaborados por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica, los cuales deberan ser completados por las Entidades
interesadas en efectuar una licitacidn, a través del Sistema de Informaciéon y
de otros medios para la contratacion electrdnica.

Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Profesional de la Direccion de Obras o de otra unidad, segun sea el caso,
asignado para fiscalizar el cumplimiento del contrato de ejecucidn de obra.
Entre sus funciones estan velar por el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato y de las especificaciones técnicas, impartir instrucciones
relacionadas con la ejecucién de la obra a través del Libro de Obras, indicar
al contratista los problemas que pudieren afectar al desarrollo del contrato,
visar estados de pago presentados por el contratista y efectuar la recepcién
provisoria de las obras.

Aquella asi declarada mediante resolucién cuando no se presentan ofertas o
las presentadas no resultan convenientes a los intereses municipales.

Aquella que no cumple los requisitos establecidos por las bases y/o
presentada fuera de plazo. Debiendo ser declara como tal mediante
resolucion fundada.

Es la oferta entregada de valores unitarios fijos y las cubicaciones o
cantidades fijas o referenciales de las partidas establecidas por la entidad
licitante. Los valores unitarios de esta oferta seran fijos a menos que las
bases de la licitacién estipulen algun tipo de reajuste de precios. Este tipo de
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Oferta a Suma Alzada:

Orden de Compra / Contrato:

Plan Anual de Compras:

Requerimiento:

Resolucion Fundada:

oferta serd de adjudicacion de caracter simple y/o multiple segin lo indicado
en las bases de la licitacion.

Es la oferta entregada que contiene los valores y las cubicaciones de las
obras u objeto de la licitaciéon que se entienden como inamovibles. El precio
de esta oferta sera fijo a menos que las bases de la licitacidn estipulen algun
tipo de reajuste de precios. Este tipo de oferta serd de adjudicacién de
caracter simple.

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

Corresponde a la lista de caracter referencial de bienes y/o servicios que
sean susceptibles de ser planificados para un afio calendario, dentro del
municipio.

Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita a la Unidad de Compra.

Acto administrativo que da cuenta de una orden escrita emanada de
Municipalidad que contiene, los motivos por los cuales se sustenta dicha
orden.

Sistema de Informacion o Mercado Publico: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacion de Compras y

Términos de Referencia:

Unidad de Compra:

Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y
Contratacién Publica2, utilizado por las AREAS O UNIDADES DE COMPRA
para realizar los procesos de Publicacién y Contratacién, en el desarrollo de
los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios.

Conjunto de disposiciones generales y especiales aprobadas por la
Municipalidad, en las cuales se definen las caracteristicas y objetivos
particulares del bien o servicio que se desea o procede contratar.

Unidad debidamente acreditada encargada de realizar los procedimientos
internos de contratacién administrativa que determine el presente Manual.

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrdn los siguientes significados:

AG: Administracion General.
ADQ: Adquisicién.
BA: Bases Administrativas

BT: Bases Técnicas

CM: Convenio Marco.

ITA: Informe Técnico de Adjudicacion

LP: Licitacion Publica.

LE: Licitacion Privada

NP: Nota de pedido compras menores a 3 UTM

OC: Orden de Compra emitida por el Sistema de Compras.

PA: Programa de Actividades.
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SC: Solicitud de Compra o pedido Interna.

SP: Servicio Publico.

TDR: Términos de Referencia.

UCM: Unidad de Compra Municipales.

TDR: Términos de Referencia.




