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VISTO: El Decreto Alcaldicio N® 1717 de fecha 4 de julio de 2011; el ingreso DAJ N°
3044 de fecha 25 de mayo de 2020; la Ley N® 18.695 Organica Constitucional de
Municipalidades; la Ley N® 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, y su Reglamento; la Ley N® 19.880 de Bases
de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los drganos de la
Administracién del Estado: el Decreto Alcaldicio N° 2514 de fecha 6 de diciembre de
20186, y en mi calidad de Alcalde de Valparaiso,

CONSIDERANDO

1. Que, la Ley N® 19.886 establece que los contratos que celebre la Administracion
del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios
que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las normas y
principios de dicho cuerpo legal y de su Reglamento.

2- Que, el articulo 4° del referido Reglamento establece que “Las Entidades, para
efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley
de Compras y su Reglamento. FPara estos efectos, el Manual de Procedimientos de
Adgquisiciones deberd referirse a lo menos, a las siguientes materias: planificacion de
compras, seleccién de procedimientos de compra, formulacion de bases, criterios y
mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y de proveedores, recepcion de
bienes y servicios, procedimientos para el pago oportuno, politica de inventaros, uso
del Sistema de Informacion, autorizaciones que se reguieran para las distintas etapas
del proceso de compra, organigrama de la Entidad y de las dreas que intervienen en
los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control intermo
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademas, este manual debera
confemplar un procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las
garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y
oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento
establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de este. Dicho Manual debera
publicarse en el Sistema de Informacicn y formara parte de los antecedentes gue
regulan los Procesos de Compra del organismo que lo elabora.”

3.- Que, mediante el Decreto Alcaldicio N® 1717 de fecha 4 de julio de 2011 se
aprobé el Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la |. Municipalidad de
Valparaiso; sin embargo, las diversas modificaciones que han sufrido la Ley N°
19.886 y su Reglamento, asl como la incorporacién de nuevas modalidades de
compra, como por ejemplo la “compra agil” hacen necesario actualizar el mismo.

4.- Que, conforme al articulo 3° de la Ley N® 19.8B0, las decisiones escritas que
adopte la administracion se expresaran por medio de actos administrativos.

5. Que, en vista de lo sefialado corresponde dictar el Decreto Alcaldicio que deroga
el texto anterior del Manual en cuestion, y que aprueba su nuevo texto.

DECRETO:
|. DEROGASE el Decreto Alcaldicio N° 1717 de fecha 4 de julio de 2011,

Il. APRUEBASE, el nuevo “Manual de Procedimientos de Adquisiciones® de este
Municipio, cuyo texto es el siguiente:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE
VALPARAISO.

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, se dicta en cumplimiento de
lo establecido en el Decreto N® 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que
modifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacidn de Servicios,

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Municipalidad
de Valparaiso. es decir a todas las adguisiciones y contrataciones reguladas por la
Ley 19.886.

El objetivo de este manual es definir la forma en comun en que esta Municipalidad
realiza los Procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y
servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del Proceso de
Abastecimiento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de la
Municipalidad de Valparaiso.

|. DEFINICIONES

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

= Bienes y servicios de simple y objetiva especificacién: Son aguellos
respecto de los cuales, por sus caracteristicas, no reviste gran complejidad
elaborar una oferta o cotizacion, pudiendo efectuarse en breve plazo.

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

* Garantia: Instrumento mercantil de orden administrative y/o legal que tiene por
objeto resguardar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes,
llamados a licitacidn (seriedad de la oferta), como también la recepcién
conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento del contrato) o cualquier
otra que la Municipalidad para cada caso exija. segun los montos y naturaleza
de la contratacion. En las contrataciones de monto igual o superior a 2000
UTM la exigencia de garantia de seriedad de la oferta sera obligatoria. En las
contrataciones de monto igual o superior a 1000 UTM la garantia de fiel
cumplimiento sera obligatoria.

= Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributaric que respalda el pago
asociado a una orden de compra o contrato.

* Guia de Despacho: Documento tributaric emanado del proveedor, utilizado
para trasladar mercaderia fuera de su bodega hacia ofros lugares,
encontrandose asociado a una factura determinada.

= Guia o Acta de Recepcién: Documento emanado de la Unidad Requirente
para el registro de la conformidad de los bienes o servicios recibidos.
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Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento de naturaleza
presupuestaria el cual autoriza las partidas y montos involucrados en los
proyectos a ejecutar. Sean estos de financiamiento municipal o fondos
externos con cuenta municipal.

Para aquellos proyectos cuyo financiamiento no contempla incorporacion al
presupuesto municipal, bastara con el Convenio respective para acreditar
Disponibilidad Presupuestaria.

Dicho certificade es firmado por el Director de Administracion y Finanzas
previa revision del Departamento de Contabilidad.

Orden de Compra/Contrato; Documento de orden administrativo y legal que
formaliza la contratacion entre la Municipalidad y el proveedor. Estos
documentos deberan ser suscritos por los responsables del proceso del
proceso de compra, ya sea en forma electrénica, en el caso de la Orden de
Compra, o en formato fisico, en el caso del contrato.

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 Compra se deben elaborar en conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por
cada Entidad Licitante.

Portal Chile Compra: Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones
de la Adquisicién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
utiizado por las Unidades de Compra para realizar los Procesos de
Publicacién y Contratacion.

Requerimiento o Pedido de materiales: Es la manifestacion formal de la
necesidad de un producto, servicio, concesion u obra, que la Unidad
Requirente solicita a la Unidad de Compra que corresponda.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos
puaden adquirir de manera expedita a través
de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a
30 UTM.

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

DAF : Direccion Administracion y Finanzas.
DAJ : Direccion Asesoria Juridica.

SECPLA: Secretaria Comunal de Planificacian.
UT  : Unidad técnica.

BA  : Bases Administrativas.

BT : Bases Técnicas.

TDR : Terminos de Referencia.

MC : Microcompra.

CM : Convenio Marco.
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D - Cédigo identificacion portal mercado pablico.

L1 - Licitacion Puablica inferior a 100 UTM.

LE : Licitacién Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1000 UTM.
LP : Licitacion Publica igual o superior a 1000 UTM y menor a 2000 UTM.
LQ  : Licitacién Publica igual o superior a 2000 UTM y menor a 5000 UTM.
LR : Licitacién Pablica igual o superior a 5000 UTM.

E2 :Licitacion Privada inferior a 100 UTM.

CO  : Licitacién Privada igual o superior a 100 UTM e inferior 2 1000 UTM.
B2 : Licitacion Privada igual o superior a 1000 UTM y menor a 2000 UTM.
H2  : Licitacion Privada igual o superior a 2000 UTM y mencr a 5000 UTM.
12 : Licitacién Privada igual o superior a 5000 UTM.

V*B* : Visto bueno.

OC  : Orden de Compra.

Il. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

Ley 18695 Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N®250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento” y sus
madificaciones.

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
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.

Ley 20880 sobre probidad en la funcidén plblica y prevencién de los conflictos
de intereses

Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado. que establece normas
schbre exencion del framite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio, por el Ministerio
de Hacienda y la Direccién de Presupuesto en conjunto.

Mormas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministeric de
Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud
a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.
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* ley sobre documentos electronicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma N* 19.799.

»  Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccion que la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
Mercado Publico.

= Directivas de Mercado Publico,

» Reglamento de Organizacién Interna de la Municipalidad de Valparaiso,
aprobado mediante Decreto Alcaldicio N° 1495 de fecha 1 de junio de 2015.

= Reglamento Interno del Concejo Municipal de la llustre Municipalidad de
Valparaiso, aprobado mediante Decreto Alcaldicio N° 1683 de 24 de junio de
2015.

= Decreto Alcaldicio N° 70 de 17 de enero de 2017 de la |. Municipalidad de
Valparaiso sobre Funciones del Administrador Municipal y Delegacion de
Facultades y Atribuciones del Alcalde y sus modificaciones.

= En general, normativa aplicable a la ejecucién de obras pablicas.

= Resolucion Exenta N° 256 B, 24 de abril de 2020, que aprueba la Directiva
de Contratacion Publica N® 35  Recomendaciones para el uso de
la Modalidad Compra Agil.

lll. ORGANIZACION DEL PROCESO DE COMPRA DE BIENES,
SERVICIOS, OBRAS Y CONCESIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE
VALPARAISO.

1 PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRA

Las personas y unidades involucradas en el proceso de compra de la
Municipalidad de Valparaiso son las siguientes:

1.1El Alcalde de la Municipalidad de Valparaiso, quién sera el responsable de
generar condiciones para que las dreas de la organizacion interma realicen los
Procesos de Compra y Contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
promoviendo la maxima eficiencia, eficacia, economicidad, publicidad vy
transparencia, de las decisiones adoptadas en los Procesos de Compra, sean
directas o delegadas.

Asi también es responsable, conjuntamente con los demas funcionarios vy
unidades encargadas de la materia, de |la elaboracion, publicacién y control del
cumplimiento del presente manual.

Al Alcalde correspondera suscribir los Decretos que convocan a licitacion pablica
o privada, aprueban las bases y adjudican contratos administrativos de obras,
concesiones, adquisicion de bienes, suministro y prestacidon de servicios, de
licitaciones LP, LR, LQ, B2, H2 e 12. Asimismo, corresponde autorizar las
contrataciones directas por montos iguales o superiores a 1000 UTM. De igual
forma, cualquiera sea el procedimiento de contratacién, le corresponde suscribir
los contratos y dictar los decretos que los aprueban dentro de los montos
anteriormente indicados, asi como modificar, poner término y liquidar los
contratos o declarar desiertas la licitaciones, o inadmisibles las ofertas por los
mismos montos.
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1.2 El Director de Administracién y Finanzas, funcionario responsable de suscribir

los Decretos que convocan a licitacion publica o privada, aprueban las bases y
adjudican contratos administrativos de obras, adquisicion de bienes, suministro y
prestacién de servicios de licitaciones L1 y E2. Asimismo, corresponde autorizar
las contrataciones directas por montos inferiores a 50 UTM, salvo la modalidad
compra agil la que no exige una resolucion al efecto. De igual forma, cualquiera
sea el procedimiento de contratacion, le corresponde suscribir los contratos y
dictar los decretos que los aprueban dentro de los montos anteriormente
indicados, asi como modificar, poner término y liquidar los contratos o declarar
desiertas las licitaciones, o inadmisibles las ofertas por los mismos montos.

1.3 El Administrador Municipal, funcionario responsable de suscribir los Decretos

gque convocan a licitacion piblica o privada, aprueban las bases y adjudican
contratos administrativos de concesiones, obras, adquisicion de bienes,
suministro y prestacion de servicios, de licitaciones LE y CO. Asimismo,
corresponde autorizar las contrataciones directas por montos iguales o superiores
a 50 UTM y hasta menos de 1000 UTM. De igual forma, cualquiera sea el
procedimiento de contratacién, le corresponde suscribir los contratos y dictar los
decretos que los aprueban dentro de los montos anteriormente indicados, asi
como moedificar, poner término y liquidar los contratos o declarar desiertas las
licitaciones, o inadmisibles las ofertas por los mismos montos,

1.4 La Secretaria Comunal de Planificacién tiene dentro de sus funciones, de

acuerdo a lo establecido en el articulo 21 letra e) de la Ley Organica
Constitucional de Municipalidades, elaborar las bases generales y especificas,
segun corresponda, para los llamados a licitacién, previo informe de la unidad
competente, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el
reglamento municipal respectivo.

Conforme el articulo 47 del Reglamento de Organizacion Interna de la

Municipalidad, la Seccién Licitaciones de la SECPLA tiene como objetivo

gestionar todo el ciclo de las licitaciones que se llevan a cabo en dicha Unidad,

teniendo como funciones generales las siguientes:

a. Desarrollar los diferentes procesos administrativos de una licitacion hasta la
publicacién, inclusive del contrato y sus antecedentes.

b. Elaboracién de bases generales y especificas para los llamados a licitacién,
previo informe de la unidad competente, en conformidad con los reglamentos
municipales.

c. Gestidn de los Decretos Alcaldicios que deriven del proceso de licitacion.

d. Publicacion y manejo de los procesos de licitaciones en el Portal habilitado
para ello.

e. Gestiona la emisién de disponibilidad presupuestaria y cuentas de imputacion
asociadas a las licitaciones

f. Generar la evaluacion administrativa de las propuestas y requerir la evaluacién

técnica de las mismas a las dependencias correspondientes.

Gestionar la firma de contratos asociados a las licitaciones publicadas.

Elaborar, evaluar y proponer el Plan Anual de Compras en la forma y plazos

establecidos por la Direccidén de Compra y Contratacion Publica.

F@

Finalmente, es la Unidad responsable de los procesos de compras que realiza
dicha Unidad ante el Alcalde y la encargada de administrar y gestionar los
requerimientos realizados a la Secretaria Comunal de Planificacién por la Unidad
Requirente de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento
institucional.

1.5 El Departamento de Adquisiciones, dependiente de la Direccion de

Administracion y Finanzas, es una de las Unidades Compradoras encargada de
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coordinar la Gestion de Abastecimiento de la Institucién y gestionar los
requerimientos de compra que genere la Unidad Requirente, referente a servicios
y adquisiciones, de hasta 1000 UTM (L1, LE, E2 y CO). En su labor debe aplicar
la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada.

Dentro de sus funciones se encuentra la de adquirir los bienes y servicios
necesarios para el desarrollo y funcionamiento de la Municipalidad, debiendo
seguir al efecto los procedimientos previstos. y previo requerimiento de la Unidad
que corresponda.

1.6 El Administrador del Sistema Mercado Publico. funcionario nombrado por el
Municipio, corresponde a un perfil definido en el sistema el cual es responsable
de:

Crear, modificar y desactivar usuarios.

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

Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

1.7 El Administrador Suplente del Sistema Mercado Publico, funcionaric
responsable de administrar el Sistema Mercado Publico en ausencia del
Administrador del Sistema Mercado Publico, es nombrado por la Autoridad de la
Institucién.

1.8 La Unidad Requirente, es aquella generadora del requerimiento de
contratacion, debiendo elaborar las Bases Técnicas o Téerminos de Referencia,
segun corresponda. Esta Unidad debe enviar los requerimientos generados al
Departamento de Adquisiciones o a la Secretaria Comunal de Planificacion,
segun corresponda.

1.9 Las Unidades de Compra son el Departamento de Adqguisiciones y Secretaria
Comunal de Planificacion. Les corresponde, segun sus respectivos ambitos de
injerencia, realizar los Procesos de Compras, ajustadas a la normativa legal e
interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para &l
correcto  funcionamiento de la Institucion. Asimismo, les corresponde la
coordinacion y colaboracion en la elaboracion de las Bases Administrativas,
Bases Técnicas y/o Términos de Referencia, y solicitud de cotizaciones, etc.,
necesarias para generar |la compra de un bien y/o servicio, concesion u obra.

1.10 Los Operadores de Compras, son los funcionarios del Departamento de
Adquisiciones y de la Secretaria Comunal de Planificacion, encargados de operar
en el portal www.mercadopublico.cl con la informacién necesaria para cada uno
de los requerimientos generados. Dentro de sus funciones se encuentra la de
crear y editar procesos de compra y crear y editar 6rdenes de compra.

1.11 Los Supervisores de Compras, son los funcionarios encargados de revisar y
de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en el
portal www. mercadopublico.cl. designados para tal efecto por Decreto Alcaldicio.
Dentro de sus funciones se encuentra la de crear, editar, publicar y adjudicar
procesos de compra; crear, editar, enviar ordenes de compra al proveedor y
solicitar cancelacion y aceptar cancelacién solicitada de érdenes de compra por
el proveedor.

1.12 La Oficina de bienes e inventario, es dependiente del Departamento de
Adquisiciones, y tiene como objetive velar por el buen uso y funcionamiento de
los bienes muebles e inmuebles municipales, manteniendo actualizados los
registros y los inventarios valorados de los mismos.
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113 La Seccion Bodega Municipal, es dependiente del Departamento de
Logistica, y tiene como objetivo administrar el stock de articulos y especies
destinadas a ayudar a la comunidad y a la prestacion de servicios de informacion
y administracion de stock.

1.14 La Seccién Almacén es dependiente del Departamento de Logistica, y tiene
como objetivo almacenar y distribuir todos los insumos de oficina y articulos de
aseo.

1.15 Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra: La Direccion de
Administracion y Finanzas (DAF), y sus unidades dependientes, Unidades
Requirentes, Direccion de Control, Direccién de Asesoria Juridica, sobre las
cuales recaen, al menos, las siguientes funciones: asignacion y/o autorizacion de
disponibilidad presupuestaria, registro de los hechos econdmicos, materializacién
de los pagos, de control o fiscalizacion, asesoria legal, respectivamente. Estas
Unidades apoyan la gestion de abastecimiento de |a institucién.

1.16 La Comision de Bases: En virtud del Decreto Alcaldicio N° 4594 de 2018 se
constituyd, para todas las licitaciones, publicas o privadas y contrataciones
directas que convoque la Municipalidad de Valparaiso una Comisién de bases,
integrada por los siguientes funcionarios titulares, subrogantes o suplentes,
segun corresponda: Administrador Municipal, Director de Control, Director de
Asesoria Juridica, Unidad de compra respectiva, Secpla o Departamento de
Adquisiciones y un representante de la Unidad Técnica a cargo de Ia
contratacién requerida. Sin perjuicic de la integracion sefalada, el Sr.
Administrador Municipal podra solicitar que la Comision sea ademas integrada
por uno o mas funcionarios, cuando las circunstancias lo ameriten.
Respecto de cada contratacion, los integrantes de la sefialada Comisién deberan
suscribir una declaracion jurada sobre ausencia de conflictos de interés en
relacion al requerimiento, como asimismo no existir circunstancia alguna que le
resie imparcialidad en el pProcess.
En el evento de presentarse un conflicto de interés respecto de alguno de los
miembros de la Comision, éste serd reemplazado por otro funcionario de la
unidad a la cual pertenece el integrante.
La citada Comision procurara reunirse semanalmente, sin perjuicio de funcionar
con una pericdicidad distinta cuando las circunstancias asi lo ameriten.
Conocera, revisara y aprobara, las propuestas de bases administrativas vy
técnicas o los términos de referencia, seglin corresponda, de las contrataciones
que deba realizar la Secpla o Departamento de Adquisiciones, cuyo monto sea
igual o superior a 1000 UTM. Asimismo, podra conocer de las contrataciones que
revistan mayor complejidad y/o que requieran de una revision por la citada
comision. Para dichos efectos, las Unidades de compra deberan citar a los
integrantes de la Comisién, remitiendo en forma oportuna, y con la debida
antelacion via correo electronico, los antecedentes de las contrataciones que
corresponda sean revisados.

1.17 La Comisidon Evaluadora. Conforme lo indicado en el Decreto Alcaldicio N
4593 de 2018, para todas las licitaciones, publicas o privadas y grandes
compras, que convoque la Municipalidad de Valparaiso, a través de la Secpla o
Departamento de Adquisiciones, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
37 del Reglamento de la ley N° 19888 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento, se
constituira una “Comigién Evaluadora”,

La Comisién Evaluadora estara compuesta como minimo por los siguientes
funcionarios titulares, subrogantes o suplentes, segin corresponda;
Administrador Municipal, Director de Asesoria Juridica y un representante de la
Unidad Técnica a cargo de la contratacion requerida. Sin perjuicio de la
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integracion sefialada, el Sr. Administrador Municipal podra solicitar que la
Comisién sea ademas integrada por uno o mas funcionarios, cuando las
circunstancias lo ameriten.

Respecto de cada licitacién, los integrantes de la sefialada Comision deberan
suscribir una declaracién jurada sobre ausencia de conflictos de interés en
relacion a los oferentes participantes del proceso licitatorio, como asimismo no
existir circunstancia alguna que le reste imparcialidad en el proceso al momento
de la evaluacion respectiva.

En el evento de presentarse un conflicto de interés respecto de alguno de los
miembros de la Comisidon, éste sera reemplazado por otro funcionario de la
unidad a la cual pertenece, el cual sera designado para el efecto mediante la
dictacion del Decreto Alcaldicio respectivo. Asimismo, frente a cualquier otra
circunstancia o situacion que le reste imparcialidad a alguno de los integrantes
de la Comision, éste sera reemplazado del mismo modo indicado en el parrafo
anterior,

La citada Comisiéon se reunira cada vez que sea necesario llevar a cabo un
proceso de evaluacién de ofertas y evaluara las ofertas de todas las
contrataciones gue deba realizar la Secpla o Departamento de Adquisiciones,
sea licitacion publica, privada o grandes compras, independiente del monto de
las mismas. Para dichos efectos, las Unidades de compra deberan citar a los
integrantes de la Comision, remitiendo en forma oportuna, y con la debida
antelacion via correo electronico, los antecedentes administrativos, técnicos vy
economicos necesarios para la evaluacion de las ofertas.

Una vez cerrados los procesos licitatorios, recibidas las ofertas a través del portal
www.mercadopublico.cl, y cumplidos los procedimientos internos fijados en las
Bases Administrativas la Comision Evaluadora efectuara la evaluacion de las
ofertas en virtud de los criterios de evaluacion definidos en las bases
administrativas, y con el informe de la Unidad Requirente respectiva, debera, de
ser el caso, proponer la adjudicacién al Sr. Alcalde, Administrador Municipal o
Director de Administraciéon y Finanzas, conforme facultad delegada,
adjudicandose la propuesta mediante el Decreto Alcaldicio respectivo. Dicho
Decreto de Adjudicacion debera ser notificado, via portal de mercado publico, por
la Unidad de Compras respectiva, sin perjuicio de la emisiéon de la orden de
compra o suscripcién del contrato, segun corresponda.

En caso que las ofertas presentadas no cumplan los requisitos establecidos en
las bases de l|a licitacién la citada comision deberad proponer declarar
inadmisibles las ofertas. Para el caso que no se reciban ofertas o bien estas no
sean convenientes a los intereses municipales, debera proponer declarar
desierta la licitacion, publicandose, en cualguiera de los casos, el Decreto
respectivo en el portal de mercado publico por la Unidad de Compras que
corresponda.

2 COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
COMPRA.

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los Procesos de Compra de la
Municipalidad. Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por
la Direccion de Compras y Contratacion Pdblica - Mercado Publico.

La efectiva presencia de dichas competencias contribuird a asegurar la eleccién de
un proveedor idéneo y las mas favorables condiciones de contratacion.

Con todo, se debe tener presente que la Municipalidad no podra contratar con
personas afectadas por alguna inhabilidad prevista en el articulo 4 de la Ley 19886
sobre Compras Publicas.
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IV. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

Conforme a lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley 19.886 resulta obligatorio para la
Institucion elaborar, y evaluar periédicamente, un Plan Anual de Compras que debe
comprender los procesos de compra de bienes yl/o servicios que se realizaran a
traves del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacién
de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.

Procedimiento de elaboracién del Plan Anual de Compras:

2

La SECPLA, durante el mes de agosto de cada afio, debera solicitar los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afio siguiente a todas las
Unidades pertinentes.

Las Unidades requeridas deberan recepcionar la solicitud, completar el
formulario de bienes y servicios a contratar el afio siguiente y enviarlo a la
SECPLA.

Una vez recibida dicha informacién, la SECPLA debera efectuar los analisis del
caso, conforme a lo siguiente:

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y
fungible, sea o no habitual, se debe considerar, a lo menos, las siguientes
variables:

N*® de personas que componen la unidad

La cantidad de producto que ocupa cada persona

Stock en bodega.

La frecuencia del uso del producto

La informacién histérica de consumo de bienes y servicios

Proyectos nuevos planificados.

Disponibilidad presupuestaria segun marco presupuestario de la unidad.

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

»  Consumaos historicos.
» Stock de reserva.
= Disponibilidad presupuestaria segun marco presupuestario de la Unidad.

Para la contratacién de prestacién de servicios, se deben considerar, a lo menos,
las siguientes variables;

+ Plazo de contratos vigentes.

+ Necesidades de nuevos servicios a contratar, y sus analisis o informacion
de respaldo.

+ Disponibilidad presupuestaria segun marco presupuestario de la Unidad.

Para la contratacion de proyectos, se deben considerar, a lo menos, las
siguientes variables:

Proyectos planificados para el periodo respectivo.

Carta Gantt de proyectos.

Cuantificacion de servicios de apoyo o asociados a los proyectos
Disponibilidad presupuestaria segun marco presupuestario de la Unidad.
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3. La SECPLA, durante el mes de septiembre con los datos obtenidos,
recopilados y analizados procede a consolidar la informacion para construir
una propuesta de Plan de Compras para el siguiente afio.

4. La SECPLA debera generar propuesta de Plan de Compras, de acuerdo a
formatos y directrices entregadas por la Direccion de Compras y Contratacion
Fublica, y conforme al presupuesto asignado. Paralelamente debe generar un
Flan de Compras itemizado conforme al Clasificador Presupuestario, e
instrucciones impartidas por la Direccion de Presupuestos.

Luego, se debe enviar al Alcalde un Informe consolidado, para la aprobacion
del documento final, mediante el Decreto Alcaldicio respectivo, una vez
aprobado el presupuesto del afio siguiente.

5. Publicacién del Plan de Compras
El Administrador del Sistema Mercado Publico deberd publicar el Plan
Anual en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el que genera un
certificado que acredita el ingreso y publicacién.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sdlo una vez, sin perjuicio de
las posteriores modificaciones que se pudieran informar, conforme a las
instrucciones otorgadas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

6. Difusion del plan de compras al interior de la Institucién
La SECPLA u otra Unidad que determine el Municipio, debera encargarse de
difundir el Plan Anual de Compras, con el objetivo de que sea conocido por
todas las Unidades de la Institucidn. Para tales efectos, se utilizara el
mecanismo gue se estime mas conveniente.

7.  Ejecucion del Plan de Compras
Las Unidades requirentes deberan enviar sus solicitudes de bienes y/o
servicios a la Unidad de Compras que comresponda, basandose en la
programacién de compras realizada y en la medida que se presentan sus
necesidades.

Una vez recibido el requerimiento en la Unidad de Compras, se procedera a
hacer entrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en caso
contrario, se procedera a realizar la compra de bien y/o servicio solicitado, de
acuerdo a los procedimientos descritos en este Manual.

8. Seguimiento del Plan de Compras
Correspondera a la Secpla y al Departamento de Adguisiciones efectuar el
seguimiento del Plan, en el ambito de sus competencias, comparando las
compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda,
debiendo informar trimestraimente sobre su ejecucién a la Direccion de
Administracion y Finanzas y a la Direccion de Control. La Secpla y el
Departamento de Adquisiciones seran responsables de sugerir las
modificaciones y mecanismos de control que resulten necesarios para mejorar
el proceso de planificacién anual para el préximo afio calendario.

Modificaciones y Actualizaciones: El Plan Anual de Compras podra ser
modificado yfo actualizado cuando el organismo lo determine, conforme a las
instrucciones otorgadas por la Direccién de Compras y Contratacion Pablica.

V. UNIDADES DE COMPRA Y MODALIDADES DE CONTRATACION

Los procesos de compra de la Municipalidad se ejecutaran a través de dos Unidades
de Compra, modalidades de contratacién y procedimientos a que se refiere el presente
acapite.
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Competencias de las Unidades de Compra

La llustre Municipalidad de Valparaiso posee dos unidades de compra inscritas en los
registros de Mercado Publico, de las cuales se encuentran a su haber los distintos
procesos de compra que la institucion requiera. Estds unidades de compra
corresponden al Departamento de Adguisiciones y Secpla.

La distincién entre ambas unidades de compra en relacién a qué unidad sera la
encargada de llevar a cabo un proceso de compra dependera del tipo de compra que
se efectie, ademas de considerar sobre la misma el monto asignado a la misma y su
materia. De esta forma, por regla general, las compras que corresponden a
adquisicion y/o suministro de materiales, servicios y contratos cuyos montos sean
inferiores a 1.000 UTM se derivaran al Departamento de Adquisiciones y aquellas de
monto igual o superiores a 1000 UTM junto con las que corresponden a obras,
concesiones, estudios, y contratacion de consultorias, se derivaran a Secpla. Misma
situacién se aplicara a las contrataciones directas respecto de aquellas compras de
monto igual o superior a las 1000 UTM junto con las que corresponden a obras,
estudios y contratacion de consultorias que seran de tratamiento Secpla.

Departamento de SECPLA
Adquisiciones
' * Servicios, suministro de *  Licitaciones  Publicas y
materiales y contratos cuyos Privadas iguales y superiores a
valores sean inferiores a 1.000 | 1.000 UTM.
UTM.
TRATAMIENTO * Licitaciones Publicas y
. * Compra a través de Chile Privadas correspondientes a
SEGUN Compra Express por Convenio | Servicios, Obras, Concesiones, |
Marco Estudios y Contratacién de
UNIDAD consultorias.
DE * Contrataciones Directas
inferiores a 1.000 UTM *  Contrataciones  Directas
iguales y superiores a 1.000
COMPRA | * Contrataciones directas UTM.
| inferiores a 10 UTM. I
| Microcompra. *  Contrataciones  Directas

correspondientes a  QObras,
*Compra a través de Estudios y Contratacion de
Convenics de Suministro Servicios.
vigentes de la Institucion.
) * Aquellas que encomiende la
*Compra Agil por un monto | Jefatura del Servicio.
igual o inferior a 30 UTM.

La Unidad requirente deberd enviar a la Unidad de Compra que corresponda,
documento escrito o electrénico (Formulario Pedido de Materiales u otro similar),
adjuntando las Bases Técnicas o Términos de Referencia correspondientes
debidamente elaborados, considerando un plazo minimo de anticipacion segun los
siguientes parametros:
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Monto contratacién | Plazo anticipacién |
lguales o menores a 100 UTM. L1 | 30 dias corridos de anticipacion a la
fecha estimada en que se requiera el
B - bien o servicio
Superiores a 100 UTM y menores a | 50 dias corridos de anticipacion a la
1000 UTM. LE fecha estimada en que se requiera el
o bien o servicio .
lguales a 1000 UTM y menores a | 60 dias corridos de anticipacion a la
2000 UTM.LP fecha estimada en que se requiera el
bien o servicio.

lguales a 2000 UTM y menores a | 70 dias corridos de anticipacién a la
5000 UTM. LQ fecha estimada en que se requiera el
bien o servicio.

lguales y/o superiores a 5000 UTM. | 90—dias corridos de anticipacién a la
LR fecha estimada en que se requiera el
bien o servicio.

Estos plazos seran también aplicables a los tratos directos que fundadamente se
proyecte contratar. Igualmente dichos seran aplicables a las compras respecto de las
cuales se solicite utilizar el mecanismo de Convenio Marco.

Los requerimientos presentados tardiamente no seran tramitados por la Unidad
Compradora, la que debera devolver los antecedentes a la Unidad Requirente.
Solo excepcionalmente, cuando las circunstancias asi lo ameriten, el Jefe
Superior del Servicio podra autorizar que se efectiue igualmente la compra,
cuyo requerimiento se ha efectuado tardiamente. Con todo, en tal caso, debera
disponerse la instruccién de un proceso disciplinario a fin de investigar
eventuales responsabilidades administrativas comprometidas.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un bien, éste se calculara conforme
al valor total de los productos requeridos, mientras que para la contratacion de un
servicio, se considerara el valor total de los servicios por el periodo requerido, en
ambos casos con impuestos incluidos. Para tales efectos, la Unidad requirente
debera indicar los elementos o criterios que sirvieron para el calculo o estimacion del
valor sefialado.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la Municipalidad y
que correspondan a aquellos definidos en el articulo 1° de la Ley N°® 19.886 y su
Reglamento, debera realizarse a través del portal www mercadopublico.cl, utilizando
para ello todos los aplicativos elaborados por la Direccion de Compras Publicas.
Las excepciones al uso del referido portal se encuentran previstas en el art. 62 del
Reglamento de la Ley 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 Informacidn, 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 electronicos o
digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado
por la Entidad Licitante en la misma resolucion gue aprueba el llamado a licitacion,

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia
que deberd ser ratificada por la Direccion mediante el correspondiente certificado, el
cual debera ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio, dentro de las 24
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horas siguientes al cierre de la recepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes
afectados tendran un plazo de 2 dias habiles contados desde la fecha del envio del
cerfificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del Sistema
de Informacion.

3. Cuando en razon de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
procesos de Compras a través del Sisterna de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a
la entidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacicn.

5. Tratandose de contrataciones relativas a matenas calificadas por disposicion legal
o por decrefo supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10
nimeros 5 y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores extranjeros
en que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o
culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento
de contratacion por fuera del Sistema de Informacién. Sin perjuicio de ello, las
entidades deberan publicar en el Sistema de Informacion los términos de referencia,
las ordenes de compra y la resolucidn de adjudicacion y el contrato, en los casos que
commesponda.

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

V.1 UNIDAD DE COMPRA: DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES.

El Departamento de Adquisiciones tendra la calidad de Unidad de Compra respecto
de todas aquellas contrataciones que no superen las 1000 UTM.

El Formulario Pedido de Materiales debera contener:

Individualizacién del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

Cuenta presupuestaria.

Area de gestidn.

Fecha en que se requiere el bien o servicio, en su caso, plazo de duracién o
vigencia de la contratacion.

Fi \V ® B ®de la Jefatura de la Unidad requirente.

8 Propuestas de Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia, segin
corresponda, los cuales deberan contener los criterios, ponderaciones y puntajes
para seleccionar las ofertas que se presenten.

o I - A I L6 B

1.1. MODALIDADES DE CONTRATACION.

Una vez recibido el reguerimiento, el operador de compra procedera a ejecutar
algunas de las siguientes modalidades de contratacion:

1.1.1. Licitacion Publica.

Como cuestion previa, es preciso hacer referencia al contenido minimo que deben
poseer las bases administrativas que se elaboren. Al efecto, se trascribe a
continuacién el art. 22 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas:

Articulo 22.- Contenido minimo de las Bases:

Las Bases deberan contener, en lenguaje preciso y direcio, a lo menos las siguientes
materas:
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1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

En el caso que sea necesano hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genércos
agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente".

3. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas. la
adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de
duracion de dicho contrato.

4. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios
de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del presente
reglamento.

5. El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

6. El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la
forma y oportunidad en que seran restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferfa y de cumplimiento del contrato tienen por
objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo
adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de
la prestacion de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el pago
de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendrd presente que éste no
desincentive la participacién de oferentes.

7. Los cnterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad vy
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

En el caso de la prestacidn de servicios habituales, que deban proveerse a fravés de
licitaciones © contrataciones penddicas, debera siempre considerarse el criterio
relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

8. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira
la suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de
compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con
lo establecido en el articulo 63 del presente reglamento.

9. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cofizaciones de seguridad social con sus acluales trabajadores o
con trabajadores contratados en los dltimos dos afos y la oportunidad en que ellos
seran requeridos.

10. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 de este reglamento.

11. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicacion,

Articulo 23.- Contenido adicional de las Bases: Las Bases podran contener, en
lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

1. ELIMINADO.

2. La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las
circunstancias y alcances de tal prohibicién.

3. Cniterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, denvados de materias
de alto impacto social,

Para estos efectos, se entendera por materias de alto impacto social, entre otras,
aquellas relacionadas con el cumplimiento de normas que prvilegien el
medioambiente, con la contratacion de personas en situacion de discapacidad o de
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vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo; asi
como con el impulso a las empresas de menor tamano y con la descentralizacion y el
desarrollo local.

Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se
consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

4. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar (bases
técnicas), el contenido minimo exigido es el siguiente:

= Descripcion del producto o servicio requerido.
= Requisitos o caracteristicas minimas del producto o servicio requerido.
= Plazos de entrega del bien o servicio requerido.

De todo lo anterior se extraera la informacién necesaria para completar el formulario
de bases disponible en el Portal de Compras Publicas.

Cuando se trate de una licitacion publica, los tramites o pasos a seguir son los
siguientes:

Paso 1: Completar Formulario Pedido de Materiales

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio que no se
encuentra disponible a través de un Convenio Marco o un convenio de suministro
vigente., debe utilizar el Formulario Pedido de Materiales, adjuntando al efecto las
Bases o Especificaciones Técnicas.

Paso 2: Devolucion de antecedentes,

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones revisara el Formulario Pedido de
Materiales. En caso que existan observaciones, informara sobre aquello a la Unidad
requirente y devolvera los antecedentes.

Paso 3: Disponibilidad presupuestaria.

En caso que el Formulario Pedido de Materiales y las Bases Técnicas no presenten
observaciones el Departamento de Adquisiciones solicitara V°B® al Departamento de
Finanzas para refrendar la disponibilidad presupuestaria. En caso de no contar con
dicha disponibilidad. todos los antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a
la Unidad requirente.

Con todo, tratandose de contrataciones de vigencia superior a un afio, el referido
certificado debera considerar exclusivamente el gasto imputable al presupuesto del
afic en que aquella entra a regir, sin perjuicio de indicar los restantes afios
presupuestarios que resultaran afectados por la  misma contratacion.
Adicionalmente, el Decreto Alcaldicio que adjudica la licitacion debera dejar debida
constancia de esta situacion.

Paso 4: Elaboracion Bases Administrativas

La Unidad de Compra solicitara la elaboracién de las bases administrativas a la
Direccion de Asesoria Juridica, junto con el Decreto Alcaldicio que aprueba dichas
bases y llama a licitacion.

En caso gque se trata de adquisiciones de monto igual o superior a 1000 UTM o
aguellos que revistan mayor complejidad, la Unidad de Compra debera requerir que
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se convoque a la Comision de Bases. Una vez que los documentos se encuentren
aprobados por todos los intervinientes, se remitirdn las bases administrativas a la
Direccion de Asesoria Juridica quien elaborara el Decreto de Llamado y aprobara las
mismas.

Una vez creados ambos documentos, éstos seran enviados a la Unidad licitante a fin
gue gestione las firmas respectivas.

Solo una vez aprobadas las bases se podra avanzar en los demas tramites de la
licitacion.

Paso 5: Asignacién del Requerimiento

La Unidad de Compra asigna el requerimiento a un operador de compra para que
complete el formulario de bases en el portal www.mercadopublico.cl y lo publique.

Paso 6: Analisis de ofertas

Al cumplirse |la fecha de cierre, el Operador habiendo realizado los correspondientes
procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se realizara el
Proceso Evaluacion de las ofertas en funcién de los criterios de evaluacién definidos
en las bases de licitacion.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

La Comision de Evaluacion, previo informe de la Unidad Técnica respectiva, debera
emitir y suscribir su Informe y Acta de Evaluacion.

Paso 8: Dictacion del Decreto de Adjudicacion.

Con la aprobacion del Alcalde o el Administrador, segun corresponda de acuerdo a lo
previsto en el Reglamento de Delegacién de Facultades vigente a la época de la
adquisicion, y mediando el acuerdo previo del Concejo Municipal cuando resulte
procedentes, la Unidad de Compra debera solicitar a la Direccion de Asesoria Juridica
la elaboracién del Decreto Alcaldicio de adjudicacion y la elaboracién del contrato
respectivo, adjuntando para ello el Informe y Acta de Evaluacién de |a Comisidn
Evaluadora.

Paso 9: Publicacion en el portal www.mercadopublico.cl

Luego de suscrito por el Alcalde o al Administrador Municipal, segun corresponda, &l
Decreto Alcaldicio de adjudicacién, el Supervisor del Sistema Mercado Publico
procedera a realizar el proceso de adjudicacién en el portal www.mercadopublico.cl.

Paso 10: Suscripcion del contrato por parte del proveedor.

En caso que la adquisicidon se formalice a través de un contrato, la Unidad de
Compra solicitara al proveedor la suscripcion del mismo y la entrega de la garantia
de fiel cumplimiento, en caso de ser procedente.

Conforme lo establecido en el articulo 43 del Reglamento de la Ley 19886, la
devolucién de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan
sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuara una vez que se haya
firmado el contrato respectivo.

Si la formalizacién es con Orden de Compra, corresponderd al Supervisor generar
directamente la respectiva OC, adjuntando los documentos de respaldo de la
compra, esto es, Resolucion de compra (Resolucién tipo, suscrita por el funcionario
delegado), cotizaciones vy certificado de disponibilidad presupuestaria.
Posteriormente, la enviara al proveedor seleccionado, e informara de ello a la Unidad
requirente.
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Paso 11: Despacho de bienes y/o servicios

El proveedor una vez suscrito el contrato o aceptada la orden de compra, debe
entregar el bien adquirido o prestar el servicic requerido en los términos estipulados.

Paso 12: Informe de Recepcion

Una vez que la Unidad requirente recibe los bienes o servicios adquiridos, debera
extender el acta o informe de recepcion conforme que servira para fundar el pago.
Luego, es enviado al Departamento de Finanzas para el tramite de pago. Sera este
ultimo Departamento el que reciba la factura electrénica emitida por el proveedor.

Paso 13: Calificacion del proveedor

El Administrador del Sistema, a través del Supervisor y operador de compra, y previo
informe de la Unidad requirente, debera calificar en el portal www.mercadopublico.cl
al proveedor, utilizando para ello la funcién correspondiente.

Paso 14: Proceso de Cierre.

El Operador de compra efectua el cierre del proceso de licitacion en el portal
www.mercadopublico.cl

Paso 15: Gestion de Contrato.

En los casos de contratos de ejecucidon diferida o de tracto sucesivo, el
Departamento de Finanzas, en conjunto con la Unidad Técnica definida en las bases
administrativas, debera realizar el seguimiento al cumplimiento del contrato. Para
ello, debera utilizar el aplicativo dispuesto con tales fines por la Direccion de
Compras Publicas.

Paso 16: Gestion de Reclamos,

En caso gue se presente un reclamo relacionado al proceso de compra a través del
Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones, el Administrader del mismo,
debera coordinar lo que corresponda, a fin de asegurar que, en un plazo no superior
a 48 horas, se otorgue respuesta al proveedor a través del mismo Sistema.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion Publica

En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder al portal
www._mercadopublico.cl para constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, el Departamento de Adquisiciones le podra enviar de oficio 0 a su
solicitud, reportes periddicos que den cuenta de los avances del proceso.
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1.1.2. Licitaciéon Pablica L1 Simplificada.

Cuando se trate de una licitacidon publica de monto inferior a 100 UTM (L1) los
tramites o pasos a seguir son los siguientes:

Paso 1: Completar Formulario Pedido de Materiales

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio por un monto
inferior a 100 UTM, debe utilizar el Formulario Pedido de Materiales, adjuntando al
efecto las Bases o Especificacionas Técnicas.
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Paso 2: Devolucién de antecedentes.

La Jefatura del Departamento de Adguisiciones revisara el Formulario Pedido de
Materiales. En caso que existan observaciones, informara sobre aguello a la Unidad
requirente y devolvera los antecedentes.

Paso 3: Asignacion del requerimiento

La Jefatura Departamento de Adquisiciones asigna el requerimiento a un Operador
de Compra.

Paso 4: Creacion de la licitacién menor a 100 UTM

El Operador de Compra realizard el proceso de compra de manera operativa en el
sitic  www. mercadopublico.cl, accediendo en la barra de mend del portal en
“Licitaciones” y luego en “Crear licitacién menor a 100 UTM™ Nuevo Formulario
Simplificado, debiendo a continuacién completar todos los pasos gue siguen para
dichos efectos.

Paso 5: Autorizar acto administrativo

El Abogado de Asesoria Juridica deberd incorporar los datos correspondientes a la
elaboracion de criterios de evaluacién, otras clausulas y al acto administrativo:
“Vistos”, "Considerandos” y "Resuelvo”. Una vez completada la informacion, agregara
los autorizadores y firmantes respectivos.

El Operador de Compra solicitara N° de decreto a Secretaria Municipal vy se le
agregara a la licitacién posteriormente, siguiendo los pasos hasta la etapa de “Enviar
autorizar”. (Via correc Electrdnico)

Paso 6: Autorizar licitacion

Los autorizadores registrados ingresaran al sitio www.mercadopublico.cl. accediendo
a la licitacion creada, para efectos de revisar las bases de la licitacion.

Estando conforme con las bases creadas. autorizara las mismas de forma electrénica
en www.mercadopublico.cl.

Se solicitara \V°B® de Adquisiciones, Direccidon Asesoria Juridica, Secretaria Municipal
como autorizadores via correo electrénico

Paso 7: Firmar licitacion.

El Director de Administracion y Finanzas firmador autorizado ingresara al sitio
www.mercadopublico.cl, accediendo a la licitacién creada, a fin de firmar las bases
de la licitacién de forma digital, mediante firma electrénica avanzada.

Paso 8: Publicacion de la licitacién.

El supervisor publicara la licitacion una vez que haya sido firmada en el portal de
Mercado Publico.

Paso 9: Respuesta del foro.

El Operador de Compra recepcion preguntas generada por los oferentes v las envia
a la Unidad Técnica y Abogado para luego publicar las respuestas correspondientes.

Paso 10: Analisis de ofertas.

Al cumplirse la fecha de cierre, el Operador de Compra habiendo realizado los
correspondientes procesos de apertura bajara las ofertas presentadas, con las que
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se realizara el Proceso Evaluacién de las ofertas en funcion de los criterios de
evaluacion definidos en las bases de licitacion.

La Unidad Tecnica debe realizar un informe técnico analizando las ofertas que
siguen en el proceso de evaluacién indicando cuales cumplen y cuales no cumplen
con las bases técnicas solicitadas en la licitacion

Paso 11: Evaluacién de las ofertas

El Operador de Compra confecciona el informe de evaluacion de las ofertas
solicitando el V°B® al Abogado de Asesoria Juridica, al momento de contar con su
V®B® es enviado a la Comisién de Evaluacion quienes deberan suscribir su Acta de
Evaluacidn.

Paso 12: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

El Operador de Compra solicitara V°B® al Departamento de Finanzas para refrendar
la disponibilidad presupuestaria. En caso de no contar con dicha disponibilidad, todos
los antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a la Unidad reguirente.

Paso 13: Dictacién del Decreto de Adjudicacién.

La Unidad de Compra deberd solicitar a la Direccion de Asesoria Juridica la
elaboracion del Decreto Alcaldicio de adjudicacién, adjuntando para ello el Informe
de andlisis técnico de Adquisiciones y Acta de Evaluacion de la Comisidn
Ewvaluadora, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el que sera suscrito por el
Director de Administracién y Finanzas.

Paso 14: Publicacién en el portal www.mercadopublico.cl

Luego de suscritc por el Director de Administracién y Finanzas, el Operador de
Compra realizara el proceso de adjudicacion, donde adjuntara toda la documentacion
necesaria en el Sistema Mercade Publico.

El Administrador procederd a realizar el proceso de adjudicacién en el portal
www.mercadopublico.cl.

Paso 15: Emisién Orden de Compra.

El Operador de Compra generar directamente la respectiva Orden de Compra
proveniente de la licitacién simplificada L1. Posteriormente, la enviara al proveedor
seleccionado, e informara de ello a la Unidad requirente.

Paso 16: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra, debiendo entregar el bien adquirido o
prestar el servicio requerido,

Cabe sefialar que respecto de |las Licitaciones pudblicas L1 Simplificadas se aplicaran
los pasos y tramites previstos en el punto 1.1.1 a propésito del informe de recepcidn.
calificacion del proveedor, procesoc de cierre, gestion de contrato y gestién de
reclamos.

Paso 17: Envia Ordenes de Compra.
El Jefe Departamento de Adquisiciones envia todas las ordenes de compras

generadas por el departamento de adquisiciones de forma fisica y digital a la
Direccién de Administracion y Finanzas para la tramitacion del pago de ellas.
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1.1.3. Licitacion Privada.

La licitacién privada procedera, con caracter de excepcional, en los casos indicados
en el art. 8 de la Ley de Compras Publicas y 10 de su Reglamento.

Sera aplicable a la licitacién privada, el contenido minimo y adicional de las bases
administrativas indicado para la licitacion publica,

lgualmente, los pasos a sequir para el proceso de compra a través de licitacion
privada seran los mismos fijados para la licitacién publica.

Solo se procedera a realizar una contratacién a través de licitacion privada, previo
Decreto Alcaldicio que asi lo autorice.

A través del Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones se efectuara una
convocatoria cerrada.

1.1.4. Trato o Contratacion Directa.

El trato o contratacién directa procedera, con caracter de excepcional, en los casos
indicados en el art. 8 de la Ley de Compras Publicas y 10 de su Reglamento.

Una wvez recibido el Formularic Pedido de Materiales, el Departamento de
Adquisiciones debera devolver los antecedentes a la Unidad requirente, en caso que
el trato directo solicitado resulte infundado, improcedente o injustificado. En caso de
duda, debera requerir en forma inmediata informe a la Direccion de Asesoria
Juridica.

Los tramites o pasos a que se debera someter el trato directo son los siguientes:
Paso 1: Completar Formulario Pedido de Materiales

Toda Unidad gque requiera un producto o servicio deberd generar el Formulario
Pedido de Materiales, el cual debera estar suscrito por la Jefatura,

Paso 2: Términos de referencia.

La Jefatura de la Unidad requirente debera remitir al Departamento de Adquisiciones,
junto al Formulario Pedido de Materiales, los Términos de Referencia de la
adqguisicion e Informe fundado que justifiqgue la contratacion, cuando corresponda.
En caso que existan observaciones, el Departamento de Adquisiciones informara
sobre aquello a la Unidad requirente y le devolvera los antecedentes.

La Unidad requirente debera elaborar los Terminos de Referencia, considerando al
mengs los siguientes parametros:

»  QObjeto y/o razones que motivan el trato o compra directa.

= Ladescripcion y requisitos minimos de los bienes o servicios requeridos.
Requisitos y competencias que debe cumplir el proveedor.

Formas y Modalidad de Pago.

Indicacion del precio proyectado, en caso que corresponda.

Plazos de entrega del bien o servicio

Garantias, cuando corresponda.

Demas condiciones de la contratacidn que resulten pertinentes.

En caso que se trata de adquisiciones de monto igual o superior a 1000 UTM o
aquellos que revistan mayor complejidad, la Unidad de Compra debera requerir que
se convoque a la Comisién de Bases.

Solo una vez aprobados los Términos de Referencia se podra avanzar en los demas
tramites de la contratacion.
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Paso 3: Disponibilidad presupuestaria.

En caso que el Formulario Pedido de Materiales y los Términos de Referencia no
tengan observaciones el Departamento de Adguisiciones solicitara WV°B® al
Departamento de Finanzas para refrendar la disponibilidad presupuestaria. En caso
de no contar con dicha disponibilidad, todos los antecedentes deberan ser devueltos
inmediatamente a la Unidad requirente.

Con todo, tratdndose de contrataciones de vigencia superior a un afio, el referido
certificado debera considerar exclusivamente el gasto imputable al presupuesto del
afio en que aquella entra a regir, sin perjuicio de indicar los restantes afios
presupuestarios que resultaran afectados por la misma contratacion.
Adicionalmente, el respectivo Decreto Alcaldicio debera dejar debida constancia de
esta situacion.

Paso 4: Se asigna requerimiento a Operador Responsable

El Departamento de Adquisiciones asigna el requerimiento a un operador de compra
para que cotice en el portal www._mercadopublico.cl

Se requerirdn siempre un minimo de tres cotizaciones previas. En los casos
contemplados en las letras ¢), d), f) y g) del art. 8 de la ley 19.886 de Compras

Publicas, no es necesario contar con tres cotizaciones

La funcion de cotizar se debera llevar a cabo cuando se cree la adguisicion en el
Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones, completando la ficha de
adquisicion y adjuntando los Términos de Referencia previamente elaborados.

La cotizacion del proveedor a contratar sera efectuada por la Unidad de compras a
traves del Portal Mercado Publico.

Paso 5: Elaborar Cuadro Comparativo.

Una vez obtenida las cotizaciones, el operador de compra debera elaborar el cuadro
comparativo correspondiente a la adquisicion. Cuando corresponda, se deberd
solicitar informe previo a la Unidad requirente.

Paso 6: Creacion de Decreto de contratacion o compra directa.

El Departamento de Adquisiciones solicitara a la Direccién de Asesoria Juridica la
elaboracién del Decreto que ordena contratar a un determinado proveedor. Dicho
Decreto debera dejar constancia de la causal de trato directo invocada. Ademas, en
su caso, debera hacer referencia a las cotizaciones realizadas.

Paso 7: Aprobacion de Decreto Alcaldicio de trato directo y publicacién en el
portal www.mercadopublico.cl

El Decreto Alcaldicio que dispone la contratacidon debera ser suscrito por el Alcalde o
el Administrador Municipal, conforme lo establezca el Reglamento de Delegacién de
Facultades vigente a la época de la adquisicion. El Departamento de Adquisiciones
ingresara y publicara el Decreto Alcaldicic de contratacion en el portal
www.mercadopublico.cl, enviara la OC al proveedor seleccionado, & informara sobre
ello a la Unidad requirente.

Paso 8: Suscripcion del contrate por parte del proveedor.
En caso que la adguisicion se formalice a traves de un contrato, la Unidad de

Compra solicitara al proveedor la suscripcién del mismo y la entrega de la garantia
de fiel cumplimiento, en caso de ser procedente.
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Si la formalizacién es con Orden de Compra. correspondera al Supervisor generar
directamente la respectiva OC. adjuntando los documentos de respaldo de la
compra, esto es, Resolucion de compra (Resolucion tipo, suscrita por el funcionario
delegado), cotizaciones y certificade de disponibilidad presupuestaria.
FPosteriormente, la enviara al proveedor seleccionado, e informara de ello a la Unidad
requirente.

Paso 9: Despacho de bienes ylo servicios.

El proveedor una vez suscrito el contrato o aceptada la orden de compra, debe
entregar el bien adquirido o prestar el servicio requerido en los términos estipulados.

Paso 10: Envio Orden de Compra para tramite de pago.

El Departamento de Adquisiciones imprime OC y envia copia al Departamento de
Finanzas. Dicha OC sera uno de los antecedentes de respaldo del proceso de pago
al proveedor.

Cabe sefialar que respecto de la contratacién directa se aplicaran los pasos vy
tramites previstos en el punto 1.1.1 a propésito del informe de recepcion, calificacién
del proveedor, proceso de cierre, gestidn de contrato y gestion de reclamos.

1.1.5. Situaciones especiales de trato directo atendido el monto de la
contratacion.

a. Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos)

En estos casos, el Departamento de Adquisiciones efectuara la compra conforme al
Formulario Pedido de Materiales efectuada por la Unidad requirente. Dicho pedido
debera contener las caracteristicas del producto a adquirir. Con posterioridad, el
Departamento de Adquisiciones refrendara la disponibilidad presupuestaria y, en su
caso, requerira a traves del Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones las
cotizaciones correspondientes, para finalmente gestionar con la Direccion de
Asesoria Juridica la dictacion del Decreto Alcaldicio correspondiente.

b. Contrataciones inferiores o iguales a 10 UTM (impuestos incluidos).
Microcompra.

En estos casos, el Departamento de Adquisiciones efectuara la compra conforme al
Formulario Pedido de Materiales efectuado por la Unidad requirente. Dicho pedido
debera contener las caracteristicas del producto a adquirir.

Tratandose de esta clase de contrataciones, el Departamento de Adquisiciones
debera utilizar el aplicativo de la Direccidn de Compras Publicas denominado
‘microcompra”, ya sea mediante la modalidad de “comercio establecido” o “e-
commerce” (tiendas electronicas adheridas). En ambos casos, se emitird una Orden
de Compra con el sufijo MC.

Se debe tener presente gque la sola emisidon de la orden de compra -con las tres
cotizaciones adjuntas- es suficiente para informar a la Direccién ChileCompra que se
obtuvo condiciones mas ventajosas que en Convenio Marco.

Para tales efectos, se debera sequir los tramites o pasos que a continuacion se
indican:

Paso 1: Completar Formulario Pedido de Materiales

La Unidad que requiera un producto o servicio debera completar y remitir el
Formulario Pedido de Materiales, indicando las caracteristicas del mismo.
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Paso 2: Devolucién de antecedentes.

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones revisara el Formulario Pedido de
Materiales. En caso que existan observaciones, informara sobre aguello a la Unidad
requirente y devolvera los antecedentes.

Paso 3: Disponibilidad presupuestaria.

En caso que el Formularic Pedido de Materiales no presenten observaciones el
Departamento de Adquisiciones solicitara V°B® al Departamento de Finanzas para
refrendar la disponibilidad presupuestaria. En casoc de no contar con dicha
disponibilidad, todos los antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a la
Unidad requirente.

Paso 4: Asignacion del operador responsable y seleccion del proveedor

El Jefe del Departamento de Adquisiciones asignara el requerimiento a un operadaor
de compra, para que inicie el respectivo Proceso de Compra mediante el aplicativo
Microcompra del portal www.mercadopublico.cl., ya sea en la modalidad de
“‘comercio establecido” o “e-commerce” (tiendas electrénicas adheridas).

Paso 5: Emisién orden de compra

Correspondera al Supervisor ejecutar la compra y generar directamente |a respectiva
OC. Asimismo, correspondera al Supervisor adjuntar los documentos de respaldo de
la compra, esto es, Resolucién de compra (Resolucion tipo, suscrita por el
funcionario delegado), cotizaciones y certificado de disponibilidad presupuestaria.
Posteriormente, la enviara al proveedor seleccionado, e informara de ello a la Unidad
reguirente.

Paso 6: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra, debiendo entregar el bien adquirido o
prestar el servicio requerido.

Paso 7: Envio Orden de Compra para tramite de pago
El Departamento de Adguisiciones imprimira la OC y enviara copia al Departamento
de Finanzas como respaldo del proceso de pago al proveedor.

Cabe sefialar que respecto de las situaciones especiales antes indicadas se
aplicaran los pasos vy tramites previstos en el punto 1.1.1 a proposito del informe de
recepcion, calificacién del proveedor, proceso de cierre, gestion de contrato y gestidn
de reclamos.
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TRATO DIRECTO: CONTRATACIONES IGUALES O MENORES A 10 UTM
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1.1.6. Modalidad COMPRA AGIL: Contrataciones inferiores o iguales a 30 UTM
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(impuestos incluidos).

Funcionalidad disefiada para apoyar las compras menores a 30 UTM que realizan los
organismos publicos, de una forma simple y transparente, cumpliendo con lo
indicado en el ariculo 10 bis del Reglamento de Compras, focalizada en las

empresas de menor tamafio.
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:Qué es una Compra Agil?

Es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, impuestos incluidos y costos
asociados (ej.: despacho), de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema
de Informacion, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de
tres cotizaciones previas y sin necesidad de resolucion que la autorice.

En estos casos, el Departamento de Adguisiciones efectuara la compra conforme al
Formulario Pedido de Materiales en la categoria Compra Agil, efectuado por la
Unidad requirente. Dicho pedido debera contener las caracteristicas del bien y/o
servicio a adquirir.

Tratandose de esta clase de contrataciones, el Departamento de Adquisiciones
debera utilizar el aplicativo de la Direccion de Compras Pulblicas denominado
“Compra Agil". Se emitira una Orden de Compra con el sufijo AG.

Se debe tener presente que la sola emisiéon de la orden de compra -con las tres
cotizaciones adjuntas- es suficiente para informar a la Direccién ChileCompra que se
obtuvo condiciones mas ventajosas que en Convenio Marco.

Sobre la Modalidad “Compra Agil”.

» La Compra Agil no requiere la dictacién de una resolucién fundada que autorice su
procedencia, sino que basta Unicamente con la emision de la orden de compra,
aceptada por el proveedor. Ello permite que la contratacion sea mas expedita, ya que
la fundamentacion requiere unicamente dar cuenta de un hecho objetive que la
justifique, como lo es el monto de la contratacién, sin necesidad de otros
argumentos.

« El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en
gue se emite la orden de compra (el monto total debe considerar todos los costos,
tales como impuestos o fletes).

+ En caso de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucion
esta diferida en el tiempo, el monto total de esa contratacion no puede superar las 30
UTmM.

» En el evento de que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mas
ventajosas que las existentes en los convenios marco vigentes, procedera el uso
prioritario de aquella herramienta, en desmedro del convenio marco, sin que se
requiera la dictacion de un acto administrativo. En este caso las condiciones mas
ventajosas estaran referidas especificamente al menor precio del bien y/o servicio, el
que quedara consignado en la respectiva orden de compra.

* Los pagos de bienes o servicios contratados por Compra Agil deberan efectuarse
en forma posterior a la recepcion conforme del producto, dentro de los 30 dias
corridos siguientes a la recepcion de la factura.

« En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerira la suscripcion de
un contrato con el proveedor cuya cotizacién ha sido seleccionada. Al respecto, el
vinculo contractual entre la entidad compradora y el proveedor se entendera
perfeccionado a traves de |la aceptacion de la respectiva orden de compra, a traves
del Sistema de Informacion.

Escritorio Comprador.

La plataforma de Compra Agil se visualiza como un moédulo en el escritorio del
comprador en www.mercadopublico.cl




L MUNICIPALIDAD DE VALPARAISO

Al hacer clic en “Compra Agil” de la barra azul o el banner “Morado” del costado
derecho de la pantalla, se accede a la funcionalidad. En la siguiente imagen se
muestran estos accesos:
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e c Pt .
ﬂ [ M A Faligs lgracin Made Bomara | =]

Gapariamanty Camprades W

Conirptas = Cotilege - (DDA ACH Osdende Comprs »  Docsmwents Tistes » G

Departamento Compracores [ — ]

La plataforma de Compra Agil esta compuesta por 3 secciones: superior, central e
inferior.

En la seccion superior el usuario puede “Crear solicitud de cotizacion”.

En la seccion central se encuentra el buscador que podra ser utilizado por ID de la
cotizacion, nombre o palabra clave del nombre de la cotizacion, estado de |la
cotizacion: Guardada, Publicada, Cerrada y Adjudicada/Proveedor seleccionado,
como también realizar una busqueda por rangos de fecha. Para realizar la busqueda
con los campos seleccionados, debe seleccionar el botdn azul “Buscar”.

Finalmente, en la seccion inferior, se visualizan los resultados de la bisgueda
realizada en la seccion central.
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Paso N° 1: Crear solicitud de cotizacion

Al hacer clic en “Crear solicitud de cotizacién™ del mend principal, se accede al
formulario de 2 pasos que permite realizar la solicitud de cotizacién de compra.
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Paso N° 2: Datos generales de la cotizacién

En el Paso 1 del formulario, se cargan los datos generales de la cotizacién, tales
como: "‘nombre de la cotizacion”, “descripcion” y “fecha de cierre”. Estos datos san
necesarios para la correcta generacion de la cotizacion.
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A continuacion, se debe ingresar los siguientes datos obligatorios: “direccion de
despache” y “plazo de entrega”, asi como también los datos de contacto como:
“‘nombre”, “teléfono” y “correo electrénico”.
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Terminado el ingreso de la informacion, se activaran los siguientes botones: "Guardar
Borrador®, para seguir completando el formulario en una proxima etapa; “Volver”,
para regresar al menu principal; “Siguiente”, con el cual se guarda la informacién, se
genera el ID de la cotizacién, y se avanza al Paso 3.

e Do
Eérercidn de errga

iContacto para esta dotzacian

Mgmbry del contacts *

Telddima e CHTLeIo *

Pl el coritacis ©

o (== =)

Paso 3: Datos especificos de los productos o servicios a cotizar

En esta etapa, se solicita cargar la informaciéon especifica de los productos o
servicios que se requiere cotizar para una futura compra. También se debe indicar
los siguientes datos para cada uno de los productos a cotizar: “detalle”, "unidad” y
“cantidad”.
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En la siguiente imagen, se visualiza los datos adicionales que se pueden solicitar,
tales como region y tamafio de la empresa de los proveedores a los cuales les
llegara la notificacién (se recomienda invitar a las empresas de menor tamafio).
Ademas, se debe indicar el “monto total estimado disponible” y “adjuntar archivos”
con la solicitud del requerimiento.
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Al apretar el botén “Enviar cotizacion”, se envia una noftificacién a todos los
proveedores de la region y tamafio indicados por el usuario, gue entregan los
productos o servicios indicados en la cotizacién, generando la siguiente notificacion.

"

Cotizacién publicada correctamente.
El proceso cerrara el 28/04/2020 2:41

1D DE TU COTIZACHON: 749218-1-COT20

- —

i
- Aceptar |
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Paso N°4: Cierre del proceso y seleccién del proveedor

En la fecha del cierre de |a cotizacion, se genera el siguiente resumen de ella que el
usuario comprador debe revisar en el modulo Compra agil.
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En este resumen, el usuario selecciona la opcién ganadora, la cual puede revisar en
“Wer detalle” o "Ver adjuntos”.

Seleccionada la cotizacién “dar click en el recuadro”, se debe dirigir a “Ir a emitir
orden de compra”, y de esa forma se direcciona al médulo orden de compra, el cual
cuenta con informacién ya precargada.
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Aparecera el siguiente mensaje confirmando la seleccion de la cotizacion.
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'

Se emitira la orden de compra para el proveedor

Felipe Medina

MONTO 51.428 000

Emitir orden de compra

En las praximas fases, al hacer clic en “Emitir orden de compra”, en un solo paso, se
creara la Orden de Compra respectiva y continuara el proceso de emision y envio de
la orden de compra. Seran precargados automaticamente en la orden de compra,
todos los datos de las cotizaciones recibidas.
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COMPRA AGIL:CONTRATACIONES IGUALES O INFERIORES A 30 UTM
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1.1.7. Convenio Marco.

La Unidad de Compra podra también recurrir a la modalidad de contratacion a
través de ChileCompra Express por Convenio Marco, siempre y cuando las
condiciones sean favorables para el Municipio, situacion que la determinara el
Departamento de Adquisiciones.

Cada vez que el Departamento de Adquisiciones reciba un Formulario Pedido
de Materiales debera evaluar la pertinencia de aplicar la modalidad de
ChileCompra Express por Convenio Marco.

Para tales efectos, se debera seguir los tramites o pasos que a continuacion
se indican:

Paso 1: Completar Formulario Pedido de Materiales

Toda Unidad que requiera un producto o servicio debera completar y remitir el
Formulario Pedido de Materiales, indicando las caracteristicas del mismo.

Paso 2: Devolucion de antecedentes.

La Jefatura del Departamento de Adquisiciones revisara el Formulario Pedido
de Materiales. En caso que existan observaciones, informara sobre aquello a
la Unidad requirente y devolvera los antecedentes.

Paso 3: Disponibilidad presupuestaria.

En casoc que el Formulario Pedido de Materiales no presenten observaciones el
Departamento de Adquisiciones solicitara V°B® al Departamento de Finanzas para
refrendar la disponibilidad presupuestaria. En caso de no contar con dicha
dispenibilidad. todos los antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a la
Unidad reguirente.

Con todo, tratdndose de contrataciones de vigencia superior a un afio, el referido
certificado debera considerar exclusivamente el gasto imputable al presupuesto del
afio en que aquella entra a regir, sin perjuicio de indicar los restantes afios
presupuestarios que resultaran afectados por la misma contratacion.

Paso 4: Asignacién del operador responsable y seleccion del proveedor

En caso de que el producto o servicio requerido presente condiciones mas favorables
en Convenio Marco, el Jefe del Departamento de Adguisiciones asignara el
requerimiento a un operador de compra, para que genere el respectivo Proceso de
compra a traveés del portal www.mercadopublico.cl.

Paso 5: Emision orden de compra

El operador de compra generara la respectiva OC a través del catalogo ChileCompra
Express, del portal www.mercadopublico.cl. Posteriormente, la enviara al proveedor
seleccionado, e informara de ello a la Unidad requirente.

Paso 6: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra, debiendo entregar el bien adquirido o
prestar el servicio requerido.
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Paso7: Envio Orden de Compra para tramite de pago

El Departamento de Adquisiciones imprimira la OC y enviaré copia al Departamento
de Finanzas como respaldo del proceso de pago al proveedor.

Paso 8: Informe recepcién conforme

Una vez que la Unidad requirente recibe los bienes o servicios adquiridos, debera
extender el acta o informe de recepcion conforme, que servird para fundar el pago.
Luego, es enviado al Departamento de Adquisiciones. Esta Unidad lo registra y envia
al Departamento de Finanzas para el tramite de pago. Serd este dltimo
Departamento el que reciba la factura electrénica emitida por el proveedor.

Paso 9: Calificacion del Proveedor

El Administrador del Sistema, a través del Supervisor u operador de compra, debera
calificar en el portal www mercadopublico.cl al proveedor, utilizando para ello la
funcion correspondiente.
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Cabe sefialar que en caso que la Unidad de Compra, considerando todos los costos
y beneficios asociados a la adquisicion del productc o servicio objeto del
requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que
configuren una oferta mas ventajosa que la existente en ChileCompra Express
Convenio Marco, debera informar esta situaciéon, a través del formulario web
disponible al efecto en www.mercadopublico.cl. Ademas, el operador de compra
debera respaldar la informacién ante una posible auditoria externa o interna.

1.1.8. Compra a través de convenios de suministro vigentes de la
Institucion

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el
catalogo ChileCompra Express, la Unidad de Compra debera verficar si la
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Municipalidad cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicién de los
productos o servicios requeridos, debiendo seguir al efecto los pasos o tramites que
mas adelante se indican.

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

Paso 1: Completar Formulario Pedido de Materiales

Toda Unidad que requiera un producto o servicio contenido en un convenio de
suministro vigente en la institucion, debe completar el Formulario Pedido de
Materiales.

Paso 2: Autorizar requerimiento. Devolucién de antecedentes.

La jefatura de la Unidad de la cual emana el requerimiento, lo deriva al Departamento
de Adquisiciones. La Jefatura del Departamento de Adquisiciones revisara el
Formulario Pedido de Materiales. En caso que existan observaciones, informara
sobre aquello a la Unidad requirente y devolvera los antecedentes.

Paso 3: Disponibilidad presupuestaria.

En caso que el Formulario Pedido de Materiales no presente observaciones el
Departamente de Adguisiciones solicitara V°B° al Departamento de Finanzas para
refrendar la disponibilidad presupuestaria. En caso de no contar con dicha
disponibilidad, todos los antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a |a
Unidad reguirente.

Con todo, tratandose de contrataciones de vigencia superior a un afo, el referido
certificado debera considerar exclusivamente el gasto imputable al presupuesto del
afio en que aquella entra a regir, sin perjuicio de indicar los restantes afos
presupuestarios que resultaran afectados por la misma contratacion.
Adicionalmente, el Decreto Alcaldicio que adjudica la licitacion debera dejar debida
constancia de esta situacion.

Paso 4: Asignacion del operador responsable y seleccion del proveedor

La jefatura del Departamento de Adquisiciones asigna el requerimiento a un operador
de compra, para que genere el respectivo proceso de compra a través del portal
www.mercadopublico.cl.

En caso que existan varios proveedores respecto de un mismo contrato de
suministros, el Supervisor de Compra determina a qué proveedor(es) enviara la
orden de compra, segln la tabla de evaluacién de los proveedores adjudicados,
derivando esta informacidén al operador de compra

Paso 5: Emision dela OC.

El operador de compra genera la Orden de Compra a través de
www.mercadopublico.cl.

Paso 6: Envio de OC al proveedor.

El operador de compra envia al proveedor seleccionado la OC. En caso de ser
necesario, solicita V°B® a la jefatura de la Unidad requirente.







