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VISTOS:

1.

DECRETO EXENTQ N2 N\M% —

CURACAVI, 17 ABR 2018

Memaorandum N° 406 de fecha 13 de diciembre del 2018, del Director de la Secretaria
Comunal de Planificacion, don Carlos Vasquez Alvarez gue remite propuesta de Manual de
Procedimiento de Adquisiciones y Licitaciones.

Memorandum N° 170 de fecha 16 de abril del 2019, def Director de la Secretaria Comunal
de Planificacidn, don Carlos: <mmn:mN Alvarez que reitera solicitud de sancién de _<_m::m_ de
Procedimiento de Adquisiciones y Licitaciones.

Las atribuciones que me confiere la Ley N2 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades.

CONSIDERANDO:

1.

Que, si bien la Municipalidad de Curacavi, cuenta con un reglamento “Sobre Licitaciones,
contrataciones y adquisiciones”, aprobado mediante decreto exento N° 662, de 3 de
diciembre de 1999, modificado mediante decreto exento N°594, de 10 de mayo de 2006,
éste no detalla actividades, plazos ni responsables de cada una de las etapas del proceso.
Que, los articulos 44 y 45 de la resolucidn exenta N° 1485, de 1996, indican: “Unag
institucion debe tener pruebas escritas:

{1) de su estructura de control interno, incluyendo sus objetivos y procedimientos de
control, y

(2) de todos los aspectos pertinentes de las transacciones v hechos significativos.
Asimismo, la documentacion debe estar disponible y ser facilmente accesible para su
verificacion al personal apropiado y a los auditores. —

Lo documentacion relativa a las estructuras de control Interno debe incluir datos sobre lo
estructura y politicas de una institucién, sobre sus categorias operativas, objetivos y
procedimientos de control. Esta informacion debe figurar en documentos tales como la
guias de gestidn, lus politicas administrativas y los manuales de operacion y de
contabilidad.”

Por lo anteriormente expuesto, resulta necesario actualizar el precipitado manual de
procedimientos, por uno que cuente con el detalle de las actividades, plazos y
responsables de cada una de las etapas del proceso.
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1. DEJESE sin efecto los decretos exentos N° 662, de 3 de diciembre de 1999, v el decreto
exento N°594, de 10 de mayo de 2006.

2. DICTASE el siguiente “

Hlustre Municipalidad de Curacavf,

actual vigente.

[

Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Licitaciones”, de |a

que se adjunta al presente decreto, en reemplazo del

ANOTESE, COMUNIQUESE Y REGISTRESE.
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CARLOS VASQUEZ ALVAREZ

DE DIRECTOR SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

JUAN PABLO BARROS BASSO

A ALCALDE

FECHA 13 de diciembre de 2018

Envia propuesta de Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Llicitaciones,

Asunto para aprobacion.

o] Smsoms i Bxomposecsmtd
e

Junte con saludar, mediante e presente documento, adjunto envio a usted propuesta de Manual de
procedimientos de Adquisiciones y Licitaciones para su revisidn Y posterior aprobacidn o en su defecto las
chservaciones que considere Recesario.

Cabe sefialar que este director envio propuesta para revisidn a las direcciones de Control, Asesoria Juridica,
y Administracién y Finanzas, sin tener respuestas a la facha.

Por esto, y para dar cumplimiento de metas de programa Mejoramiento de la Gestidn.

CARLOS VA
SECRETARIA COML

Distribucién:

Destinatario

Direccidén de Control

Direccién de Asesoria Juridica
Direccién de Administracién y Finanzas
Archivo
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CARLOS VASQUEZ ALVAREZ .
DIRECTOR SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION

JUAN PABLO LEFIMIL
DIRECTOR JURIDICO

DE

—

>

FECHA * 1116 DE ABRIL DE 2019

Reitera solicitud de aprobacién Manual de procedimiento de Licitaciones y

Asunto
S compras

Junto con saludar, adjunto remitc a usted, propuesta de Manual de procedimientos, para su revision,
aprobacién y posteriormente sea decretado.

Lo anterior, se reitera en virtud de ls solicitud ya enviada mediante Memorande N°406 (13/12/2018).

Sin otro particular, saluda atentamente a usted,

Distribucién:
Destinatario /
Direccion de Administracién y Finanzas
Archivo
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INTRODUCCION

Con esta fecha, entra en vigencia este Manual de Procedimientos de Compras vy
Contrataciones Publicas, de la flustre Municipalidad de Curacavi, el cual se dicta en cumplimiento a
lo establecido por el Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo del 2007, que modifica el
Reglamento de Compras Plblicas en lo que respecta a los Manuales de Procedimientos de
Adquisiciones gque deben publicar todos los Organismas Publicos, y que deberd ajustarse a lo
estipufado por la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios.

El presente Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso de bienes y servicios para el desarrollo de las funciones de la llustre Municipalidad de
Curacavi, es decir a todas las compras y contrataciones las cuales se encuentren reguladas por la
Ley de Compras Plbiicas. Es en relacién a lo anterior, gue el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones debera referirse a lo menos, a las siguientes materias: Planificacion de Compra,
Seleccion de Procedimientos de Compra, Formulacién de Bases ¥ Términos de Referencia,
Mecanismos de Evaluacion, Gestién de Contratos y de Proveedores, Recepcion de Bienes y
Servicios, Procedimientos de Pago, Politica de Inventarios, Usc del Sistema de informacion
wyww.mercadopublico.cl, y Organigrama de la Entidad y Areas que intervienen en los procesos de
compras, con sus respectivos niveles y flujos.

El objetivo de crear un Manual de Procedimiento de Adquisiciones, es velar por la correcta
gjecucion en todos los procedimientos de compras y contrataciones que permiten el normal y
oportuno funcionamiento de la Municipalidad, claramente permitira enfonces coordinar e
implementar mejoras sustantivas dentro de parametros ya establecidos para los Procesos de
Adquisiciones.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de la
Municipalidad de Curacavi.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CURACAVI

1. DEFINICIONES Y SIGLAS

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

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

o Documentos de Garantias (Boleta de Garantia, Vale Vista y Certificado de
Fianza):Documentos mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcion
respaldar los actos de compras, como también la recepcion conforme de un bien v/o
servicio, son emitidos formalmente por entidades bancarias reguladas y autorizadas por la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras. Tienen como propdsito cautelar dos
objetivos, la seriedad de la oferta y el fiel cumplimiento de una obligacién contraida por el
tomador o un tercero a favor del beneficiario. Son obligatorias en casos en que el monto de
la contratacién sea superior a 1.000 UTM.

e Factura: Documento fributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que esta asociada a una orden de compra.

¢ Guia de Despacho: Documento Tributario, utilizado para trasladar mercaderia fuera de |a
bodega hacia otros lugares de la institucion;y ademas es utilizado como documento
conductor para la respectiva entrega de bienes por parte del proveedor.

e Orden de Compra: Documento de orden administrativo que determina el compromiso entre
ta unidad demandante y el proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras
o contrataciones, respecto de la solicitud final de productos o servicios.

¢ Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Documento de ordenamiento legal, el cual
tiene por objeto formalizar la compra o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de
productos o bienes muebles. Un Contratosera considerado igualmente de suministro si el
valor del servicio que pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

¢ Contrato de Servicios: Documento de ordenamiento legal, mediante el cual las entidades
de la'Administracién del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion
de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera

considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener
sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.
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¢ Plan Anual de Compras: corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. “Los
procesos de compras y contrataciones deberan formularse de conformidad ¥y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad
Licitante”.

» Portal Mercado Publico(www.mercado ublico.cl): Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion
Publica?, utilizado por las Areas o Unidades de Compra para realizar los procesos de
publicacion y contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes
y/o Servicios.

* Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que
et Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo Publico.

* Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

» Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados.

! Articulo 99, Reglamento de la Ley 19.886
2 Articulo 19 Ley de Compras Publicas 19.886

» AG : Administracidon General

> ADQ : Adquisicion

»> CM Cenvenio Marco

» DCCP : Direccion de Compras y Contratacién Piblica
P | : Licitacidn Publica menor a 100 UTM

» LE : Licitacién Publica entre 100 y 1000 UTM
»> LP : Licitacion Pdblica superior 2 1000 UTM
» 0C : Orden de Compra

> PORTAL : www.mercadopublico.cl

» 8P : Servicio Publico

» TDR : Terminos de Referencia

> uUc Unidad de Compra

> UR : Unidad Requirente

> CGR : Contraloria General de la Repdblica

> PAC Plan Anual de Compras

> DAF : Direccion de Administracion y Finanzas
> ™ : Tesoreria Municipal
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NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA Y CONTRATACIONES

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios.

Dmoaﬂozommo_ammoo&.ammg_:_mﬁmzoamzmo_m:am_ ncmmnamcmm_mm@_mam:ﬁoam*mrmu‘
N° 19.886. :

Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

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

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

Resolucién N° 520, de 1996, de la Contraloria General de |a Replblica, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de
Toma de Razon.

Ley de Presupuestos del Sector Publico que se dicta cada afio, por la Direccion de
Presupuestos, en conformidad por lo establecido por el Ministerio de Hacienda.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales
son practicos y dictados afio a afic, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.

Ley de Probidad Administrativa N° 19.653

Ley sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma
N° 19.799

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instrucciéon que ta Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal MercadoPublico.

Ademas de la Normativa Interna Vigente
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Hi. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO DE BIENES Y SERVICIOS EN LA I
MUNICIPALIDAD DE CURACAVI

31 Organigrama de la Institucién y de las unidades que intervienen en los Procesos de
Compra

3.2 Personas y Unidades involucradas en el Proceso de Compras y Contrataciones

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la liustre Municipalidad
de Curacavi son:
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. Aicalde de la Municipalidad de Curacavi: Es el responsable de generar condiciones para
que las areas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la
normativa vigente, preservando la maxima eficiencia y transparencia en el uso de los recursos.

. Administrador (a) del Sistema Mercado Publico: Nombrado por la Maxima Autoridad dentro
de la Institucion y corresponde a un perfil dentro del Sistema de Informacién{www.chilecompra.ci):
el cual es responsable de:

» Crear, modificar y desactivar usuarios,
» Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores,
» Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

. Administrador (a) Suplente del Sistema Mercado Piiblico: Es responsable de administrar
el Sistema en ausencia del/a Administrador/a. Es nombrado por la Maxima Autoridad dentro de la
Institucién.

. Usuario Requirente: Seran todos los funcionarios de la institucion, los cuales cuenten con
facultades especificas para generar requerimientos de compras, a través del formulario establecido
para ello (Solicitud de Compra).

Los Usuarios Requirentes deberan enviar respectivamente a la Directora de Administracion ¥
Finanzas, Director de Educacién, el formulario de requerimiento respectivo con la debida
autorizacién del Jefe de la Unidad solicitante.

. Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

. Encargados de Compras y Contrataciones: Funcionarios de la Secretaria Comunal de
Planificacion y de los Departamentos de Adquisiciones del Area Municipal, y Area Educacion,
responsables de ingresar en www.mercadopublico.¢l la informacién de cada uno de los
requerimientos generados por los Usuarios Requirentes.

. Supervisores de Compras y Contrataciones: Funcionarios de la Secretaria Comunal de
Planificacion y de los Departamentos de Adquisiciones del Area Municipal y Area Educacion,
encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www. mercadopublico.cl,
el Supervisor de Compras debera realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de
evaluacion definidos o respecto de la recomendacion de adjudicacion de la comision evaluadora,
generando posteriormente la Orden de Compra respectiva.

. Direccion de Control: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los procesos de abastecimiento.
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° Asesor Juridico: Responsable de prestar asesoria a los encargados de cada Unidad de
Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales, internas respecto de las
disposiciones legaies y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracion.

@ Direccion de Administracion y Finanzas: Responsable de coordinar la Gestién de
Abastecimiento de la institucion y de administrar y gestionar el presupuesto institucional. Efectuando
el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra y coniratos u otros pagos relacionados
con los procesos de compra.

® Unidades de Compras y Contrataciones: Corresponde a las Unidades de Secretaria
Comunal de Planificacién y los Departamentos de Adquisiciones del Area Municipal, y Area
Educacién, a las cuales pertenecen los Perfiles Compradores y Supervisores de Compras y
Contrataciones. Les corresponde realizar todo o parte de los- procesos de adguisiciones vy
contrataciones, ajustadas a la normativa legal e interna de la Municipalidad, para proveer bienes y/o
servicios a todas las dependencias municipales, para su normal funcionamiento.

Estas unidades deberan elaborar y/o colaborar en la preparacion de bases de licitacion, términos de
referencia, solicitudes de cotizaciones, requerimientos de de compras, efc., necesarias para generar
la compra de un Bien y/o Servicio.

Finaimente, debera evaluar permanentemente la gestion de los proveedores a fin de asegurar la
calidad de los bienes y de los servicios contratados.

] Ctras Unidades relacionadas al Proceso de Compras y Contrataciones: Contabilidad y
Presupuesto, Tesoreria Municipal, Secretaria Municipal, Unidad de Bodega e Inventario y unidades
tecnicas, todas estas unidades que se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestion de
abastecimiento de la institucién.

° Unidad de Bodega e inventario: Unidad dependiente de la Direccion de Administracion ¥
Finanzas, encargada de controlar existencias de materiales e insumos que sea necesario mantener
en stock para asegurar una continuidad en el desarrollo de las operaciones de la Municipalidad,
ejerciendo un adecuado control con el propdsito de salvaguardar eficientemente dichos bienes.

@ Comision de Evaluacion: Corresponde & un Grupo de Funcionarios de la Municipalidad de
Curacavi, designados para integrar un equipo muitidisciplinario que se redine para evaluar ofertas y
proponer ¢l resultado de un llamado a {icitacién. Su creacion seré necesaria siempre que se realice
una licitacion, y se encuentre consignado en las respectivas Bases de Licitacion.

3.3 Competencias de las personas involucradas en el Proceso de Abastecimiento

Las personas involucradas en cada unoc de los procesos de compras y contratacion publica de la
Municipalidad de Curacavi, deben contar con las competencias, los conocimientos técnicos y
habilidades para realizar los procesos de abastecimiento de la institucion. Cabe destacar que las

10



EMUNICIPALIDAD DE CURACAVI

SECRETARIA COMUNAL DE PLAMIFICACION

R RER AGWEIRE BF P
. R A Y QulReaE

competencias deben ajustarse a los perfiles estabiecidos por la Direccién de Compras y Contratacion
Puablica — ChileCompra.

3.4 El Proceso de Abastecimiento en la Municipalidad de Curacavi: Condiciones Basicas

El Usuario enviara a la Secretaria Comunal de Planificacion, o al Departamento de Adquisiciones del
Area Municipal, o del Area Educacién, el Formulario de Compra, previa visacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas, o de la Direccion de Educacion segin corresponda, considerando un
plazo minimo de anticipacion a la fecha en que debiera realizarse el proceso de compra para contar
en la oportunidad requerida con el bien y/o servicio. Para definir el plazo minimo de anticipacion a la
entrega del requerimiento, se estableceran los siguientes parametros: ,

» Para contrataciones iguales o menores a 100 UTM [Minimo 10 dias habiles)
¥ Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM [Minimo 20 dias habiles]
» Para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM [Minimo 60 dias habiles]

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculard 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.

El Formulario o Solicitud de Requerimiento enviado contendra al menos:

o [ndividualizacién del producto o servicio a contratar,

« Cantidad requerida,

¢ Monto Total estimado para la contratacion,

s Item Presupuestario

a Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere,

= Términos de Referencia del producto o servicio a requerir segin corresponda.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Municipalidad de Curacavi,
debera realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad
de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben utilizar solamente los
formularios definidos por la Direccién de Compras y Contratacidn Publica para la elaboracion de
Bases y Términos de Referencia, los que se encuentran disponibles en www. mercadopublico.cl. Las
excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Articulo 62° del Reglamento
delaley 19.886

Articulo 62° Licitaciones en Soporte Papel

Las entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas
fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales
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establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser Justificado por la Entidad
Licitante en la misma resolucion que aprueba el llamado a ficitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacién, circunstancia gue debera
ser ratificada por la Direccion.

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a fravés del Sistema de Informacién.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en fa comuna correspondiente a fa Entidad
Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

5. Tratéandose de contrataciones relativas a materias calfificadas por disposicion legal o por
decreto supremo como de naturaleza secrefa, reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes
que no esten disponibles en formato digital o electrénico, podrén enviarse a la Entidad
Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases.

No obstante lo anterior, todas las compras y contrataciones de bienes y servicios deberan efectuarse
dentro del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, exceptuando las siguientes compras:

a. Las Contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b. Las Contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido
aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las instrucciones presupuestarias vigentes.

c. Las Contrataciones que se financien con gastos de representacién, en conformidad a la Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

d. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existian alternativas o
sustitutos razonables?.

. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Direccion dentro de la Municipalidad de Curacavi que formule requerimientos de compras y
contrataciones, debera elaborar un registro de necesidades que deben contener los procesos de
compra de bienes y/o servicios que se realicen a través del portal www.mercado ublico.cl, con
indicacion de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado, informacion relevante a la hora de elaborar el Plan Anual de Compras.

41 Procedimiento Elaboracion Plan Anual de Compras

? Reglamento de la Ley 19.886, Articulo 53" “Exclusién del Sistema”
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1) Secpla, envia las instrucciones acerca de la formulacién del Anteproyecto Presupuestario.

2) Secpla, solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas
las direcciones demandantes a nivel municipal.

3) Las Direcciones Demandantes, recepcionan fa solicitud de requerimiento, establecen las
necesidades presupuestarias determinando los bienes y servicios a contratar el afio siguiente,
la época en que deben contratarse, y lo envian a Secpla, las que deberan contener a lo menos
lo siguiente:

= Nombre del item: Nombre del bien o servicio que se requiere adquirir o contratar.

Codigo del Gasto Presupuestario; item presupuestario para la ejecucion del gasto

- Cantidad de Productos o Servicios: Se debe indicar la cantidad total a adquirir del bien o
servicio,

- Monto unitario en pesos: Se debe indicar el monto en pesos del bien o servicio, con
impuestos incluidos.

- Tipo de Compra: corresponde al mecanismo de compra a utilizar para la adquisicion del
bien o servicio.

- Mes de inicio de |la compra o publicacién: Corresponde al mes estimado en que se dara
inicio al proceso de
compra en el sistema.

Para lograr una mejor planificaciéon de las compras referidas a material coman y fungible, las
unidades demandantes deberan considerar a lo menos las siguientes variables:

* N°de personas que componen la unidad

+ Cantidad de producto que ocupa cada persona

* Frecuencia del uso del producto

* Informacion historica 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 contratacién de bienes o servicios asociados a proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

13
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e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo "
o Carta Gantt de Proyectos
o Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcidn de proyectos
s Monto del Servicio
. e Plazo del Servicio

4) Secpla recepcionan la informacion de requerimientos y en funcion de los datos obtenidos, ,
- recopilados y analizados procede a consolidar la informacion para construir el Presupuesto
, del siguiente afio, enviandose a la comisidn que en una primera instancia sera quien evaluara
el proceso.

E) Sera la Comision Presupuestaria quien recepcione la informacion y evalué el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuesios en el informe. No obstante tambien
evaluara respecto a las siguientes variables:

~“» Analisis historico de consumo, por fipo de materiales habituales.

“» Analisis historico de consumo, por fipo de materiales de uso contingencia y excepcional.

> Andlisis de los servicios con gasto critico.

> Andlisis de matriz de Gasto con impacto Financiero y Riesgo de Suministro: Gasto 5
mmﬁ_jm.ﬁmmao Gasto Habitual o Transaccional, Gasto Apalancado, Gasto Critico. ’
"> Ademds de nuevos Gonsumo, servicios y productos los cuales deban ser incorporados.

Lo anterior es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el afio siguiente.
La Comision Presupuestaria estara compuesta por las siguientes funcionarias. . -
> Director(a) de Administracion y Finanzas M
» Administrador Municipal

s > Secpla

-8} Posteriormente sera la Comisiéon Presupuestaria quien después del exhaustivo analisis
enviara toda la documentacion al Concejo Municipal para su revision.

3_, El Conceje Municipal, recepciona |z informacion, y evalla el contenido respecto a
cantidades, montos y tiempaos expuestos en el informe. En caso de disconformidad, dudas o
consuitas podra citar a sesion a la Comision Presupuestaria con el propésito de aclarar dudas
y aprobar en una de ellas el Presupuesto Municipal Anual, el cual volvera finalmente a la
Secretaria Comunal de Planificacion.

8) Una vez aprobado el documento final, Secpla sera quien consolide el Proceso de Planificacion
de Compras en la Municipalidad de Curacavi, para adjuntarlo al anteproyecto institucional con
las debidas fundamentaciones de gasto e ingreso de acuerdo a los formatos ya establecidos,
enviandose posteriormente a la Direccion de Administracion y Finanzas.

P
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9) Difusién del Presupuesto Anual al interior de la Institucion, ia Direccion de Administracion
y Finanzas o la unidad que determine la institucion, se encargara de difundir el Presupuesto

Municipal, con el objetivo de que sea conocido por todas las Unidades Demandantes de la
Institucion.

10} E! Secretario Comunal de Planificacion, sera quien en base a la informacion recopilada
genere propuesta del Plan Anual de Compras, de acuerdo a los formatos entregados por la
Direccion de Compras y Contratacion Plbtica cada afio, y cuadrado con el presupuesto
asignado, dentro de las partidas indicadas por la legislacion chilena en dicha materia.

11) Lla Propuesta del Plan Anual de Compras elaborada por el Secpla, sera enviado al Alcalde
para su aprobaciéon mediante, el respecio Decreto Alcaldicio.

12} El Encargado de Compras Institucional de 12 Secpla sera quien publique el Plan Anual de
Compras aprobado en el sistema de informacion, dentro de los plazos fijados para estos
efectos por la Direccion de Compras y Contratacidn Publica.

13) Difusion de Plan Anual de Compras al interior de fa Institucion, la Direccidn de
Administracion y Finanzas o la unidad que determine la institucion, se encargara de difundir el
Plan Anual de Compras, con el obiefivo de que sea cenocido por todas las Unidades
Demandantes de la Institucion.

14) Modificaciones y Actualizaciones, el Plan Anual de Compras podra ser modificado cuando
el organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad gue la Direccion de Compras y Contratacion Publica determine.

¥. PROCESC DE COMPRA

El Procedimiento de Compras y Contrataciones, tiene por objeto ejecutar los requerimientos de
compra de bienes y servicios que aseguren el normal funcionamiento de la llusire Municipalidad de
Curacavi, acorde a los procedimientos de compras los cuales se encuentran regulados en la Ley de
Compras Publicas N° 19.886 y su Reglamento, velando porque dichos procedimientos sean
transparentes, eficientes e igualitarios.

51 Seleccion de Procedimientos de Compra

Las Adquisiciones de Bienes y la Contratacion de Servicios, incluidas las de ejecucion de obras, se
efectuaran mediante los mecanismos de compras estipulados por la Ley de Compras y su
Reglamento, los cuales se detallan a continuacidn: Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacion
Privada y Trato o Contratacion Directa, en el mismo orden de-pricridad.

51.1 Procedimienio de Compras y Conirataciones via Convenic Marco
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Paso 1: Completar Formulario de requerimiento de compras publicas, disponible en formato
disponible en cada dependencia

Toda unidad o departamento que requiera un producto o servicio, debera completar el Formulario de
Requerimiento o Solicitud de Compra disponible en la Direccion correspondiente.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Director de la unidad o departamento del cual emana el requerimiento de compra, debera visar y
validar la Solicitud de Compra y derivario a la Direccién de Administracion y Finanzas, a la Secpla o
al Departamento o Educacion, segun corresponda. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado,
dicho requerimiento se devolvera al Jefe del Departamento solicitante de ta unidad requirente, con
las respectivas observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion del Requerimiento

La Direccion de Administracion y Finanzas, la Secpla o el Departamento de Educacidn, revisaran el
Formulario de Requerimiento (Solicitud de Compra), verificando que no contenga errores ni falten
datos para sancionar la Factibilidad presupuestaria. Inmediatamente después de su aprobacion la
Solicitud de Compra se enviara la Unidades de Compras y Contrataciones correspondiente.

Paso 4: Generar Compromiso Presupuestario

La Unidad de Compras y Contrataciones tanto del Area Municipal, o Educacion, debera realizar Ia
cotizacion correspondiente al requerimiento en la Tienda Electronica Chile Compra Express de
Convenios Marco, y generar la OC la cual quedara en estado “Guardada’, para que pueda
posteriormente imputarse el gasto a una cuenta contable, donde se indicara claramente el producto
estrategico, subproducto especifico y el programa presupuestario en el Sistema de Administracién
{CAS CHILE), dando origen a una OBLIGACION CONTABLE.

Paso 5: Firma de documento Compromiso Presupuestario por Autoridades

Posteriormente al origen de la Obligacién en el Sistema de Contabilidad, el documento debera ser
revisado y firmado por las siguientes autoridades dentro del municipio:

» Director (a) de Administracién y Finanzas,

Cabe destacar, que en caso de que existe alguna salvedad que deba ser rectificada sera devuelta a
quien corresponda.

Paso 6: Emisién de Orden de Compra
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Una vez que las autoridades entregan su V°B°, sera devuelto el legajo completo al Unidad de
Compras y Contrataciones correspondiente, para que el Supervisor de Compras y Contrataciones
pueda generar la respectiva Orden de Compra a través del Catélogo ChileCompra Express?.

Paso 7: Envio OC al Proveedor

Una vez generada la Orden de Compra se envia al proveedor para su aceptacion.

Paso 8: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la Orden de Compra y posteriormente envia los bienes y/o servicios.

Paso 9: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes y servicios solicitados, la Unidad de
Administracion Interna solicita al Usuario Requirente el Informe de Recepcién Conforme, que da
conformidad a la factura y fundamenta el pago, adjuntando toda la documentacion necesaria para
que pueda ser enviada a Contabilidad, para realizar el Decreto de Pago, y cancelar los bienes y/o
servicios contratados.

Paso 10: Calificacion a Proveedor(es) >&.:&nm.aom

La Unidad de Compras y Contrataciones califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través
de la funcionalidad correspondiente.

Paso 11: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, sera el Jefe Superior del Servicio o
en quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para gue en
un plazo maximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor mediante la funcionalidad de la
pagina www.mercadopublico.cl.

51.2 Procedimiento de Compras y Contrataciones a través de Licitacién Publica

A.- Licitacion Pulblica menor a 100 UTM (L1)

Paso 1: Completar Formulario de requerimiento de compras publicas, disponible en formato
en cada dependencia

4 El Procedimiento a seguir para este proceso se encuentra contenido en el Reglamento de la Ley 19.886, Capitulo Il
“Convenios Marco”.
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' Toda unidad o departamento que requiera un producto o servicio, debera completar el Formularie-de
Requerimiento o Solicitud de Compra disponible en la Direccion cofrespondiente.

Paso 2: Autorizacién del Requerimiento

El Director de la unidad o o_mvm:m:‘_m:ﬁo del cual emana el requerimiento de compra, debera visar y
validar ef Formulario de Requerimiento (Solicitud de Compra) y derivario a la Direccion de
Administracion y Finanzas, al Secpla o Educacion, segin corresponda. En caso de no estar de
acuerdo con lo solicitado, dicho requerimiento se devolvera al Jefe del Departamento solicitante de
la unidad requirente, con las respectivas observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacién del Requerimiento

La Direccion de Administracion y Finanzas, a Secpla o el Departamento de Educacion, revisaran el
Formulario de Requerimiento (Solicitud de Compra), verificando que no contenga errores ni falten
n_mSm para sancionar la Factibilidad presupuestaria. Inmediatamente después de su aprobacion
a_o_go _no:s:_m:o se enviara a la Unidades de Compras y Contrataciones correspondiente.

v,

vmwo 4: Se inicia proceso de Licitacion Pablica

(38

La c:_ama de Compras y Contrataciones tanto del Area Municipal Administracion y ] Finanzas o

‘mmov_m y Edueacion, inicia®l proceso de compra, elaborando las “.mmnmoﬂzmm Bases de Licitacion,

dentro del plazo de 10 dias, contados a partir de la fecha de recepcion del requerimiento, mediante
el Formulario o Solicitud de Compra respectivo. Dicha unidad debera proponer las respectivas bases,
considerando al menos los siguientes parametros de compra:

e  Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos
e Objetivo o motivo de la Compra
« e [tem presupuestario de gasto
e Unidad Técnica
® xmnc_m_ﬁom que deben cumplir los oferentes
Le Criterios de evaluacion
e  Entrega y Apertura de las ofertas
» Forma y Modalidad de Pago
*  Plazos de entrega del Bien y/o Servicio
e Nombre y correo del contacto de la Institucion
e Garantias que se exigiran, si fuese 3mommm:o
e Monto y duracion del confrato

Paso 5: Publicacion en el portal www.mercadopublico.cl

o

Directamente desde fa Unidad de Compras y Contrataciones, deberan crear las Bases de Licitacion
para la compra de un bien o la contratacicn de un servicio, ingresando los n_mﬁom de las Bases,

.
P
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Terminos de Referencia y el Decreto Alcaldicio correspondiente, que aprueba dicho proceso, una
- vez que este flujo se completa, se publica el proceso de compra en el portal.

Paso 6: Etapa de preguntas, respuestas y aclaracicnes

Posteriormente, y una vez que se encuentra publicada la Licitacién Publica, de acuerdo al
cronograma se debe verificar si existen preguntas, en caso de que existan se debe bajar el archivo
y enviar a la unidad requirente para que elabore Ias respuestas.

La Unidad Requirente debera enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo al
cronograma previamente establecido.

Paso 7: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal

Una vez cumplido el plazo para la recepcion de ofertas, se procede al cierre de la licitacion, de
acuerdo al cronograma establecido en las Bases de Licitacion.

Se procede a realizar la apertura y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo solicitado
en las Bases, los oferentes que cumplan, se aceptara o rechazara su oferta, segin lo dispuesto en
las respectivas Bases de Licitacion.

Paso 8: Proceso sin oferentes

En el caso de no existir ofertas, o que éstas no sean compatibles con los intereses de este organisme
publico, ia Unidad de Compras y Contratacién procedera a elaborar una Resolucion que permita
declarar desierto el proceso de compra e informa a la Unidad Demandante. En los casos que se
modifiquen las Bases de Licitacion debera efectuarse una nueva Licitacion Publica , de lo contrario
si no se modifican se puede proceder a efectuar una Licitacion Privada invitando a lo menos a tres
oferentes a participar.

Paso 9: Proceso con Ofertas y Efaboracion de! Cuadro Comparativo

Con [as ofertas presentadas en el sistema de informacion y una vez cumplidos los plazos
mencionados en el parrafo anterior, el encargado de ta Unidad de Compras y Contratacion debera
elaborar el cuadro comparativo correspondiente al proceso de compra.

Paso 10: Evaluacion

La Comision Evaluadora, o en caso de no existir la mencionada comision, la Unidad Requirente sera
la que efectie la evaluacion de las ofertas, proponiendo, la desercién conforme a lo dispuesto en el
Articulo N° 9 de la Ley 19.886 de Compras Publicas, o la adjudicacion al (los) oferente {(s) cuya
propuesta sea mas ventajosa, considerando los criterios de evaluacién con sus correspondientes
puntajes y ponderaciones, definidos previamente en las Bases de Licitacion.
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Paso 11: Decreto Alcaldicio que adjudica (o declara desierta, seglin sea el caso) la Licitacion
Plblica

La Unidad de Compras y Contrataciones, debera generar el Decreto que aprueba ia compra del bien
o contratacién del servicio, dicha resolucion debera estar basada en los criterios de evaluacién que
se definieron en las respectivas Bases del proceso. Finalmente debera enviarse para el V°B® del
Director (a) de Administracion y Finanzas y del Jefe Superior de la Institucion Pablica.

Paso 12: Generar Compromiso Presupuestario

La Unidad de Compras y Contrataciones tanto del Area Municipal, Secpla o Educacion, debers enviar
la propuesta de compra, conforme a lo establecide por la Comision Evaluadora o por la Unidad
Requirente, para que antes de que ta Orden de Compra sea generada en el Sistema, se debaimputar
el gasto a una cuenta contable, donde se indicara claramente el producto estratégico, subproducto
especifico y el programa presupuestaric que mantiene el municipio, dando origen. a una
OBLIGACION CONTABLE.

Paso 13: Firma de documento del Compromiso Presupuestario por Autoridades

Posteriormente al origen de la Obligacién en el Sistema de Contabilidad, el documento debera ser
revisado y firmado por las siguientes autoridades dentro del municipio:

» Director (a) de Administracién y Finanzas,

Cabe destacar, que en caso de que existe alguna salvedad que debe ser rectificada sera devuelta a
guien corresponda.

Paso 14: Publicacion del Decreto Alcaldicio de adjudicacién y Emision de Orden de Compra
al Proveedor

Una vez que las autoridades entregan su V°B®, serd devuelto el legajo completo ala Unidad de
Compras y Contrataciones, para que el Supervisor de Compras y Contrataciones, publique el Informe

de Evaluacion de las ofertas, el Decreto Alcaldicio que adjudica y el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, en virtud de los cuales generara la respectiva Orden de Compra.

Paso 15: Envio OC al Proveedor
Una vez generada la Orden de Compra se envia al proveedor para su aceptacion.
Paso 16: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor posee un plazo de 24 horas para aceptar la Orden de Compra y posteriormente envia
0 genera los bienes y/o servicios.
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De no efectuar la aceptacion el proveedor en el plazo antes sefialado, la Municipalidad tendra la
facultad de exigir al proveedor el rechazo o cancelacién de la orden de compra, en el plazo de 24
horas.

Paso 17: Informar recepcidn conforme para pago

Una vez que la Unidad Regquirente recibe los bienes y servicios solicitados, la Unidad de
Administracion Interna solicita al Usuario Requirente el Informe de Recepcion Conforme, que da
conformidad a la factura y fundamenta el pago, adjuntando toda la documentacién necesaria para
que pueda ser enviada a Contabilidad, para realizar el Decreto de Pago, y cancelar los bienes y/o
servicios contratados.

Paso 18: Calificacion a Proveedor{es) Adjudicados

La Unidad de Compras y Contrataciones califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través
de la funcionalidad correspondiente.

Paso 19: Gestion de Contratos

El contrato sera redactado por la Direccidn de Asesoria Juridica en el caso que las bases lo estipulen.
Y debera ajustarse a la esencia de las bases y su adjudicacion. La direccion de Asesoria Juridica
debera de todas formas coordinar la suscripcion del contrato y solicitar en caso que corresponda las
garantias o cualquier documento necesario para consolidar el trato.

Por otra parte, la Unidad Técnica debera velar por el cumplimiento del contrato y tendra la misién de
fiscalizar y evaluar el contrato.

Cada Direccion tendra a su disposicion un acceso a la plataforma de Mercado Publico opcién Gestion
de Contratos, con un usuario gestor de contrato, el que se ocupara de registrar y completar los datos
necesarios del contrato y sus garantias, la configuracién de alarmas para vencimientos entre otros.
Dicha gestion es obligatoria para cada unidad que administre algin contrato, sin perjuicio de que las
unidades compradoras puedan prestar asesorias y apoyo en la gestion de administracion del
Contrato.

Paso20: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, seré el Jefe Superior del Servicio o
en quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para que en
un plazo maximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor mediante la funcionalidad de la
pagina www.mercadopublico.¢l.
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B.- Licitacién Publica superior a 100 UTM e inferior 2 1000 UTM (LE
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-Paso 1: Completar Formulario de requerimiento de compras piiblicas, disponible en formato
papel en cada dependencia

Toda unidad o departamento gue q.mnamam un producto o servicio, debera completar el Formulario de
Requerimiento o Sclicitud de Compra disponible en la Direccidn correspondiente.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Director de la unidad o departamento en el cual se emana el requerimiento de compra, debera
visar y validar el Reguerimiento de Compra y derivarlo a la Direccién de Administracion y Finanzas.
En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, se devolvera el Formulario de Requerimiento de
Compra al remitente, con sus respectivas observaciones.

,,wmmo.‘w" _ﬂmimm@: y Aprobacion del Requerimiento

La _u_ﬂmon_o: de Administracion y Finanzas, verificard que e! documento de compra no contenga
errores ni faiten datos para sancionar la Factibilidad presupuestaria. Una vez autorizada la compra
presupuestariamente, el requerimiento en conjunto con toda la informacion correspondiente debera
ser enviada a la Secretaria Comunal de Planificacién. En caso de no estar de acuerdo con lo
_ wo_ﬁ_ﬁmn_o ia 3ecplan devolvera dicho requerimiento al Jefe del Departaménto solicitant& de la unidad
ﬁmn__._qm:ﬁm_ con las respectivas observaciones.

Baso 4: Se inicia proceso de Licitacién Publica

La Secretaria Comunal de Planificacién, inicia el proceso de compra, elaborando las _.mmumo:,\mmpm
Bases Administrativas o Términos de Referencia, mediante el Formulario de Regquerimiento
respectivo enviado por la Unidad Requirente. La Secpla debera proponer las respectivas bases,
considerando al menos los siguientes parametros de compra:

s Descripcidn y reguisitos minimos de los productos/servicios requeridos
o Objetivo o motivo de la Compra

o Item presupuestario de gasto

o Unidad Técnica

s Requisitos que deben cumplir los oferentes

e Criterios de evaluacion

e Entrega y Aperiura de las ofertas

¢ Formay Medalidad de Pago

» Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

e Nombre y:comreo del contacto de la Institucion
e Garantias que se exigiran, si fuese necesario
e  Monto y duracion del contrato

P

B
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En esta etapa, la Secpla tendra un plazo de 10 dias habiles y enviara las Bases de Licitacion y el
Decreto Alcaldicio que autoriza la compra, para la firma de las autoridades competentes como
Director de Control, Director de Asesoria Juridica. Y luego de resueltas las observaciones por las
direcciones antes mencionadas, se envia para aprobacion a Alcaldia. Los 10 dias habiles que tendra
la Secpla para elaborar las bases, no consideran los dias habiles en gue realiza las revisiones de la
Direccion de Control y Direccion de Asesoria Juridica, que en todo caso no podran scbrepasar los 3
dias. Excedido este plazo se entenderd aprobada por dichas direcciones. En caso que el Alcaide
haga observaciones estas se subsanan y se ingresan nuevamente para su aprobacion.-

Paso 5: Publicacién en el portal www_mercadopublico.ci

Una vez que ta Autoridad competente aprueba la contratacion del bien o servicio, a través del Decreto
Alcaldicio, éste se envia a la Secretaria Municipal para la tramitacién de fecha y numero. Luego se
envia el Decreto con las bases respectivas a la Secretaria Comunal de Planificacion, para que se
pueda iniciar el proceso de compra en el portal Mercado Pablico, ingresando los datos de las Bases,
Témminos de Referencia y el Decreto Alcaldicio correspondiente, el cual aprueba dicho proceso, una
vez que este flujo se completa se publica el proceso de compra en el portatl.

Se debe considerar un plazo minimo de anticipacion a la fecha en que debiera realizarse el proceso
de compra para contar en la oportunidad requerida con el bien y/o servicio, en el caso de las
contrataciones para montos superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM, se debe considerar un
plazo minimo de 20 dias corridos.

Paso 6: Visita a Terreno y Entrega de Muestras

Durante el periodo de evaluacion, los oferentes sdlo podran mantener contacto con la entidad
licitante para los efectos de la misma, tales como visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacion y que hubiesen sido
previstas en fas bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Paso 7: Etapa de preguntas, respuestas y aclaraciones

Una vez que se encuentra publicada la licitacion, de acuerdo al cronograma se debe verificar si
existen preguntas, si existen se debe bajar el archivo y enviar a la unidad requirente para que elabore
las respuestas.

La Unidad Requirente debera enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo al
crenograma previamente establecido.

Paso 8: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal

Una vez cumplido el plazo para la recepcion de las ofertas, se procede al cierre de la licitacién, de

acuerdo al cronograma establecido en las Bases. Se procede a la apertura de las ofertas
presentadas y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo solicitado en las Bases, los
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oferentes que cumpian, se aceptara o rechazara su oferta, segun lo dispuesto en las respectivas
Bases de Licitacion.

La apertura sera efectuada por una comisién, en la cual participara el Secretario Municipal como
Ministro de Fé. En las Licitaciones Publicas superiores a 100 e inferiores a 1000 UTM (LE), se debera
ponderar el riesgo involucrado en la contratacion, determinando si se requiere o no la nﬂmmm:ﬁmn_o:
de garantias de Seriedad de la Oferta, en caso de ser necesario dicha garantia no debera superar
el 5% del valor {otal del confrato.

Paso 9: Proceso sin oferentes

En el caso de no existir ofertas, la Secretaria Comunal de Planificacién, elabora propuesta de Decreto
Alcaldicio que.declara desierta la licitacion enviandola a la Direccién de Control para su V°B®. La
Direccion de Control enviaré el Decreto Alcaldicio para la firma del Secpla quien publica en el portal
de Mercado Publico.

Paso 10: Publicacion de Declaracion Desierta

La Secretarla Comunal de Planificacion publica en el portal de Mercado Publico, la Resolucion que
permite declarar desierio el proceso de compra e informa a la Unidad Demandante. En los casos
que se modifiquen las Bases de Licitacion debera efectuarse una nueva Licitacion Publica, de io
,8__&6:0 si no se modifican se puede proceder a efectuar una Licitacién Privada invitand6 a lo menos
a tres oferentes a participar.

Paso 11: Proceso con Ofertas

En la Licitaciones Publicas superiores a 100 e inferiores a 1000 UTM (LE), no sera ebligatorio la
formacién de una Comision Evaluadora, no obstante en caso de ser necesario debido al grado de
complejidad de la contratacion, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos tres
funcionarios publicos, internos o extemnos al organismo respectivo, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre _ow oferentes. Ademas, podra contar con la asesoria de expertos
en fas Bmﬁmzmm técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

De-acuerdo a lo anterior, sera la Secretaria Comunal de Planificacion quien entregara la totalidad de
los antecedentes administrativos y técnicos a la Comision Evaluadora, seglin lo establecido en las
bases, quienes seran los que sugieran quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios
de evaluacion definidos para el proceso, a través de un analisis econémico y técnico de los beneficios
y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas.

La Comision m<m_:maoqm estara compuesta por las siguientes personas, quienes de acuerdo a su
competencia deberan elaborar el Informe Tecnico e ncm_ propone al adjudicatario.

Comision Evaluacion de Ofertas:
~omision tvaluacion ce Orertas: .
e
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Miembros Internos;

- SECPLA - Asesor Juridico

- Director que solicita el producto/servicio - Secretario  Municipal como
Ministro de fe.

Requerido.

El proceso puede considerar las siguientes instancias que a continuacién se detallan:

» Una sola etapa, significa que la apertura administrativa, técnica y econémica se efectuara
en un solo proceso.

e Dos etapas, significa que la apertura administrativa y técnica son separadas de la apertura
economica, ademas en algunos casos cuando lo establecen las bases, se exige un puntaje
minimo de corte técnico para pasar a la aperiura econémica.

Paso 12: Evaluacién de Ofertas

Se evaluaran las ofertas presentadas en el Sistema de Informacion, conforme a los criterios de
evatuacion previamente establecidos en las bases, con el objeto de seleccionar la oferta que cumpla
con los requisitos establecidos en las Bases y/o Términos de Referencia, generando el respectivo
Cuadro Comparativo correspondiente al proceso y levantando un Informe de Evaluacion de dicho
proceso.

Una vez finalizado este proceso, y con la firmas respectivas de la Comisidn Evaluadora, la totalidad
de antecedentes se debera proponer al Sr. Alcalde el V°B®, para realizar el respectivo Decreto de
Adjudicacion. .

No obstante, se debe considerar, que en los convenios y contratos que involucren montos iguales o
superiores al equivalente a 500 UTM, requeriran el Acuerdo del Concejos.

Paso 13: Decreto de Adjudicacion

En esta etapa la Secretaria Comunal de Planificacion, mediante la propuesta elaborada por la
Comision Evaluadora y autorizada por la Maxima Autoridad Comunal, elabora el Decreto de
Adjudicacion el cual formaliza la compra del bien o contratacion del servicio. Cabe destacar que
dicho documento, debe estar basado en los criterios de evaluacién propuestos en Ias respectivas
Bases de Licitacion.

Finalmente debera enviarse para el V°B® del Director de Control, para aprobar la adjudicacion final.

Paso 14: Aprobacién Decrefo de Adjudicacién

S Articulo 65, Ley 18.695, Orgénica Constitucional de Municipalidades.
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La Secpla envia el Decreto de Adjudicacion para Secretaria Municipal, para que sea enviado a la
Direccién de Control para su visacion, luego dicho documento es devuelto a la Secretaria Comunal
de Planificacion para la adjudicacion.

Paso 15: Publicacion en www.mercadopublico.cl

El Supervisor de Compras y Contrataciones, de la Secretaria Comunal de Planificacién ingresara y
publicard ioda la documentacidn pertinente para autorizar la decisidn de contratacion en
www.mercadopublico.cl, considerando a lo menos:

» Acta de Apertura

¢ Informe de Evaluacion de ofertas.

¢ Decreto Alcaldicio que adjudica la licitacion.

+ Certificado de Disponibilidad Presupuestaria o0 Compromiso Presupuestario.

Paso 16: Emision de Orden de Compra al Proveedor

Una vez que la documentacion respectiva haya sido publicada en el portal, se procedera a generar
la respectiva Orden de Compra, la cual podra ser emitida automaticamente en el portal, o de lo
contrario se debera elaborar manualmente por el supervisor de compras.

Paso 17: Envio OC al Proveedor.
Una vez generada la Orden de Compra se envia al proveedor para su aceptacién.
Paso 18: Elaboracion de Contrato

Cuando el monto de la contratacion sea superior a 100 e inferior 1000 UTM, la Secretaria Comunal
de Planificacion enviara la totalidad de los antecedentes de la contratacion a la Direccion Juridica,
para que pueda elaborar el respectivo contrato, dicho departamento debera gestionar que el contrato
sea suscrito por las partes involucradas, generando la resolucion que aprueba el respectivo contrato.
No obstante se debe considerar que para procesos de compra entre 100 y 1000 UTM, éstos se
podran formalizar mediante la emision de la Orden de Compra y la aceptacién de ésta por parte del
proveedorS.

Debemos agregar, que para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato, el oferente
adjudicatario, debera presentar una Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, a favor
de la Municipalidad de Curacavi, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor del
respectivo contrato, no obstante para Licitaciones Publicas superiores a 100 e inferiores a 1000 UTM,
dependiendo de su naturaleza debe ponderarse el riesgo de la contratacion y pedir la garantia de
ser necesario.

®Articulo 63, Decreto 250 Reglamento de Compras Publicas, de la Ley 19.886
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Paso 19: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba el contrato, son enviadas por la
Direccién Juridica a la Secretaria Comunal de Planificacion, para que dicha unidad lo pueda anexar
en ia ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.cl

Paso 20: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes y servicios solicitados, la Unidad de
Administracion Interna solicita al Usuaric Requirente el Informe de Recepcion Conforme, que da
conformidad a la factura y fundamenta el pago, adjuntando toda la documentacion necesaria para
que pueda ser enviada a Contabilidad, para realizar el Decreto de Pago, y cancelar los bienes y/o
servicios contratados.

Paso 21: Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados

La Secretaria Comunal de Planificacion califica en www.mercadopublico.cl al proveedor, a traveés de
la funcionalidad correspondiente.

Paso 22: Gestién de Contratos

Dependera de la Direccion de Administracion y Finanzas, realizar seguimiento para analizar el grado
de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

El contrato sera redactado por la Direccién de Asesoria Juridica en el caso que las bases lo estipulen.
Y debera ajustarse a la esencia de las bases y su adjudicacién. La direccion de Asesoria Juridica
debera de todas formas coordinar la suscripcion del contrato y solicitar en caso que corresponda las
garantias o cualquier documento necesario para consolidar el trato.

Por otra parte, la Unidad Técnica debera velar por el cumplimiento del contrato y tendra la misién
de fiscalizar y evaluar el contrato.

Cada Direcciton tendra a su disposicion un acceso a la plataforma de Mercado Pubiico opcion Gestion
de Contratos, con un usuario gestor de confrato, el que se ccupara de registrar y completar los datos
necesarios del contrato y sus garantias, la configuracion de alarmas para vencimientos entre otros.
Dicha gestion es obligatoria para cada unidad que administre algun contrato, sin perjuicio de que ias

unidades compradoras puedan prestar asesorias y apoyo en la gestion de administracién del
Contrato.

Paso 23: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, sera el Jefe Superior del Servicio o
en quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para que en
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un plazo maximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor mediante la funcionalidad dg la
pagina www.mercadopublico.cl.

G.- Licitacion Pubica superiora 1000 UTM (LP

Paso 1: Completar Formulario de requerimiento de compras publicas, disponibie en formato
en cada dependencia

Toda unidad o departamento que requiera un producto o servicio, debera completar el Formulario de
Requerimiento o Solicitud de Compra disponible en la Direccién correspondiente.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

El Director de la unidad o departamento en el cual se emana el requerimiento de compra, debera
visar y validar el Requerimiento de Compra y derivarlo a la Direccién de Administracién y Finanzas.
,m_z__ caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, se devolvera el Formulario de Requerimiento de
Compra al remitente, con sus respectivas observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacién del Requerimiento

h N
La Direccién de Administracion y Finanzas, verificara que el documento de compra no contenga ’
“errdres ni falten datos para sancionar fa Factibilidad presupuestaria. Una vez autorizada la compra
vwmmcucmmﬁmamam:ﬁm_ el requerimiento en conjunto con toda la informacién correspondiente debera
ser enviada a la Secretaria Comunal de Planificacion. En caso de no estar de acuerdo con lo
solicitado, la Secpla devolvera dicho requerimiento al Jefe del Departamento solicitante de la unidad

requirente, con las respectivas observaciones.

Paso 4: Se inicia proceso de Licitacion Pablica

. .
La Secretaria Comunal de Planificacion, inicia el proceso de compra, elaborando las respectivas
Bases Administrativas o Términos de Referencia, mediante el Formularic de Reguermiento
respectivo enviado por la Unidad- Requirente. La Secplan debera propaner las respectivas bases,
considerando al menos los siguientes parametros de compra:

s Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos
s  Objetivo o motivo de la Compra

e Item presupuestario de gasto

o Unidad Técnica

¢ Requisitos que deben ctmplir los oferentes

e Criterios de -evaluacion

o Entrega y Apertura de las ofertas

+ Forma y Modalidad de Pago

e Plazos de entrega delBiamn y/o Servicio
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e Nombre y correo del contacto de la Institucion
o Garantias que se exigiran, si fuese necesario
s« Monto y duracion del contrato

En esta etapa, la Secpla tendra un plazo de 10 dias habiles y enviara las Bases de Licitacion y el
Decreto Alcaldicio que autoriza la compra, para la firma de las autoridades competentes como
Director de Control, Director de Asesoria Juridica. Y luego de resueltas las observaciones por las
direcciones antes mencionadas, se envia para aprobacion a Alcaldia. Los 10 dias habiles que tendra
la Secpla para elaborar las bases, no consideran los dias habiles en que realiza las revisiones de la
Direccién de Control y Direccion de Asesorfa Juridica, que en todo caso no podran sobrepasar los 3
dias. Excedido este plazo se entenderd aprobada por dichas direcciones. En caso que el Alcalde
haga observaciones estas se subsanan y se ingresan nuevamente para su aprobacion.-

Paso 5: Publicacion en el portalwww.mercadopublico.cl

Una vez gque [a Autoridad competente aprueba la contratacion del bien o servicio, a través del Decreto
Alcaldicie, este se envia a la Secretaria Municipal para la tramitacién de fecha y nimero. Luego se
envia el Decreto con las bases respectivas a la Secretaria Comunal de Planificacion, para que se
pueda iniciar el proceso de compra en el portal Mercado Publico, ingresando los datos de las Bases,
Términos de Referencia y el Decreto Alcaldicio correspondiente, el cual aprueba dicho proceso, una
vez que este flujo se completa se publica el proceso de compra en el portal.

Se debe considerar un plazo minimo de anticipacion a la fecha en que debiera realizarse el proceso
de compra para contar en la oportunidad requerida con el bien y/o servicio, en el caso de las
contrataciones para montos superiores a 1000 UTM, se debe considerar un plazo minimo de 60 dias
corridos.

Paso 6: Visita a Terreno y Entrega de Muestras

Durante el periodo de evaluacién, los oferentes sélo podran mantener contacto con la entidad
licitante para los efecios de la misma, tales como visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras o pruebas que ésia pudiese requerir durante ia evaluacion y que hubiesen sido
previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Pasgo 7: Etapa de preguntias, respuestas y aclaraciones

Una vez que se encuentra publicada la licitacion, de acuerdo -al cronograma se debe verificar si
existen preguntas, si existen se debe bajar el archivo y enviar a la unidad requirente para que elabore
las respuestas.

La Unidad Requirente debera enviar el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo al

cronograma previamente establecido.

Paso 8: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal
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Una vez cumplido el plazo para la recepcion de las ofertas, se procede al cierre de la licitacion, de
acuerdo al cronograma establecido en las Bases. Se procede a la apertura de las oferias
presentadas y se verifican los antecedentes de respaldo en virtud de lo solicitado en las Bases, los
oferentes que cumplan, se aceptara o rechazara su oferta, segun lo dispuesto en las respectivas
Bases de Licitacion.

La apertura sera efectuada por una comision, en la cual participara el Secretario Municipal como
Ministro de Fé. En las Licitaciones Publicas superiores a 1000 UTM (LP), la presentacién de
garantias de Seriedad de la Oferta es obligatoria, la cual no debera superar el 5% del valor total del
contrato.

Paso 9: Proceso sin oferentes

En el caso de no existir ofertas, la Secretaria Comunal de Planificacién, elabora propuesta de
Decreto Alcaldicio que declara desierta la licitacion enviandola a la Direccién de Control para su V°B®.
L3 Direccion de Control enviara el Decreto Alcaldicio para la firma del Secplan quien publica en el
portal de Mercado Publico.

Paso 10: Publicacion de Declaracion Desierta

La Secretaria Comunal de Planificacion publica en el portal de Mercado Publico, la Resolucidn que
permite declarar desierto el proceso de compra e informa a la Unidad Demandante. En los casos
que se modifiquen las Bases de Licitacion debera efectuarse una nueva Licitacion Publica, de lo
contrario si no se modifican se puede proceder a efectuar una Licitacion Privada invitando a lo menos
a tres oferentes a participar.

Paso 11: Proceso con Ofertas

En la Licitaciones Publicas superiores a 1000 UTM (LP), sera obligatorio la formacion de una
Comision Evaluadora, debido al grado de complejidad de la contratacion, las ofertas deberan ser
evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Ademas,
podra contar con la asesoria de expertos en las materias teécnicas a revisar en los procesos de
licitacion.

De acuerdo a lo anterior, sera la Secretaria Comunal de Planificacion quien entregara la totalidad de
los antecedentes administrativos y técnicos a la Comision Evaluadora, segtin lo establecido en las
bases, quienes seran los que sugieran quién es el (0 los) adjudicado(s), considerando los criterios
de evaluacion definidos para el proceso, a través de un analisis econdmico y técnico de los beneficios
y los costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de ias ofertas.

La Comisién Evaluadora estara compuesta por las siguientes personas, quienes de acuerdo a su
competencia deberan elaborar el Informe Técnico el cual propone al adjudicatario.

Comisién Evaluacién de Ofertas:
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Miembros Internos:

- SECPLA - Asesor Juridico

- Director que solicita el producto/servicio -Secretario Municipal como
Ministro de fe

requerido.

El proceso puede considerar las siguientes instancias que a continuacion se detallan:

* Una sola etapa, significa que la apertura administrativa, técnica y economica se efectuara
en un solo proceso.

e Dos etapas, significa que la apertura administrativa y técnica son separadas de la apertura
econdmica, ademas en algunos casos cuando lo establecen las bases, se exige un puntaje
minimo de corte técnico para pasar a la apertura economica.

Paso 12: Evaluacion de Ofertas

Se evaluaran las ofertas presentadas en el Sistema de Informacion, conforme a los criterios de
evaluacion previamente establecidos en las bases, con el objeto de seleccionar la oferta que cumpla
con los requisitos establecidos en las Bases y/o Términos de Referencia, generando el respectivo
Cuadro Comparativo correspondiente al proceso y levantando un Informe de Evaluacion de dicho
proceso.

Una vez finalizado este proceso, y con la firmas respectivas de la Comision m<m_cmn_o_.m, la totalidad
de antecedentes se debera proponer al Sr. Alcalde el V°B®, para realizar el respectivo Decreto de
Adjudicacion.

No obstante, se debe considerar, que en los convenios y contratos que involucren montos iguales o
superiores al equivalente a 500 UTM, requeriran el Acuerdo del Concejo’.

Paso 13: Decreto de Adjudicacion

En esta etapa la Secretaria Comunal de Planificacion, mediante la propuesta elaborada por la
Comision Evaluadora y autorizada por fa Maxima Autoridad Comunal, elabora el Decreto de
Adjudicacion el cual formaliza la compra del bien o contratacién del servicio. Cabe destacar que
dicho documento, debe estar basado en los criterios de evaluacion propuestos en las respectivas
Bases de Licitacion.

Finalmente deberé enviarse para el V°B® del Director de Control, para aprobar la adjudicacion final.

Paso 14: Aprobacion Decreto de Adjudicacion

7 Articulo 65, Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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La Secpla envia el Decreto de Adjudicacion para Secretaria Municipal, para que sea enviado a la
Direccion de Controi para su visacion, luego dicho documento es devuelto a la Secretaria Comunal
de Planificacion para la adjudicacidn.

Paso 15: Publicacién en www.mercadepublico.cl

El Supervisor de Compras y Contrataciones, de la Secretaria Comunal de Planificacion ingresara y
publicard toda la documentacién pertinente para autorizar la decisién de contratacién en
www.mercadopublico.cl, considerando a lo menaos:

s Acta de Apertura

s Informe de Evaluacion de ofertas.

* Decreto Alcaldicio que adjudica la licitacion.

» Certificado de Disponibilidad Presupuestaria o Compromiso Presupuestario.

Paso 16: Emision de Orden de Compra al Proveedor

Una vez que la documentacion respectiva haya sido publicada en el portal, se procedera a generar
la respectiva Orden de Compra, la cual podré ser emitida automaticamente en el portal, o de lo
conirario se debera elaborar manualmente por el supervisor de compras.

Paso 17: Envio OC al Proveedor.
Una vez generada la Orden de Compra se envia al proveedor para su aceptacion.
Paso 18: Elaboracion de Contrato

Cuando el monto de la contratacion sea superior a 1000 UTM, sera obligatorio que la Secretaria
Comunal de Planificacion envie la totalidad de los antecedentes de la contratacion a la Direccion
Juridica, para que pueda elaborar el respectivo contrato, dicho direccion debera gestionar que el
contrato sea suscrito por las partes involucradas, generando la resolucion que aprueba el respectivo
contrato.

Debemos agregar, que para que las partes puedan suscribir el respectivo contrato, el oferente
adjudicatario, debera presentar una Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, a favor
de la Municipalidad de Curacavi, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30% del valor del
respectivo contrato.

Paso 19: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba el contrato, son enviadas por la
Direccidn Juridica a la Secretarfa Comunal de Planificacion, para que dicha unidad lo pueda anexar
en la ficha del proceso publicado en www.mercadopublico.cl
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Paso 20: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad Requirente recibe los bienes y servicios solicitados, la Unidad de
Administracién Interna solicita al Usuario Requirente el Informe de Recepcion Conforme, que da
conformidad a la factura y fundamenta el pago, adjuntando toda la documentacion necesaria para
que pueda ser enviada a Contabilidad, para realizar el Decreto de Pago, y cancelar los bienes y/o
servicios contratados.

Paso 21: Calificacion a Proveedor{es) Adjudicados

La Secretaria Comunal de Planificacion califica.en www.mercadopublico.cl al proveedor, a través de
la funcionalidad correspondiente.

Paso 22: Gestion de Contratos

Dependera de la Direccion de Administracion y Finanzas, realizar seguimiento para analizar el grado
de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

El contrato sera redactado por la Direccion de Asesoria Juridica en el caso que las bases lo estipulen.
Y debera ajustarse a la esencia de las bases y su adjudicacion. La direccion de Asesoria Juridica
debera de todas formas coordinar la suscripcion del contrato y solicitar en caso que corresponda las
garantias o cualquier documento necesario para consolidar el trato.

Por ofra parte, la Unidad Técnica debera velar por el cumplimiento del contrato y tendra la mision
de fiscalizar y evaluar el contrato.

Cada Direccion tendra a su disposicion un acceso a la plataforma de Mercado Publico opcion Gestion
de Contratos, con un usuario gestor de contrato, el que se ocupara de registrar y completar los datos
necesarios del contrato y sus garantias, la configuracion de alarmas para vencimientos entre otros.
Dicha gestion es obligatoria para cada unidad que administre algan contrato, sin perjuicio de que las

unidades compradoras puedan prestar asesorias y apoyo en la gestion de administracion del
Contrato.

Paso 23: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, sera el Jefe Superior del Servicio o
en quien éste delegue atribuciones, quien deba derivar el reclamo a quien corresponda, para que en
un plazo maximo no superior a 48 horas, se comunique al proveedor mediante la funcionalidad de la
pagina www.mercadopubiico.cl.

51.3 Procedimiento de Compras y Contrataciones a través de Licitacién Privada, Trato o
Contratacion Directa
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Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de Licitacion Privada, Tratg o
Confratacién Directa deben ser los mismos que para una Licitacion Publica, exceptuando lo indicado
en el Articulo N° 8 de la Ley de compras 19.886 y el Articulo N° 10 del Reglamento de la Ley de
Compras. Y se cefiiran a o establecido en la normativa vigente.

No obstante cabe precisar que se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion
privada, previa resolucion fundada que autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de
convocatoria sera diferente ya que en este caso sera cerrada.

V. . FORMULACION DE BASES Y TERMINOS DE REFERENCGIA

Para determinar el contenido minimo de las Bases de Licitacion y Términos de Referencia se debe
considerar la siguiente informacion: lo dispuesto en la Ley de Compras Publicas 19.886, lo sefialado
en el Reglamento de Compras Publicas y lo indicado en las normas comunes de esta normativa,
E:wo con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

:.ao de las Bases:

Objetivos de la Licitacién

Perfil y Requisitos de los Participantes

‘Etapas y Plazos de la Licitacion

- Califigacion e idonejdad de los participantes. Este punto sera validado con los .-

antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que

estén disponibles en el portai ChileProveedores.

> Entrega y Apertura de las Oferfas

> Definicién de criterios y evaluacion de las ofertas (Nombramiento de comision, si

corresponde; e incluir minimo dos criterios de evaluacion) - . £

Contenido del Contrato

Modalidad de _umoo

Naturaleza .y Monto de las Garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de

anticipo cuando corresponda v
» Montos de ias Garantias, forma y.oportunidad de restitucion

% » Multas y Sanciones

v vV

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere lo
siguiente:

» Umwnqina: de los Productos/Servicios

¥ Requisitos minimos de los Productos
» Plazo de entrega del Bien/Servicio

mm-_...p_ pr
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Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesarioc hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente”®.

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el Hamado a Licitacion, con el
objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradigan las
disposiciones de la Ley de Compras v su Reglamento.

ViL EVALUACION DE OFERTAS

0.1. Criterios de Evaluacion

Los Criterios de Evaluacion son parameiros cuantitativos y objetivos que siempre seran-considerados
para decidir la adjudicacién de un procesc de compra, atendiendo a la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que
sea relevante para efectos de la adjudicacion. Por lo anterior, nos permite fundamentalmente
garantizar [a transparencia de cualquier proceso, estableciendo para ello, en las bases respectivas
ponderaciones de los criterios, factores y sub-factores que nos permitan evaluar la mejor oferta
posibie.

Por consiguiente, es obligatorio de acuerdo a la Ley de Compras y su Reglamento, que todos los
procesos de contratacidn cuenten con Criterios de Evaluacion, los cuales de acuerdo a la normativa
es posible clasificar en:

Criterios Econdmicos, tales como, precio final del producto o servicio, porcentaje de descuento
sobre el precio de referencia y ranking de precios ofertados.

Criterios Técnicos, tales como, garantia post venta de los productos, experiencia en el rubro, plazos
de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica, cobertura, etc. ‘

Criterios Administrativos, se refiere al cumplimienio de la presentacién de los antecedentes
administrativos y legales gue se solicitan a los oferentes en las Bases de Licitacion, tales como,
vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples,
boletas de garantia, entre otros. Es preciso destacar, que estos requisitos en términos generales no
tienen mayor ponderacion en la oferta final, dade que es requisito formal para la postulacion a la
licitacion, y en caso de omitir alguno de ellos, la oferta de la empresa se considera incompleta.

Criterios Sustentabies, no obstante lo sefialado en el acapite anterior, en cualquier tipo de
contratacion cabe considerar no solo aspectos técnicos y/o econdmicos, sino también criterios
sociales y ambientales, lo que por definicion quiere decir que se busca el equilibrio social, econémico
y ambiental entre los distintos factores de los productos o servicios que se contratan. Se consideran
entre los criterios mas relevantes los siguientes: Eficiencia Energética, Impacto Medioambiental,

5 Articulo N°22 dei Reglamento de Compras Publicas
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Condiciones de Empleo y Remuneracién, Contratacidon de Personas con Discapacidad y otras
materias de Alto Impacto Social.

La aplicacion de los criterios de evaluacién anteriormente clasificados, debe ser realizada Unica y
exclusivamente en funcidn de los parametros y ponderadores establecidos en las respectivas Bases

de Licitacién o en los Términos de Referencia, segun corresponda.

Finalmente, cabe preguntarse porque cobran tal relevancia en un proceso de compra, ya sea de un
bien o un servicio, los Criterios de Evaluacién.

1. Primero que todo, su aplicacion permitird definir la oferta adjudicada, y que en estricto rigor
cumpla a cabalidad con el requerimiento que dio origen a la Licitacion.

2. En segundo lugar, permite realizar de manera transparente cualquier proceso de adjudicacion.

3. Y en tercer lugar, porque permite destacar los atributos o caracteristicas del bien o servicio a
adquirir, orientado claramente al proveedor en relacion a lo que la unidad compradora requiere.

Ejemplo N° 1 de Cuadro de Criterios de Evaluacién aplicado a una oferta

Analisis de minimo costo, donde se considerara la
relacion entre cada oferta y la de menor costo, segtn
la siguiente formuia:

Oferta Econémica ( %IM_ x100 ) x0,70 70%

Donde: OM = Oferta minima
QOE = Oferta evaluada

El analisis considerara la relacién entre cada oferta de
plazo en corridos y la de menor plazo, segun la
siguiente férmula:

Plazo de Ejecucién { %@ x100 ) x0,10 10%

Donde: OMp = Oferta Menor plazo
OE = Oferta evaluada

El maximo valor consignado en esta evaluacion sera
obtenido de la informacion patrimonial entregada en el
Respaldo Econdmico | certificado bancario de informacion patrimonial, segun 5%
la siguiente férmula;

( )
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S= x100 X 0,05
Donde: OMe = Oferta Mejor respaldo

OE = Oferta evaluada
El analisis considera la relacion entre la oferta que
presente mayor experiencia y las ofertas a evaluar,
segun la Experiencia Curricular del profesional que
presente el oferente como responsable de la obra a
caontratar, se tomara como base la cantidad de M2 de
obras de construccion demostradas desde el afio 2004
a la fecha, segln la siguiente formula:

Experiencia 15%
OE
( OMx x100 ) x0,15

Donde: OMx = Oferta Mejor Experiencia

OE = Oferta evaluada

Ejemplo N° 2 de Cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta

En la evaluacion de las ofertas se aplicara el “Analisis
de Minimo Costo”, donde se considerara la relacion
entre cada oferta y la de menor costo del precioc en
pizarra, segun la siguiente férmula:

Oferta Econémica ( % x100 ) x070 70%

Donde: OM = Oferta con mayor descuento en
pizarra
OE = Oferta evaluada

Se evaluarda con descripcion de sus detalles y
caracteristicas de todos los servicios requeridos en
los TDR, segun la siguiente formula:

OE

Oferta Técnica { OMe X 100 ) x030 30%
Donde: OMe = Oferta que cuenta con mayor
caracteristicas del servicio
OE = Oferta evaluada
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(x) En caso que el incumplimiento se refiera a la
cobertura del servicio, sefialado en bases técnicas
como “Red de servicios”, la oferta se declara
inadmisible.

0.2. Evaiuacion de Ofertas para Licitaciones inferiores a 100 UTM

Para contrataciones de baja complejidad (Licitaciones inferiores a 100 UTM), la evaluacion de las
ofertas presentadas por los proveedores debera ser realizada por los Departamentos de Compras y
Contrataciones, quienes deben levantar ia informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios
de evaluacion previamente definidos en las respectivas Bases de Licitacion.

Con fainformacion de las ofertas recibidas, la Unidad Requirente generara el respectivo Cuadro
Oo@nm_,m?o de Ofertas, documento que registra la informacion de los distinios parametros a
considerar en la evaluacion final.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Supervisor de Compras y Contrataciones, aplica los
Criterios de Evaluacion y genera el informe de Evaluacion Final, documento que registra el puntaje
mw.mm obtenido por cada una detas ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion.

S

o

0.3. _ Evaluacion de Ofertas para Licitaciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM

P#ta contrataciones de alta complejidad (Licitaciones superiores a 100 e inferiores a 1000 UTM), la
evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision
Evaiuadora. La Comision Evaluadora, se encontrara integrada por tres funcionarios milnicipales, el
Asesor Juridico, el Birector de la Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN) y el Director que
mm__o:m el Servicio, ademas de la persona que elaboro las Bases de Licitacion.

La Unidad de Compras y Conirataciones, que en este caso corresponde a la Secretaria Comunal de
Pranificacion, entregara ala Comision de Evaluacion la informacion completa de las ofertas recibidas.
Dicha Comisién procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion respectivos y generar el respectivo
Informe Técnico, el cual propone la adjudicacion a la autoridad competente.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacion quedara registrado en un Acta de
Evaluacién firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora y debera anexarse al Decreto
de Adjudicacion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

Wil CIERRE DE PROCESQOS
Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y una vez generado el Informe de Evaluacion, 1as
Unidades de Compras y Contrataciones (incluyendo la Secretaria Comunal de Planificacion), deben

SRt
._.mn‘

8
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realizar el respectivo cierre del proceso, informando en base a toda la informacién recopilada la
decision final del proceso de compra.

8.1 Fundamentos de la Decision Final de Compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe Técnico de Evaluacidon segln
corresponda, documento gue debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a lps criterios de
evaluacidn previamente establecidos en las respectivas Bases del resultado final del proceso y de la
decision final de la Institucidn (Municipalidad de Curacavi), y que debe ser anexado al Decreto
Alcaldicio que establece la decision del proceso de contratacion.

La Resolucidn que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en directa relacion con el
Informe Técnico 0 Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se
contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que hacen necesario
declarar desierto o inadmisible todo o parte del proceso.

8.2 Resolucion o Decreto Alcaldicio que declara desierta o adiudicada una licitacion

Por dltimo, una vez concluido cualquier procese de contratacion dentro de la llustre Municipalidad
de Curacavi, las Unidades de Compras y Contrataciones informaradn mediante el Sistema de
Informacion la Resolucion o Decreto Alcaldicio que da cuenta del resultado final del proceso,
enviando la respectiva Orden de Compra al proveedor adjudicado.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través del portal www.mercadopublico.cl y
por lo tanto, no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, se debera enviar via correo
electrénico una copia de la Orden de Compra respectiva, la cual dara cuenta del resultado final del
Proceso.

iX. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido; es en base a lo anterior, que se han definido
ciertos principios y criterios basicos fundamentales para recepcion final.

a) Se prohibe la recepcion de materiales y/ bienes por parte de la Bodega Municipal sin la
Orden de Compra.

b) Larecepcion de bienes se hara en la Bodega Municipal, excluyendo los que por razones de
contratacion de servicio sean puestos en obras, las cuales serén recepcionadas por la
Unidad Requirente que las solicito.

¢) En caso de no existir conformidad entre la Orden de Compra, la Guia de Despacho o la

Factura y lo recibido por el encargado de la Bodega Municipal, éste no debera recepcionar
los bienes o materiales informando las razones de elio inmediatamente a los Encargados de
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las Unidades de Compras y Contrataciones respectivas, quienes en caso de que procgda -
podran anular la Orden de Compra respectiva.

d) Sera el encargado de la Bodega Municipal, previo cumplimiento de todos los procedimientos
quien hara entrega de los materiales o bienes a las unidades requirentes Bma_m:ﬁm un
formulario de Retiro de Materiales que permite llevar el Registro de los. Bienes gque fueron
retirados en la Bodega Municipal.

e) Sera el encargado de la Bodega Municipal, quien debera llevar un registro y control de las
existencias necesarias para el correcto cumplimiento de la funcion municipal.

9.1 Procedimiento de Recepcion y Enirega de Bienes y Servicios

Paso 1

E! responsable de la recepcion del bien, procedera a contrastar lo entregado por et proveedor con lo

que se encuentra previamente definido en la Orden de Compra. Si los articulos se ajustan a lo
solicitado, se ingresa al sistema de bodega. No obstante, si no hay conformidad con fos productos o
servicios requeridos, se efectta inmediatamente la devolucion de la mercaderia al proveedor.

Pdso 2 3
Si existe conformidad con los, productos, se procede a dar Recepcion Conforme a la respectiva
,ﬁmmw:_ﬂmu » .. : e -

Paso 3

El-Encargado de Bodega despachara los articulos solicitados a las Unidades requirentes a través

del Formulario de Retiro de Materiales. B

Paso 4 ,

Luego el Encargado de Bodega enviara la respectiva factura a la Unidad de Administracion Interna,

quienes seran los encargados de cotejar la factura con el respectivo Certificado de Recepcion
Conforme, de los productos recepcionados por la Unidad Requirente. -

Paso’5
Si existe conformidad, se genera informe que permite enviarlo al Departamento de Contabilidad para

el respectivo pago.

Para mantener el control de existencias en la Bodega Municipal se utilizaran los sistemas disponibles
enh Sistema de Administracién Cas Chile

]
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x. PROCEDIVIENTO DE CONTROL DE SERVICIOS
Control de los Servicios

Control de los servicios a Largo Plazo (Contratos de Servicios): Para aquelios contratos de
servicios de un largo plazo, las medidas de control seran:

*Libro de Servicios

* Hoja.de Recepcion de Servicios

* Ficha de Control de Identificacion de Conirato -

* Ficha de Control de Mantencion del Contrato

* Otras definidas en las Bases respectivas de Licitacion

Control de Servicios a Corto Plazo (Especificos): Para aquellos servicios de corto plazo especificos
la medida de control sera:

*Hoja de Recepcion de Trabajo Servicios Especifico, visada por el contratista y la Unidad que
solicito el servicio.

Control de Bienes

Para el control de bienes o productos se utilizara:

*Factura respectiva visada por la unidad solicitante, pudiendo adjuntar la guia de despacho
respectiva

La Municipalidad de Curacavi debe evaluar a sus proveedores en funcién de los criterios de
evaluacion, definidos en las bases de licitacion. Los proveedores seran evaluados en funcién de un
mecanismo de control establecido para el caso del bien o servicio, los cuales entregaran como
resultado Ia aplicacion de una multa o medida de suspensién segun corresponda.

Notificacion de Multa o Suspension de Proveedores:

Cuando el proveedor incurra en una fala que ocasione perjucio al municipio, dada en las
cirscuntancias descritas en las bases de licitacion, la Unidad Tecnica notificara al proveedor su
disconformidad, para lo que el proveedor tendra un plazo de apelacion de 5 dias habiles para
justificar dicha falta. Sila Unidad Tecnica no acepta la justificacion, se procedera a aplicar la multa
correspondiente. ‘

En caso de que la sancion sea la aplicacion de una multa, de acuerdo a las bases de licitacion, se
le notificara por carta certificada de “Notificacidn de Multa o Suspension del Proveedor”. Dicha
Multa debe ser ingresada por el proveedor a la Tesoreria Municipal. Luego se procedera al pago
total de la factura o del estado de pago correspondiente.

En caso que se decida suspender a un proveedor del Municipio, se le notificara por carta
certificada de “Notificacion de Multa o Suspension de Proveedor” donde se indicars los motivos y el
periodo de dicha suspension.-
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La notificacion suspende al proveedor por incumplimiento, debera contar con las antecedentes de
respaldo que corresponda en el proceso de una adquisicién de bienes y contratacion de servicios,
conforme a presente reglamento.-

Xi PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento de pago dentro de la Municipalidad de Curacavi , debera adecuarse a lo
establecido en la Circular N° 3 del Ministerio de Hacienda, la cual recomienda que los pagos de
cualquier organismo publico deban ser realizados dentro de los 30 dias corridos siguientes desde la
recepcion conforme de la Factura®. No obstante cabe sefialar, que la directriz emanada por el
Ministerio de Hacienda es una recomendacion para los organismos publicos, por lo tanto nada
impediria que dichas instituciones puedan establecer nuevos tiempos y mecanismos de pagos. Es
bajo lo anterior, que la llustre Municipalidad de Curacavi, toma conocimiento y causa de la circular,
pero realizara sus pagos conforme al presupuesto asignado y al saldo en las cuentas contables.

Previo a la emision del Decreto de Pago respectivo se debera requerir completar ef “Certificado de
Conformidad”, debidamente aprobado y firmado por el Jefe de la Unidad Requirente, ademas de ia
firma y V°B® del Director de dicho departamento, lo cual garantiza la recepcion conforme y final de
los bienes yfo servicios contratados.

Procedimiento de pago

Paso 1
Recepcion de la factura en la Unidad correspondiente

Paso 2
Se realiza el debido procedimiento para dar conformidad a la factura, la cual debera estar visada ¥
firmada tanto por la Unidad Requirente como por el Director de la respectiva unidad.

Paso 3

La factura sera enviada al Departamento de Contabilidad para elaborar el respectivo Decreto de
Pago, con todos los respaldos pertinentes.

Paso 4
Visacion y firma del Decreto de Pago, lo cual se llevara a efecto por la Direccion de Administracion
y Finanzas, proceso el cual estara compuesto por los siguientes responsables:

+ Alcalde

» Secretario Municipal

+ Director de Control

e Director {(a) de Administracion y Finanzas

Paso 5

Shttp:/fwww.hacienda.cl/el-ministerio/chilepaga/antecedentes.html
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El Decreto de Pago sera autorizado para su pago, por la Directora de Administracion y Finanzas

Paso 6
Se remite toda la documentacion a la Unidad de Tesoreria Municipal para la elaboracién del cheque
y obtencion de las firmas respectivas.

Paso 7

Finalmente el cheque debidamente firmado, quedara en la Unidad de Tesoreria Municipal a
disposicion del (os) proveedor (es). O sera pagado mediante transferencia electrénica, previc envid
de los datos para transferencia por la Unidad de Compras y Contrataciones.-

X POLITICA DE INVENTARIO

12.1 Objetivos Generales

» Mantener controlados e inventariados todos los bienes municipales.

* Mantener actualizados los inventarios de los bienes de la Municipalidad, identificados por
dependencias. ‘

o Efectuar controles periddicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales.

+ Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos investigando sobrantes y
faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico con los registros.

Obijetivos Especificos

e El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en ta 6ptima utilizacién de los
productos que se guardan en la bodega.

» Garantizar la disponibilidad permanente del grupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcionamiento operacional de la llustre Municipalidad de
Curacavi.

» Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el inventario,
asegurando que dichos niveles sean Optimos y que representen un adecuado costo de
operacion.

+ Identificar los puntos del proceso asociado al manejo de inventario, definiendo mecanismos
de registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y
seguimiento, y disponer de elementos que apoyen la gestion del mismo.

12.3 Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotada a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por parte de la Direccién de Administracion y Finanzas, a
través de la Unidad de Inventario, se hara inventario de todos los bienes que dada su naturaleza no
son fungibles, incluyendo los vehiculos propios o arrendados y todos los bienes muebles.
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El presente manual, en lo que respecta a la Politica de Inventario, pretende formalizar y estandarizar
la gestion de inventario, para permitir con ello ser mas eficienies y eficaces en el uso y administracion
de los recursos municipales.

12.4 Procedimiento de Inventario

124.1 Preparacion de inventario

Las fases principales del proceso de inventarios son los siguientes: , h

¢ Conservacién: Localizacion y distribucién correcta de los materiales en los estantes u
organizadores para que puedan ser facilmente inveniariados.

o jdentificacion: Exactitud de la identificacion de los componentes mediante fipificacion de
los articulos con nombre y caracteristicas bésicas. ‘

o .- Instruccion: Debera estar bien definida la funcién de cada actor en el proceso de inventario.

Formacion: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el procedimiento

optima de inventario.

El.proceso de inventario debera determinar cudles son las ventajas y desventajas del inventario,

considerando los siguientes principios para la correcta toma de decisiones en la eéjecucion del mismo: %

=~ -

LT « - e -
: Exceso de Inventario .
Insuficiencia de Inventario
Robo
Mermas

Desorden o =
En el proceso de inventario participan fundamentalmente las siguientes unidades: .

YVVVVY

» Encargado de Inventario

o« Encargado de Bodega

e Director {a) de Administracion y Finanzas
- % e+ Encargado de Compras y Contrataciones
e Usuarios Requirentes

Et Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben mantener, es
por lo tanto, en base a esta premisa que periédicamente se debera llevar el catastro de todos los
bienes con los cuales cuenta el municipio. Corroborando que los archivos de stocks representan lo
que se encuentra tanto en bodega como activo dentro del municipio.

Para mantener el control de los inventarios se ufilizaran los siguientes formatos:

b3

46



I Wwww LMUNICIPALIDAD DE CURACAVI

SRR

SECRETARIA COMUNAL DF PLANIFIDACION
CREVETIRIG RUTRNANE A e
3 BRI SR DY Sk aCaYE

fueble Ubicacion Modo Adquisicion VYalor

Direccion:
Unidad:
Sub Unidad:

Funcionario a Cargo:

CODIGO DESCRIPCION DEL BIEN

OBSERVACIONES

FUNCIONARIO

INVENTARIO MUNICIPAL
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Inventario Municipal - Vehiculos Municipales

DIRECCION

UNIDAD

VEHICULO

PATENTE

MARCA

MODELO

CARGA

ANO

COLOR

CHASIS

MOTOR

INSCRIPCION

FECHA DE ADQUISICION

PROVEEDOR

FACTURA

RUT

VALOR

OBSERVACIONES

FUNCIONARIO
INVENTARIO MUNICIPAL
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Inventario Municipal < Celulares Municipales

N° | Cddigo Inv. Funcionario Cargo Numero Celular Marca Modelo | Color

OBSERVACIONES

FUNCIONARIO
INVENTARIO MUNICIPAL

Eﬁimao.g::momum_.wnn__c_u_.mwmg::mnin_mm
U Ucodificacion -

DIRECCION

FUNCIONARIO

CARGO

BIEN EN PRESTAMO

NUMERO

MARCA

MODELO

COLOR

SERIE

ACCESORIO
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NOMBRE DEL CONCEJAL

Al

FUNCIONARIO
INVENTARIO MUNICIPAL

“PASILLO N°

LUGAR DE INICIO
LUGAR DE TERMINO

Cédigo | Descripcion del Bien

Sector

BASILLON®

LUGAR DE INICIO
LUGAR DE TERMINO

kS

LA .

Cédigo Descripcion del Bien

Sector

J>m=|_..0 nN°®

LUGAR DE INICIO
LUGAR DE TERMINO

Codigo Descripcion del Bien

Sector

OBSERVACIONES
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FUNCIONARIO
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124.2 Bodega de Materiales

El acceso a la bodega de materiales estarg restringido al personal encargado. Y todos los productos
deberan estar ordenados en base a la estructura de ia bodega, de manera que sea mas facil llevar
un mejor control, que facilite el conteo v la localizacién inmediata de los productos. Se utilizara para
el ingreso y contro! de las mercaderias un sistema interno que permita lievar el registro actualizado
de todos los bienes que son utilizados por dependencias municipales.

Gon respecto al control de mermas, se deberan tener actualizados los regisiros de acuerdo a los
formularios con los cuales cuenta la unidad. En este punto debemos precisar que los productos gue
ya no sean utilizados por el municipio, quedaran en la Bodega de Inventario para su posterior uso.

12.4.3 Reposicion de Stock

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de entrega.

(8] 4
Genera Pedida =3 {| Recepciona Pedidos b Valida Pedidos de
de Materizias de Materiales Materiales
Prepara Pedidos de I Hace inverttasio de
Materiales = Ingreso de Materiales
Recibe - Entrega Pedidas de
Materiales ~ Materiales
X GESYION DE CONTRAIOS Y DFE PROVEBDORES
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13.1 Condiciones Generales

La Gestion de Contratos significa definir las “reglas del negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su
cumplimiento. Practicamente la gestion de contratos nos permite a los compradores pliblicos
estandarizar y llevar en forma ordenada los contratos suscritos, poniendo dichos contratos a
disposicién de la comunidad aumentando considerablemente los niveles de transparencia y eficacia
en el Sistema de Compras Publicas Chileno. Por lo tanto, comprende la creacion de un contrato, su
ejecucion y la gestion del mismo, para garantizar la entrega de los productos y/o servicios y la
relacién con los proveedores.

Es por lo anterior, que todo procedimiento de contratacion debera regirse por la Ley N° 19.886 de
Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, que indica que “Los
organismos piblicos regidos por esta ley deberan cotizar, licitar, contratar, adjudicar,
soficitar el despacho y, en general, desarroilar todos sus procesos de adquisicion y
contratacion de bienes, servicios y obras, utilizando solamente los sistemas electronicos o
digitales que establezca al efecto la Direccion de Compras y Contratacién Publica”™.
Ademas de lo dispuesto en la Ley N° 20.557 de Presupuestos del Sector Plblico del afio 2012, que
indica que se debe realizar seguimiento a todos los contratos realizados y publicados en
www.mercadopublico.cl

13.2 Definiciones

+ Entidad Licitante: cualquier crganismo publico regido por la Ley de Compras Publicas, que
llama o invita a un Proceso de Compras!'.

» Contratista: proveedor que suministra bienes o servicios a las entidades, en virtud de ia Ley
de Compras Puablicas y de su reglamento?2,

e Contrato de Suministro de Bienes Muebles: aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles; un contrato
sera considerado iguaimente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato?®.

» Contrato de Servicios: aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento
del valor total o estimado del contrato. De acuerdo a lo consignado en el Reglamento de
Compras Publicas, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez

10 Articulo 18 de la Ley de Compras Piblicas 19.886

1 Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.
12 | bid.
12 Ibid.
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podrén tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados
segun lo sefialado en el capitulo Xi*4,

13.3 Beneficios de la Gestion de Contratos

Permite verificar ias fechas de cumplimiento de sus proveedores

Pagar oportunamente a sus proveedores

Garantizar el cumplimiento de condiciones pactadas

Reduccion de riesgo

Control Ciudadano

Contribuye a una mayor fransparencia en el acceso a la informacién, mejor control y ahorro.

AN NENE SRR

13.4 Procedimiento de la Gestién de Contratos

En la llustre Municipalidad de Curacavi, sera la Direccion de Asesoria Juridica, quien llevara un
registro y actualizacion de todos los contratos vigentes dentro de la institucion.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Fecha de Inicio de Contrato

Antigiiedad del contrato (en afos y meses)

Monto del Contrato

Si posee clausula de Renovaciéon Automatica

Si posee clausula de Término Anticipado

Fecha de entrega de productos, servicios o cumplimiento de hitos
Fecha de Pago

Nombre de funcionario responsable o coordinador de contrato
Garantias

Muitas

Clasificacion al Proveedor

YVVYVVYVYVVYVYVYY

La Direccion de Asesoria Juridica actualizara el archivo donde mantiene el registro de contratos, la
cual debera ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos, renovacion, término u otros
hitos. Es preciso destacar que el plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple
en los Terminos de Referencia o en las Bases Respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en
un plazo no superior a 30 dias comridos a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la legislacion sobre
firma electronica, no obstante, los organismos publicos alin podran realizar la firma del contrato en
soporte papel.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl

Xy, GARANTIAS LEGALES

* Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administratives de Suministro y Prestacion de Servicios.
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Definiciones:

Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que
en virtud de un contrato, contrae la obligacion de ejecutar una obra, entregar un producto o
brindar un servicio, de acuerdo con las especificaciones tecnicas, plazo y monto detallados
en un documento, relacionandolo contractualmente con la Municipalidad de Curacavi

Documeantos de Garantia: Boletas de Garantia, Vale Vistas o Cerfificado de Fianza, emitido
por cualquier entidad de intermediacion financiera bancaria o no bancaria regulada por la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras. El objetivo de estos documentos
bancarios es garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de una obligacion contraida por el
tomador ¢ un tercero a favor del beneficiario (Municipalidad de Curacavi).

Dado que la boleta es una caucién, en ningan caso puede disponerse de ella para una finalidad
distiita de aguella para la cual fue tomada. Por lo tanto, se trata de un documento nominativo que

.

no admite endoso por parte del beneficiario, sino solamente su cancelacion en caso de hacerse

m@ﬂ?m. cobrando su importe para hacer su devolucién al respectivo tomador de la misma, para que
éste’a su vez la devuelva al banco, a fin de dar por cancelada la garantia.

Para efectos de los procesos licitatorios de la lNustre Municipalidad de Curacavi, se haran efectivos

los siguientes documentos bancarios:

L]

= “ ° -

Boleta de Garantia: es un tipo de documento el cual garantiza el cumplimiento de
obligaciones de dinero y tiene como finalidad-indemnizar en el caso de no cumplimiento de
la obligacién. No puede ser utilizada para otro fin diferente para el que se solicitd, es decir,
el documento es nominativo e intransferible1®,

=i

Vale Vista: es-un tipo de documento, el cual emiten las entidades bancarias por cuenta de
terceros, y pueden originarse tnicamente por la entrega de dinero en efectivo por parte del
tomador o contra fondos disponibles que mantenga en cuenta corriente, en forma de
deposito a la vista u otro {itulo de crédito a favor del banco emisort®,

Certificado de Fianza: se caracteriza por ser nominativo, no negociable y tener merito
ejecutivo para su cobro. Asimismo, puede ser extendido a plazo o a la vista, y tener el
caracter de irrevocable, cumpliendo asi, los requisitos establecidos en la normativa de
compras publicas para las garantias de cumplimiento de contrato.

Se destaca como ventaja ademas, que este instrumento no inmoviliza fondos durante
tiempos profongados, de modo que el proveedor puede disponer de recursos que pudieren
utilizarse por ejemplo, en capital de trabajo © en participar en ofras licitaciones.

L

Bhttp:/fwww.chilecompra.ci/index php?option=com _content&view=article&id=173&1temid=574

Bhttp: /fwww.shif.cl/shifwebfinternét/archivos/norma 130 1.pdf
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Este tipo de garantia es emitido por las Instituciones de Garantia Reciproca (IGR},
internacionalmente conocidas como SGR, las cuales fueron creadas por la Ley N°20.179'7,

Uso y caracteristicas de las Garantias:

Garantia Seriedad de la Oferta’®

Objetivo Omﬁm:ﬁ_qu que el oﬁm_.m:ﬁ mantenga _.mm condiciones de la oferta
enviada hasta que se suscriba el respectivo contrato.

Presentacion Previo al cierre de presentacién de ofertas y apertura de éstas.

Exigibilidad Se pueden exigir en procesos licitatorios superiores a 100 UTM, o en

procescs de alta complejidad.

Mon

Se fija en funcién del monto total estimado dei contrato y del riesgo
involucrado en el proceso, siempre se sugiere evitar solicitar garantias
to de seriedad de la oferta desmedidas en proporcion al monto estimado,
con el propésito de no desincentivar a los proveedores y generar
barreras de entrada no oportunas.

Forma de uso

En las respectivas Bases de Licitacién o Términos de Referencia se
debe precisar los contenidos minimos exigibles para la presentacién de
la garantia;
e Tipo de Documento
Monto
Moneda
Plazos de vigencia
La glosa que debera contener
Forma de entrega (fisica o electrénica)
Fecha de devolucion o cambio de la misma
Esta debera ser pagadera a la vista, a su sola presentacion.

Vige

De Corto Plazo, ya que sélo se requiere por ef tiempo en que seran
evaluadas las ofertas y se entregan los resultados de adjudicacion,
ncia cabe destacar que dentro del acapite anterior en “Plazos de Vigencia”
se debe considerar los plazos estimados de la adjudicacion y la firma
del contrato definitivo.

Devolucion

Inmediata, respecto de los proveedores que no hayan resultado
adjudicados. No obstante el proveedor(es) adjudicado(s) deberan
restituir la Garantia anterior, con la Garantia de Fiel Cumplimiento de
contrato.

14.2.2 Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato'®

Thttpe/f'www.chilecompra.cl/index.php?option=com content&view=article&id=26&ltemid=103

18 Articulo N° 31 del Reglamento de Cornpras Piblicas
13 Articulo N° 68 del Reglamento de Compras Piblicas
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Garantizar el correcto cumplimiento de las obligaciones contraidas por
parte del proveedor adjudicado, durante el proceso licitatorio.

Presentacion

Deben ser presentadas por et adjudicatario al momento de suscribir el
conirato, y reemplaza a la Garantia de Seriedad de la Oferta.

Es Obligatoria s6lo en los procesos superiores a 1.000 UTM, no

Exigibilidad obstante puede exigirse en procesos licitatorios superiores a 100 UTM,
0 cuando el proceso de compra sea de alta compigjidad.
Se fija en funcién del monto estimado del contrato, no obstante se debe
Monto considerar para estas garantias una oscitacion entre el 5% y un 30%

del monto a contratar. No obstante siempre se debe ponderar el riesgo
involucrado en cualquier proceso de compra.

Primero puede ser toemada por uno 0 mas documentos bancarios, ya
sea por el total de la garantia o parcializando el total de los montos.
Segundo en las respectivas Bases de Licitacion ¢ Términos de
Referencia se debe precisar los contenidos minimos exigibles para la
presentacion de la garantia:

e Tipo de Documento
Monto
Moneda
Plazos de vigencia
La glosa que debera contener
Forma de entrega (fisica o electronica} -

¢« Fecha de devolucion o cambio de la misma
Esta debera ser pagadera a la visia, a su sola presentacion.

e e B @ ©

Vigencia

El Plazo de Vigencia de la Garantia de Fiel Cumplimiento de Confrato
sera el que establezcan las respectivas Bases de Licitacion, no
obstante el tiempo de vigencia estara dado por la duracién del contrato,
asegurando que los productos y/o servicios contratados cumplan
plenamente su objetivo. Sin embargo, y de acuerdo a lo establecido por

1 el Reglamento de Compras Publicas, dicho plazo, no podra ser inferior

a 60 dias habiles después de terminados los contratos.

..mm,.m:o<mna.=

De acuerdo a las obligaciones confractuales, se solicita renovar los
documentos de garantias al proveedor con anticipacion, para que
exista continuidad en la vigencia de los mismos, y simultaneamente se
hara entrega de la boleta de garantia de fiel cumplimiento préxima a
vencer al proveedor.

Devolucion

e Inmediata, luego de- la recepcidn no:dﬂo::m de la obra, sin
consecuencias posteriores.

¢ Parcial, asociada a cumplimiento de hitos o etapas del contrato.

e A posteriori, cuando se debe definir un periodo posterior a la
entrega del bien y/o servicio contratado con el objetivo de comprobar
a cabalidad la ejecucion de los mismaos.

-

14.3 Casos desexcepcion: Garantias sobre el 30%

s
=
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Es posible solicitar garantias para Fiel Cumplimiento del Contrato, que exceden el maximo de 30%,
solo en los siguientes casos, los cuales se encuentran determinados por el Reglamento de Compras
Publicas:

a)

b)

14.4

@

Sera requerida una garantia superior al 30%, cuando el precio de la oferta sea menor al 50%
del precio de la oferta que le sigue, por lo cual supone un riesgo para el comprador, y con el
proposito de entregar seriedad al cumplimiento dei confrato, y dado lo que significa en
términos de calidad, aceptar una oferta que se encuentra considerablemente mas baja que
las del resto del mercado. En estos casos y de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 69° del
Reglamento de Compras Piblicas, se requerira de una Resolucion Fundada que autorice la
ampliacion de dicha garantia, no obstante, cabe precisar que el nuevo montio de la garantia
no debera desincentivar la participacién de los oferentes.

El segundo caso, cuando se justifica la exigencia de dicha garantia, va en directa relacion
con el precio de los bienes y servicios contratados y el riesgo en el cual se encuentra inserta
la entidad licitante en caso de que el proveedor adjudicado, no cumpla con el contrato
establecido. Al igual que en la observacién anterior, se requerird de una Resolucién Fundada
que autorice la ampliacion de la "Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato”.

Unidades Participantes v sus responsabilidades

Unidad de Tesoreria Municipal

La Unidad de Tesoreria sera la encargada de Administrar la custodia de los Documentos de
Garantia. Especificamente debe: Recibir, Registrar, Custodiar, Controlar y Devolver los
documentos de garantia.

Ademas debera llevar una Base de Datos, que permita ingresar las nuevas garantias y registrar
la respectiva devolucion de las mismas, previa comunicacion por parte de las Unidades de
Compras y Contrataciones.

La planilla de [a Base de Datos, que llevara el registro de las Boletas de Garantia, deberd
contener lo siguiente:

» |dentificacion del Oferente

s Oferta que garantiza

¢ Fechay N° de Documento de Garantia
e Monto de ta Garantia

s N° de Ordinario de la UCC

e Tipo de Documenio

e Plazo de vigencia de la garantia

o Unidades de Compras y Confrataciones

Las Unidades de Compras y Contrataciones, incluyendo la Secretaria Comunal de Planificacion,
seran responsables de recepcionar los documentos bancarios, y enviar a la Unidad de Tesorerfa
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los respectivos documentos para su custodia previa revision, a través de un Ordinario que
permita llevar un registro de la informacion.

Se compartira entre las dos unidades, tanto Tesoreria Municipal como las Unidades de Compras
y Contrataciones (Secretaria Comunal de Planificacion), el archivo que permite verificar el
ingreso de las garantias en el sistema.

14.5 Procedimienio de Adminisiracién y Custodia de los Documentos de Garantias

14.51 |ngreso y Custodia de Garantias de Seriedad de la Oferta

Paso 1: Ingreso de Garantias

Toda Garantia debera ser Avda. Ambrosio O'Higgins 1305, Curacavi, en la Oficina de Partes del
Municipio Hasta el dia del cierre en horarios de 9:00 a 14:00 hrs. o hasta el horario sefialado en la
bases de licitacion, en un sobre cerrado identificando el ID de la Licitacion, Nombre del Oferente.

Paso 2: Revision del documento bancario

La Secretaria Comunal de Planificacion recibe el documento bancario y analiza los aspectos técnicos
gue debe contener dicho documento, comoe lo son: Tipo de Documento, Beneficiario, Fecha de
Vencimiento, Monto que garantiza, Glosa; no obstante en caso de tener alguna observacién sera
restituida al interesado.

Paso 3: Recepcion de documento de Garantia

La Secretaria Comunal de Planificacion remitira a la Unidad de Tesoreria Municipal, el documento
de garantia de Seriedad de la Oferta, especificando en un Ordinario datos relevantes de dicho
documento bancario, ademas de la identificacion de la Licitacion a la cual se encuentra haciendo
referencia.

Paso 4: Registro y Custodia

La Unidad de Tesoreria Municipal registra el documento de Seriedad de la Oferta en el Sistema de
Informacién respectivo, y mantiene en custodia y salvaguarda fisica, hasta que la Secretaria
Comunal de Planificacion informe la adjudicacion del proceso.

Paso 5: Devolucion de Documento de Garantia

La Secretaria Comunat de Planificacion informara oportunamente el nombre del Adjudicatario, para
que los oferentes que quedaron fuera del respectivo proceso, puedan retirar en Tesoreria Municipal
la Boleta de Garantia o Vale Vista respectivo, previa solicitud por escrito a la Tesoreria Municipal.

Paso 6: Registro de Devolucién en el Sistema de Informacién de Tesoreria Municipal
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La Unidad de Tesoreria Municipal registra la liberacién del documento bancario a través de un
Certificado de Devolucion, que permite llevar un regisiro de las devoluciones pertinentes.

14.5.2 Inareso vy Custodia de Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato

Paso 1: Ingreso de Garantia

Toda Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato debera ser recepcionada en Avda.
Ambrosio O'Higgins 1305, Curacavi, en la Direccion de Asesoria Juridica, en un sobre cerrado
identificando el 1D de la Licitacién y el Nombre del Oferente Adjudicado en el momento de la firma
del respectivo contrato en el cual se hace parie el adjudicatario.

Paso 2: Revisién def documento bancario por parte de ia Direccion de Asesoria Juridica

La Direccién de Asesoria Juridica recibe el documento bancario y analiza los aspectos técnicos que
debe contener dicho documento, como lo son: Tipo de Documento, Beneficiario, Fecha de
Vencimiento, Monto que garantiza, Glosa; no obstanie en caso de tener alguna observacion sera
restituida al interesado.

Paso 3: Recepcion de documento de Garantia

La Direccion de Asescria Juridica remitira a la Unidad de Tesoreria Municipal, el documento de
garaniia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato, especificando en un Ordinaric datos
relevantes de diche documento bancario, ademas de la identificacion de la Licitacion a la cual se
encuentra haciendo referencia.

Paso 4: Registro y Custodia

La Unidad de Tesoreria Municipa!l registra el documento de Garantia de Fiel y Oportuno
Cumplimiento de Contratc en el Sistema de Informacion respectivo, y mantiene en custodia y
salvaguarda fisica, hasta que el ITO guien es el Inspector Técnico de Obra, sefiale en caso de existir
renovacion, devolucién o hacer efectivo dicho documente bancario por incumplimiento de contrato.

Paso 5: Devolucion de Documento de Garantia

La Secretarfa Comunal de Planificacion informara el retiro de la Garantfa de Fiel Cumplimiento,
previa visacion del ITO, el cual dard conformidad al respectivo proceso de compra, para que sea
retirado en conformidad a lo sefialado anteriormente en la Unidad de Tesoreria Municipal.

Paso 6: Registro de Devolucién en ei Sistema de Informacion de Tesoreria Municipal

La Unidad de Tesoreria Municipal registra la liberacién del documento bancario a través de un
Certificado de Devolucién, que permite llevar un registro de las devoluciones pertinentes.

14.5.3 Hacer efectiva el Documento de Garantia
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Paso 1: Solicitud y Aprobacion de ejecucion

La Unidad de Compra respectiva, a través de la informacion entregada por el ITO enviara un Oficio
a la Unidad de Tesoreria Municipal el cuai sefiala si el proveedor fue sancionado con el cobro de la
Garantia de Fiel Cumplimiento, como una especie de clausula penal, y para el pago de eventuales
multas, debiendo estas (ltimas ser descontadas de la garantia, y solicitado si fuere procedente, la
entrega de una nueva garantia por el total del valor y por el tiempo restante sin garantia.

Paso 2: Ejecucion de Garantia

La Unidad de Tesoreria Municipal cobrara dicho documento a la entidad financiera respectiva, de
acuerdo a la Oficio emanado por la Unidad de Compra respectiva.

Paso 3: Registro en ¢l Sistema de Informacién de Tesoreria Municipal

La Unidad de Tesoreria Municipal registra el cobro del Documento Bancario, una vez verificado el
deposito en la Cuenta Corriente de la Municipalidad de Curacavi.

Xy, PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECLAMOS

15.1 Objetivo

El Proceso de Gestion de Reclamos permite evitar y sancionar posibles irregularidades de los
Procesos de Compras vy Contrataciones que realizan los organismos publicos en el portal y que

pudieran posiblemente afectar o poner en riesgo su probidad.

152 2,.Co6mo Funciona?

Diariamente la Direccién de Compras y Contratacién Publica-ChileCompra, envia a los organismos
publicos a nivel nacional, los reclamos que se reciban en confra de sus respectivas instituciones, los
gue deberan ser respondidos en un plazo no superior a 48 horas. Dicha funcionalidad sélo podra ser
visualizada por los Directores de los Servicios Publicos, Gestores Institucionales, y/o otros
funcionarios en los cuales el Administrador Institucional haya delegado dichas atribuciones.

15.3 Procedimiento de Gestion de Reclamos

Paso 1

Los proveedores del Estado podran ingresar reclamos respecio de los procesos de compras a través
de la plataforma www.mercadopublico.cl, los cuales deberan contener la identificacion del
reclamante, de !os procesos en cuestion y los antecedentes claros en los cuales se funda el reclamo.

Paso 2
La Direccion de Compras y Contratacién Puablica debera verificar los antecedentes ingresados por

los proveedores v tipificar si el reclamo tendra caracter Leve, Moderado o Grave, y dependiendo de
dicho analisis se ejecutaran las medidas correspondientes.
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Paso 3

Corresponde a la DCCP derivar todos los reclamos a los Organismos Publicos aludidos, para que
puedan responder de manera clara y oportuna, a través de la Plataforma de Probidad Activa que
mantiene vigente la direccion.

Paso 4

Los Organismos Publicos, seran los responsables de emitir respuestas satisfactorias y oportunas, a
todos los reclamos que realicen en su contra, ain cuando quien lo realice no haya participado
directamente en el proceso cuestionado, como asimismo, de enviar a la Direccién de Compras y
Contratacién Publica, copia de la respuesta enviada al reclamante a través de la Plataforma de
Probidad Activa que dispone la DCCP.

Paso 5

Finalmente cabe destacar que la DCCP podra derivar los reclamos a las instancias contraloras,
fiscalizadoras o judiciales, atendido el motivo y gravedad del reclamo presentado.
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KL, USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Tanto los Supervisores como los Operadores de Compras de la llustre Municipalidad de Curacavi
podran utilizar como un instrumento de consultas el “Manual de Compradores”, el cual detalla en

forma completa y exhaustiva como operar en el portal Mercado Publico, el cual se encuentra
publicado en el portal www. chilecompra.ci.

El referido Manual es una herramienta especialmente disefiada con el propésito de dar a conocer
los elementos contextuales y practicos necesarios para que el Comprador pueda-realizar con éxito
sus Procesos de Adquisicion y apoyar su gestion de compras, al interior del Portal.

El Procedimiento de Uso del Sistema de Informacion es el siguiente:

Paso 1:hitp./Aww.mercadepublico.cl
Paso 2: Documentos de apoyo
Paso 3: Guias y manuales

Paso 4: Manual de Compradores
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