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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

Decreto Exento N° /]5 \j{ 2/1

Coquimbo,
a 9 ¢ OCT. 2021

VISTOS:

Las disposiciones contenidas en |la Ley

N®18.695 Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones: |I

a Ley

N®18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la
Ley 19.886 De Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro ¥ Prestacion de

Servicios; el Decreto N°250 del afioc 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprue
normas del Reglamento de la Ley N"19.886 y sus modificaciones posteriores,

CONSIDERANDO:

ba las

1.- El Decreto N° 635 de fecha 18 de Marzo de 2020, gque aprueba Manual de

Procedimientos de Adquisiciones de la Municipalidad de Coquimbao.
2.- La necesidad de actualizar los procedimientos utilizados en la gestién de cg

mpras

municipal, incorporando las nuevas directrices ¥y lineamientos emanados desde la

Direccion de Compras y organismos competentes en los procesos de compra.

DECRETO:

1. APRUEBESE Manual de Procedimiento de Adguisiciones de la Municipalid
Coquimbo, el que tendra el caracter de obligatorio para todos los funcionaric
intervengan en los procesos de contratacién realizados por este organismo.
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DEFARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

INTRODUCCION

El presente Manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a
titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucidn, es decir a
todas las adquisiciones v contrataciones reguladas por la Ley N 19.886, su Reglamento y

modificaciones.

El objetivo de este Manual es definir la forma
procesos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes Yy servicios, la coordin
comunicacion, y los responsables de cada una de |as etapas del proceso de abastecimiento
elaborado flujogramas de informacion, para cada procedimiento de compra especifico, dq
construyen de manera secuencial las tareas que corresponde efectuar a cada Di
Departamento y/o Oficina.

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, se elabora en cumpl
de lo establecido en Decreto N® 20 del Ministerio de Hacienda,
821 de fecha 21 de Enero de 2020 que modifica Reglamento de la Ley N2 19886, de Bas
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, y también en atencio
N® 2039 de fecha 15 de noviembre de 2017 de la Direccion de Compras y Contratacion F
donde se indica la obligatoriedad del uso nuevo formulario de bases de licitacién para cf
menores a 100 UTM.
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OBJETIVO GENERAL

El presente manual se refiere a los procedimientos generales y especificos por
licitacidn, en que el municipio realiza sus procesos de com
ademads de delimitar

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Disefiar flujogramas de informacién de cada uno de los procedimientos de contr

establecidos por la Ley N* 19.286 de Compras y Contratacion Plblica.

Establecer los responsables directos en cada una de |as etapas de los proce

contratacion de bienes y servicios que realiza al municipio.

Implementar el uso de Formulario Simplificado v Estandarizado de Bases Electron

licitaciones L1, con firma electrdnica avanzada.

tipo de

pra y contratacion de bienes y servicios,
los responsables en cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.,

atacion

505 de

icas en

Momoire
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NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS

| NORMATIVA |
Ley N* 19.886

Decreto M=
250, de 2004
| Ley N°18.575

! Ley N 19.880 |

l Resolucién N° ]
| 7, de 2019

Ley N*19.653 |
Ley N® 18 695
'Ley N 19.799
Ley N° 20.285 ]

[ Lev N° 18. 575 Grgamca Constitucional de Bases Generales de la Admini

DESCRIPCION
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro ¥ Prestacidn de Serv
adelante “'Ley de Compras ¥ sus modificaciones.
Ministerio de Hacu:nda que apruaba el Reglamento de la Ley N° 19.8

adelante “el Reglamenta ¥ sus mcdlf“camones

del Estado.
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
de la Admmfstracmn del Estado.

los Actos de los Organos

De la Cnntralcrua General r:fe la Republica que fija el texto refundudu, coo

Ra zdn.
Probidad Admlnlstratma

Drgann:a COnstltucmnal de Mumcupalidades
Sobre dacumentns electmnicos firma electrd-nlca ¥ certlf‘c:auén de firmas.
Scbre acceso a la informacmn pubflca

cios, en

86, en

;.tr'a cion

'dinar.ln
| ¥ sistematizado, que establece normas sobre exencién del tramite de To

ma de

Ley 20.730 D.ue Regufa el Lohb‘.l" ¥ las Gestiones gue Representen Intereses Particulares ante
| las Autoridades y funcionarios de la Administracién del Estado. [
| L-s;..r 21.131 l Que establece Pago a treinta dias. i
Le[.;'- 20.727 Que ‘establece la nblrgaturledad para todos los cnntribuyentes, de | emitir
documentos tributarios electrénicos (DTE)
OTRAS NORMATIVAS e INTRUCTIVOS ]
- | Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio. B
| - B |Normas_ e 'Instruccinn_t-e-s para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucidn v/o Circular del Ministerio de Hacienda, f
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a F051
| contenidos que incorpare |a Ley de Presupuesto.
- 1 Po[fticés -.r Eondicianes de uso del Sistema-Mercado F'uhiim. instruccién que la |
Direccidn de Compras Pablicas emite para uniformar la operatoria en el Partal 1
. Chile Cnmnra
= | -Du{ectwas de Chile Compra i
3 > Dictamenes Contraloria General de la Republica. |
| N
# ;
/ ll | '.h
T
W/ & ’-.: A &
MNaombra visora S
Mercado Pulilic gl BT




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES

Fecha de emisiéan
20M10/2021

Version
3.0

DEPARTAMENTO DE ADQ UISICIONE_S ¥ PROPUESTAS

ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA MUNICIPALIDAD

De acuerdo al Reglamento de Organizacion Interna Municipal,
Exento N2 2398 de fecha 16 de diciembre
objetivos vy las funciones generales y esp

aprobado por
de 2019, que regula la estructura, depe

Decreto
ndencia,

ecificas asignadas a las distintas unidades de la

Municipalidad de Coquimbe vy la necesaria coordinacién entre elias, las personas ¥ unidades
involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion son:
EL ALCALDE Y ADMINISTRADOR MUNICIPAL I
Responsables de generar condiciones para que las dreas de la Municipalidad realicen los priocesos
de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia.
JEFE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y PROPUESTAS PUBLICAS ]
Es el administrador del sisterna mercado publico nembrado conforme al sistema |
www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

= Crear, modificar y desactivar usuarios.

* Determinar perfiles de cada usuario, como sSupervisores, operadores y otros.

= Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra previa resolucian Alcaldicia,

= Moaodificar y actualizar la informacidn institucional registrada en el Sistema.

= Gestionar los reclamos del portal Mercado Pablico,

= Firma Electrdnica acto administrativo.

* Coordinar el sistemna de compras publicas municipal, entregando lineamientos Y

orientaciones a las demas unidades de compra (SECPLAN ¥ Departamento de Salud),

UNIDAD REQUIRENTE O UNIDAD TECNICA

Las Direcciones, Departamentos,

Oficinas o Unidades que realizan requerimientos de compr

——

BODEGA

—_—

Unidades dependientes de la DAF,
stocks de articulos,
[ Municipalidad.

DSM encargadas del almacenamiento, registro y control

OPERADORES/AS DE COMPRAS

materiales e insumos, que se requieren para el normal funcionamiento

e

S ———

de los
de la
]

encargados de operar en

Sistema www.mercadopublico.cl.

i

LY

Funcionarios de la SECPLAN, del Departamento de Adguisiciones y Propuestas Pablicas v del DSM

Ir{ |Ir 1'.Il i) [t}
A ] o T L DE E P
il Yol : 3 wigd)
g _2& 1 - =
i er R
Mumbre 150 .': Al s ylga{' -.
Mercada P o I-.,
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DEFARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

SUPERVISORES/AS DE COMPRAS

Funcionarios de la SECPLANT—deI Departamento de Adquisiciones ¥ Propuestas Publicas ;“:'ﬁ?ﬂﬂ"
encargados de revisar, autorizar y validar los requerimientos de compra para posteriormente
publicarlos en www.mercadopublico.cl,

Ademds, una wvez cerrados los procesos  y  recibidas las ofertas a travis de
www.mercadopublico.cl, el supervisor de compras debe informar el proceso de adjudicacgitn, en
virtud de los criterios de evaluacign definidos o respecto de la recomendacién de adjudicatién de
la comision de evaluacién previamente designada para el proceso.

UNIDADES DE COMPRA
El Departamento de Adquisiciones y Propuestas Pablicas, SECPLAN, y DSM, gue son las unidades a
las que corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el
normal funcionamiento de la Institucion. Estas unidades elaboran o colaboran en la preparacion
de bases, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o
Servicio y funcionardn en el marco de las atribuciones ¥ competencias que les asistan.

[ secpLan
Le corresponde realizar los procesos de compra relacionados con obras de construccion ¥
arquitectura, mejoramientos de infraestructura comunal ¥ municipal, proyectos financiados con
el Fondo Regional de Desarrolio Regional, Programa de Mejoramienta Urbano ¥ | otros
relacionados gue tengan impacto urbano y califiguen como obra publica.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

Le corresponde realizar los procesos de compra relacionados con el guehacer municipal, tanta a

nivel de gestién interna para el optimo funcionamiento institucional, comao para la atenci ala
comunidad a través de sus distintos programas, acciones sociales y servicios, Ya sea con
presupuesto municipal o con administracion de fondos.

Asimismo, le corresponde liderar el sisterna de compras publicas municipal, entregando

lineamientos y orientaciones a las demas Unidades de Compra (SECPLAN y DSM).
| i —— e -
‘ & 0,
1/ A T e = /]
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

DEPARTAMENTO DE SALUD

funcionamiento de
d comunal que adm
ropio o externo.

Le corresponde realizar los procesos de compra relacionados con el
Salud, tanto a nivel interno como de gestion de los centros de salu
ejecutando los planes v programas del area, ya sea con presupuesto p

inistra,

sector

OTRAS UNIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE COMPRA,

e

Oficina de Presupuesto, Direccién de Administraéﬁa -,r Finanzas, De_partamentn
Departamento de Tesoreria, Departamento de Contabilidad, siendo su funcion, en gene
asignacion y/o autorizacion de marcos presupuestarios, de registro de los hechos econd
de materializacion de los Pagos, respectivamente. Asimismo,
de Asesoria luridica, todas participes conforme a su funcién. Estas Unidades,
en funcidn de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la institucion,

gue se me

- de Finanzas,

la Secretaria Municipal y Direccién

, la de
icos, y

ionan

COMISION DE EVALUACION

Grupo de funcionarios municipal_e_s_de calidad contractual Planta {un minimo de tresi conve
para integrar un equipo que se redne para evaluar ofertas ¥ proponer el resultado v adjudi
de un llamado a Licitacién, en conformidad a los criterios de evaluacidn previamente establ
en las bases de licitacion. Su creacidn sers necesaria siempre que se realice una licitacién
100 UTM, sea ézta publica o privada, y-estara, por lo general, consignada con nombre ¥ Rut

respectivas bases de licitacion, contenidas a su vez en el Decreto Exento gue aprueba el llam

licitacian.
Excepcionalmente, y de manera fundada, podrdn integrar esta comision personas aje
municipio y siempre en un ndmero inferior a los funcionarios piblicos gue la integran.

scados
cacion
ecidos
desde
en las
ado a

nas al

Momdbirg
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE

Contratacion Publica y en las Politicas ¥ Condiciones de Uso de Mercado Publico.

procuraran promover medidas tendientes a delj

ABASTECIMIENTO

5e entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben
contar las personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucidn Dichas
competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras vy

Segun indica el Articulo 12 bis del Reglamento de la Ley de Compras las entidades

mitar las funciones y ambitos de competencia de

los distintos funcionarios que participan en las muiltiples etapas de los procesos de compra, en
cuanto a que la estimacion del gasto; la elaboracién de los requerimientos técpicos vy
administrativos de la compra; la evaluacién y la adjudicacion; v la administracién del contrato ¥ la

gestion de los pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos,

PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION

Para la seleccion de los procedimientos de compra, los Procesos de las mismas séran los

|

siguientes:
PROCEDIMIENTOS DE _ DESCRIPCION
CONTRATACION
! Convenio Marco | Procedimiento de contratacién realizado por la Direccidn de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes v/o
: servicios, en la forma, plazo y demds condiciones establ cidas
__ t en dicho convenio. )
| Compra Agil | Procedimiento de contratacién, en cuya modalidad de compra |
las Entidades peodrdn adquirir bienes v/o servicios roun
| monto igual o inferior al fijado a 30 UTM, de una nera
. - 1 dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacion,
| Licitacion Publica Procedimiento de cardcter concursal mediante el cual la
| Administracion realiza un llamado publico, convocando|a los
l interesados para gque, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara v aceptara la mas |

l.il;it-a_ciﬁ-n I;-r-fﬁada

conveniente. . = 3
Procedimiento administrativoe de caracter concursal, Erevia
resolucion fundada que los disponga, mediante el cdal la

Administracién invita a determinadas personas, para| que, |

| sujetdandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre
| las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente,

Trato o Contratacién Directa :' Procedimiento de contratacidn que por la naturaleza de la |
| negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los
I' r fo 1 requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y
| no ) J ara la priva - :
T 1| B I : : LR -
A H J- Cik RN LD
I L CONT E EMISEHN : .
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=

OTRAS CONSIDERACIONES LICITACIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

La Licitacién de Obra Publica se regird por la Ley N2 18.695 y estara a cargo de la SECH

[-I-_'e'tul.?c-itaciﬁn Publica de bienes ¥ servicios se regi_r‘i por la Ley NE_B.SSE W SuU ﬁeg?ame

estard a cargo del Departamento de Adquisiciones y Propuestas y Departamento de

Municipal, segin corresponda.

La Licitacién Privada de Obr-a;.Pﬁhfica se regird -pnr la Le-x.l-_l"dg 18.695 y estard a cargo
SECPLAN,

PLAN. |
i

ntoy

Salud

¥
de Ia:

La Licitacién Privada de bienes ¥ SEervicios se ':-‘egiré por la -Le'yr N2 19.BB6 v su Reglamento y

estara a cargo del Departamento de Adguisiciones y Propuestas y Departamento de

Municipal, segiin corresponda.

Para todo tipo de licitaciones, sin importar su monto, el plazo de cierre no podra v

Salud

Encer

en dias inhdbiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil antes de las

quince horas,

Momibre

N - 5 E: R
: A Blex:
[=1a% I y
ercado Pa




@: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha de emision Veraion
— ADQUISICIONES 20/10/2021 K

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

EL PROCESO DE ADQUISICION EN LA MUNICIPALIDAD: CONDICIONES
BASICAS.

La Unidad Requirente o Unidad Técnica confeccionara el Proyecto de Gastos respectivo, la
cual debera requerir la autorizacion de disponibilidad presupuestaria, por parte de la Unidad de
Presupuesto y disponibilidad financiera de la Direccidn de Administracion y Finanzas. Con todo,
enviard al Departamento de Adquisiciones vy Propuestas la Guia de Reguerimiento
correspondiente firmada por el Director de Servicio o la Jefatura de Planta, censiderando los
plazos minimos legales establecidos para el servicio o adquisicion requerida. Teniendo presente
los parametros de tiempo necesarios para la correcta tramitacion de los procesos. Este
procedimiento regird para toda contratacion que se realice con cargo al presupuesto municipal.

Cuando se trate de procesos con financiamiento externo a través de la administradion de
fondos por Convenio, serd este correctamente tramitado, firmado y en vigencia, €l gue
reemplazara la elaboracién del proyecto, emitiéndose la Guia de Requerimiento correspondiente
firmada por el Director de Servicio o la Jefatura de Planta.

Para las compras y/o servicios igual o superior a 500 UTM, debera adjuntar acuerdo de
concejo, de acuerdo al Articulo N® 65, letra j de la Ley N® 18.695 orgdnica constitucianal de
Municipalidades.

Todos los actos administrativos deben contar con la visaciéon de la Direccidn Juridida.

| La Guia de Requerimiento contendra entre otras, las siguientes menciones: |

| Indicacion fecha solicitud e identificaciaon solicitante.

= | Individualizacién del producto o servicio a contratar. En caso que corresponda se deberdn
adjuntar las bases técnicas y/o administrativas.

| Cantidad requerida.

| Monto total disponible para la contratacion y proyecto de gastos [si procede).

| Fecha en gue se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

#| Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten, cuando
carresponda. -l

= Destino del Bien o Servicio requerido.

| Persona de contacto de la Unidad Requirente.

« | Criterios de evaluacion objetivos.

> | Ve B2 Unidad de contabilidad en caso de cuentas de Administracion de fondos. |

| Integrantes Comision Evaluadora o identificacién del evaluador del proceso, 5|ench:| estos
funcionarios de planta vy su firma comao vV* B" .

Este Formulario se encuentra disponible en la pagina Web Municipal. Toda adquisicion de
bienes o contratacion de servicios que realice la Municipalidad, deberd realizarse a través de
www . mercadopublico.cl, con las excepciones legales respectivas. Fste serd el medio of‘rciaq;ara la
publicidad de los llamados a licitaciones, convenio marco, compra agil o trato directo. De lalmisma
forma se deben utilizar los.formularios definidos por mercado piblico para la publicacion de bases
y términos de rei'Trenl:ia, I s afie se encuentranfd ponibles en www.mercadopublico.cl.

Mombre




v MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha de emisién Ve

e ADQUISICIONES 2011012021 5.0

rsion

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

Cabe mencionar gue el Articulo 25° del Reglamen-t.cl de la Ley de Compras establece:

~| En 5 dias corridos el plazo minime de publicacién para licitaciones menaores a 100 UTM.

#| En 10 dias corridos 2] plazo minimo de publicacién par;a- licitaciones desde 100 ¥ menores
a 1.000 UTh. Mo obstante, | plazo sefalado, podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el
evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacidn, y gue razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparadion de
ofertas.

*| En 20 dias corridos el plazo minimo de publicacidn para licitaciones ‘desde 1,000 v
menores a 5.000 UTM. Mo obstante, el plazo sefialado, podrd rebajarse hasta 10 dias
corridos en el evento de que se trate de la contratacidn de bienes o servicios de simple v
objetiva especificacion, y gue razonablemente conlleve un esfuerze menor|en la
preparacion de ofertas.

#| En 30 dias corridos el plazo minimo de publicacién para licitaciones desde 5.000 UTM.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer en dias

inhabiles, ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

Para rebajar el plazo de publicacidn de las licitaciones, se deberd adjuntar nota i
autarizada por el 5r. Alcalde, con su respectiva justificacion de acuerdo a la Ley N® 19.886.

nterna

Finalmente, existe un impedimento a los proveedores de tomar contacto con los

funcionarios compradores durante la licitacidn, que no sean las instancias establecidas
bases de licitacidn.

en las

Es importante sefialar que, en todos los procesos de compra y contratacion, la

supervigilancia del contrato, asi como la recepcién de los bienes y servicios,
responsabilidad directa de las unidades requirentes, sobre lo cual deberdn informar al mo
de tramitar la cancelaciéon del pago, ya sea a través de boleta de honararios o factura.

es de
mento
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FORMULACION DE BASES

Lo dispuesto en la Ley N2 19.886, lo sefialado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra
Reglamento de la Ley N2 19.886 v lo indicado en las normas comunes de esta normativa, ju
la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente inforrnaci}

) del
o con

DEFINICION DE REQUERIMIENTOS

El concepto de requerimientos tiene dos objetivos: por una parte, seialar a los proveedores qué
¥y como se requiere comprar y por otra, explicitar para el uso internc las caracteristicas

relevantes de la compra.

Esto involucra identificar las caracteristicas que resulten mds importantes, los requisitos que serd

necesario cumplir para satisfacer la necesidad de compra o servicio v los aspectos gue 5
utilizados para evaluar las ofertas y determinar lo gue mejor se ajusta al requerimientg
independientemente del nivel de complejidad de una compra serd necesario explicitar

caracteristicas mas importantes del producto o servicio.

mas

eran
. Asi,
las
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

CONTENIDO DE LAS BASES

El contenido de las bases dependerd del bien o servicio que regula, y siempre debera incluir:
Una breve, pero clara descripcion del contexto en que se enmarca la compra, es decit, una |
explicacion de para qué o en qué marco se requiere realizar la compra.
Una descripcion del producto o servicio que se desea comprar o contratar, sefialando sus |
caracteristicas claves, restricciones y criterios que se utilizaran para comparar las ofertas.

De esta forma los contenides para elaborar las bases de licitacion o bases técnicas vio
administrativas seran:

Requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
Especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.

Etapas y Plazos de la Licitacion.

La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos.

El plazo de entrega del bien y/o servicio.

= El monto de la o las garantias y la forma v oportunidad en que seran restituidas.
+ Los criterios objetivos gue seran considerados para decidir la adjudicacién.

= En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la suscripcidon
de contrato o si éste se formalizard mediante la emisidn de la orden de compra y su aceptacion
por parte del proveedor.
* Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutgs de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores con
trabajadores contratados en los ditimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.
* La forma de designacion de la comisidn evaluadora.

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

= Cualquier otra materia gue no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el Reglamento.

L]

[]

Por regla general, el contenido de las bases técnicas y administrativas se debe contener|en el
Decreto exento que aprueba el lamado a licitacidn, para licitaciones superiores a 100 UTM. Este
mismo Decreto exento aprueba también las bases administrativas generales y especificaciones
técnicas, segln se requieran, y de acuerdo a la especificidad del requerimiento. En caso de ser
licitaciones inferiores a 100 UTM, dichas bases deben guedar especificadas en la ficha de
licitacidn de la plataforma www.mercadopublico.cl.

. ]
S L Autorigal
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ESPECIFICACIONES TECNICAS DE LOS BIENES Y SERVICIOS A CONTRATAR

Cada departamento o Unidad Requirente por medio de

la Guia de Requerimiento

correspondiente debera establecer los criterios de evaluacion y su debida ponderacion, ademas de

acompafar las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, que contendran como

minimao:

= Descripcion de los Productos/Servicios.

= Requisitos técnicos minimos de los productos, que permitan en forma objetiva, determinar la

cantidad, calidad y especificacién del producto o servicio solicitado.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma clara, concreta y detallada segin las

necesidades propias del Municipio, en todo caso no pueden hacer referencia a marcas especificas, o

en su defecto, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente”, "o similar”,

establece el articulo 22 del Reglamento.

un lo

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacidén,

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 y su Reglamento.

Asimismo, las bases de licitacion deberdn contener la siguiente clausula que estblece

obligaciones para los evaluadeores: En virtud del principio de igualdad de trato, de legalida

y de

estricta sujecidn a las bases, el evaluador o los miembros de la comision evaluadora no sostendran

reuniones con oferentes, lobistas o gestores de intereses particulares ni recibiran doI:ivas,

durante el proceso de evaluacion de ofertas, salvo en el caso de actividades previ

ente

contempladas dentro del procedimiento licitatorio y gue hayan sido definidas en las bases. Lo

anterior considerando lo establecido en la Ley 20.730 que Regula el Lobby y su Reglamento, lo

sefialado en el Articulo 39 del Reglamento de la Ley de Compras Plblicas, y teniendo preserTe que
a

el sentido de la funcion del evaluador y de las comisiones evaluadoras es garantizar imparci

e Fa

competencia en Ia[eualuacic‘-n de ofertas.
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EVALUACION DE LAS OFERTAS

CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos vy objetivos que siempre serdn

considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicids que

se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea

relevante para efectos de la adjudicacién.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacidn cuenten con criterios de evaluacién. Los

criterios de evaluacion que pueden ser considerados se clasifican en:

CRITERIOS
ADMINISTRATIVOS

CRITERIOS TECNICOS

CRITERIOS
ECONOMICOS

Tienen relacion con el cumplimiento de
antecedentes administrativos gue se solicitan a
ejemplo:  formulario de identificacion del oferente,

la presentacién de los
los oferentes, por

formulario

declaracién jurada simple, formularic de oferta econdmica, u |otros
similares. Estos elementos seran evaluados segin su total o parcial
cumplimiento en el criterio de ewvaluacidn Cumplimiento de Requisitos

Formales.

Tales como: plazo de entrega, experiencia del oferente, especificadiones
técnicas, calidad técnica, post venta, infraestructura, solidez financiera,
cobertura, etc. Estos criterios técnicos deberdn estar incorporados en la

guia de requerimiento respectiva.

Precio final del producto o servicio.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Gnicamente en funcidn de los parametros y
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas bases o especificaciones técnicas,

segun corresponda,

Para determinar los criterios de evaluacidn es necesario tener claridad respecto |de los
objetivos de la contratacion (gqué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables

cuantificables y observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos,

Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de
ellas para el proceso de contratacion.

Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar {Valor deseado b ideal

para cada indicador, inl:!ua.re_lndc su tolerancia) © sus respectivos Tramos de Evaluacion (Valgracion
de las diferenciag en re!gcid a/la meta}y Met:
| ! /

o de medicidn.
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Los criterios de evaluacién utilizados generalmente en los procesas municipales,

siguientes,

debiendo aplicarse como minime tres criterios y siendo

los criterios

Cumplimiento de Requisitos Formales y Comportamiento Contractual Anterior obligatorios:

on los
recio,

__QRITERIDS PORCENTAIJE DESGLOSE DE LA PONDERACION
Precio (Menor Precio Cfertado/Precio Ofertado) X 100
Comportamiento Proveedor no registra reclamos en Mercado Publico,
Contractual durante los dltimos 6 meses 100 puntos

Proveedor registra entre 1 y 4 reclamos en Mercado

Publico, durante los dltimos 6 meses 50 pun

Proveedor registra 5 o mas reclamos en Mercado

Publico, durante los dGltimos 6 meses 0 punto

Cumplimiento de Requisitos

Adjunta

(Menor Plaze Ofertado/ Plazo Ofertado) X 106

Formulario Oferta Econdmica |segin
Formales formato anexo 20 puntos
Adjunta Formulario Declaraciéon Jurada Simple
segun formato anexo 20 puntos
Adjunta Formulario |dentificacion del Oferente
segun formato anexo 20 puntos
Ingresa Valor MNeto en linea de comprobante de la
I oferta 20 puntos
Antecedentes Adicionales solicitados en las bases 20
I puntos *
| Plazo de Entrega e
|

Experiencia en el Rubro

0 a 1 doecumentos que acrediten: O punto
2 a 4 documentos que acrediten: 50 puntos
5 a 7 documentos que acrediten: 80 puntos

8 0o mas documentos gue acrediten: 100 puntos ***

Calidad (Calidad Ofertada Acreditada/ Mavyor Calidad
Ofertada Acreditada) X 100.
ke

Garantia

{Garantia ofertada/ Mayor g_ﬁntia ofertada)

X 100

Condiciones de Empleo y
Remuneracién

Acredita Pago de Cotizaciones, Acredita Estad
Pago Remuneraciones, Acredita Contratacian
Personas con Discapacidad. 3 condiciones 100
puntos, 2 condiciones S0 puntos, 1 condicion
puntos. 5i no Acredita O punto. *

Ede
e

10
o

Consideraciones
Mediuar‘nbi_e n_tales

(desglosar los puntajes y cdmo se medira el cr
incorporado)

ieriu 1
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CRITERIOS PORCENTAJE DESGLOSE DE LA PONDERACION
Metodologia (desglosar los puntajes y como se medira el criterio

incorporado)

Servicio Post Venta

{desglosar los p_untajes y como se medira el crﬁ:erin
incorporado)

Asistencia Técnica o

Soporte

(desglosar los puntajes 1,r- cémo se medira el criterio
incorporado) T

Beneficios de Convenios

Colectivos

Se otorgara 100 puntos si el oferente acredita que
mantiene wvigentes convenios colectivos n las

organizaciones sindicales representativas de sus
trabajadores o gue les ha hecho aplicables a estos
convenios colectivos acordados por otros

empleadores u organizaciones gremiales de
empleadores, suscritos de conformidad a las reglas
del Titulo X del Libro IV del Cadigo del Trabaj

5i el oferente no acredita ninguna e las
circunstancias descritas = 0 Punto

Lo anterior se acreditara con Convenios Colectivos
vigentes y debidamente ingresados en la Inspeccién
del Trabajo.

Condiciones de Empleo v

Remuneraciones

El nivel de remuneraciones imponibles gue el
oferente pagard a él o los trabajadores que se
desempefien en la ejecucion del servicio, sera
evaluado segin lo expresado en la siguiente

formula:
Puntaje precic evaluade = ((Remuneracién
imponible a ewvaluar — 337,000} [/ Mayor

remuneracién imponible ofertada — 337.000)) *
(multiplicado por %)
El nivel inferior de remuneraciones imponibles que
el oferente pagara a &l o los trabajadores, no podra
ser inferior a 337.000.-
Lo anterior se acreditara mediante Contratos de
trabajo.

Contratacion de Personas

con Discapacidad

discapacidad contratadas con al menos un afo de
antigiedad, a contar de la fecha del llamado a
licitacion= 100 puntos
La empresa no posee una persona con discapacidad
contratada con al menos un afio de antigiiedad = 0
punto.
Lo anterior se acreditarda mediante copia simple de
la credencial de inscripcion en el Registro Macional
de la Discapacidad y Contrato de trabajo.

La empresa posee una o mas personl}s con

Maombra
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CRITERIOS | POoRCcENTAJE| = DESGLOSE DE LA PONDERACION

Politicas de Inclusidn Laboral
Tercera Edad

El proveedor dispone de politicas de ingclusidn
laboral a personas de la tercera edad activa (mujer
mayor de 60 afios v hombre mayor de 65 afos) a
partir de politicas no discriminatorias, tiiendo
contratadas a una o mas personas con al menos un
afo de antigtiedad.
Lo anterier se acreditard mediante Contrato de
trabajo y copia simple de cédula de identidad de la
persona contratada.

Acredita = 100 puntos; Mo Acredita = 0 punto

Politicas de Inclusién Laboral |
Pueblos Originarios

El proveedor dispone de politicas de inclusion
laboral de trabajadores pertenecientes a puehblos
indigenas a partir de politicas no discriminatorias,
teniendo contratadas a una o mas personas can al
menos un ano de antigliedad.

Lo anterior se acreditard mediante certificacion de
la condicion indigena del trabajador emitida por la
COMNADI y Contrato de trabajo.

Acredita = 100 puntos; Mo Acredita = 0 punto

Politicas de Inclusién Laboral
Jovenes Desempleados

El proveedor dispone de politicas de i
laboral a jovenes desempleados (18 a 29
partir de politicas no discriminatorias, contratando a
una o mas personas durante los Gitimos 3 me
Lo anterior se acreditara mediante la presentacién
de un certificado de la AFP donde esté afiliado el
trabajador, que dé cuenta que no ha | tenido
cotizaciones durante los dltimos 6 meses anferiores
a la fecha en que fue contratado, copia simple de
cédula de identidad y Contrato de trabajo.

Acredita = 100 puntos; Mo Acredita = 0 punto

Politicas de lgualdad de
Género

El proveedor dispone de politicas de inclusion
laboral a través de la paridad de género en sus
contrataciones, con al menos un 50% de

ujeres
contratadas respecto al total de trabajadores
contratados.
Lo anterior se acreditara mediante copia de la
politica de inclusion de género de la empresa,
contratos de trabajo y declaracion jurada del

proveedor.
Acredita = 100 puntos; Mo Acredita = 0 punto

Mombse
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CRITERIOS

PORCENTAJE

Mejores Condiciones de
Contrato

DESGLOSE DE LA PONDERACION

punto.,
Lo anterior se acreditara mediante Contratos
trabajo vy planillas de pago de cotizaciones.

a) Acredita estado de pago de cotizaclones de
los trabajadores

b) Acredita estado de pago de  las
remuneraciones

c) Acredita sueldos por sobre el |ingreso
minimo

d} Acredita la existencia de in centivos
(gratificaciones legales)

e} Acredita flexibilidad de la jornada de trabajo

f}  Acredita duracién indefinida de los
contratos

6 condiciones = 100 puntos; 5 a 3 condiciones = 50

puntos; 2 o 1 condicién = 10 puntos. 5i no adredita 0

de

Impacto Medioambiental

El proveedor desarrolla pricticas amigables
medioambiente:
a) S5e cuenta con convenio de reciclaje
latas y/o vidrios)

b) Se cuenta con convenio de recic
desechos tecnolégicos  (comput
impresoras, baterias, téner y/o cartu
tinta)
En el

c) caso de empresas

convenios vigentes u otros documentos.
Acredita 1 condicion = 50 puntos

Acredita 2 o mds condiciones = 100 puntos
Mo Acredita = 0 punto

Otro (indicar)

incorporado)

de servicios,

manufactura o industria se dispdne de
convenios de disposicion y/o reciclaje de
desechos usados en sus procesos
productivos
d) Politica o procedimiento para el ahofrro y/o
la eficiencia energética al interior| de la
empresa
e) Otra practica empresarial ambientalmente
sustentable
Lo anterior se acreditard mediante certif cadas,

(desglosar los puntajes y cdmo se medird el criterio

con el

{papel,

aje de
adores,
thos de
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* En el caso del criterio Cumplimiento de Requisitos Formales, se refiere a si se cumple con las
formalidades y presentacion de antecedentes requeridos en |as bases de licitacian..
** En el caso del criterio Plazo de Entrega, se establecerd un plazo minimo de tolerancia © riesgo

para las ofertas, en dias habiles.

*** En el caso del criteric Experiencia en el Rubro, para la evaluacién de este criterio el o

debera acompafiar documentos gue acrediten experiencia en el mismo rubro o sin‘ailll;l a los

servicios requeridos en la presente licitacién. Se consideraran como documentos vélidos c
contratos, drdenes de compra o certificados de cumplimiento o ejecucidn. Los servicios o t
similares respecto de los cuales no se acompafien estos documentos no seran considerad

la evaluacian.

**** En el caso del criterio Calidad, en el correspondiente requerimiento se debera esp

claramente cudles seran los parametros vy los factores ohjetivas que permitiran evalua

criterio, segun la naturaleza del bien o servicio a adquirir, con su correspondiente ponderaci

#¥®*¥ En el caso del criterio Condiciones de Empleo y Remuneracicn, serad obligatorio en

de la prestacion de servicios habituales que deben proveerse a través de licitacic

contrataciones peridgdicas.

ferente

ias de
rabajos

DS para

rciﬁcar
r dicho
.

el caso

nes o

En todo caso el desglose de la ponderacién no serd obligatorio y cada unidad reguirente

podra establecer otra férmula de calculo para la ponderacién de los criterios establecidos.
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EVALUACION DE OFERTAS PARA PROCESOS MENORES A 100 UTM

Las licitaciones cuyos montos son menores a las 100 UTM cumplen el siguiente ciclo de

evaluacian:

Una vez cerrada la licitacidn y bajadas las ofertas desde el portal, el supervisor vy operador

de compras a cargo del proceso, proceders a realizar acta de cuadro resumen con los oferentes W

los criterios de evaluacidén previamente establecidos, la que serd remitida con todos los

antecedentes a la unidad municipal requirente, para gue el funcionario evaluador detignado

praceda al andlisis y propuesta de adjudicacidn, la que sera refrendada por Decreto Exento de

adjudicacion, junto al certificado de disponibilidad presupuestaria respectivo visado por la |

de la Unidad de Presupuesto o en su ausencia por el Secretario Comunal de Planificacién.

fatura

n caso

de ser con presupuesto externo, el Decreto Exento de adjudicacidn deberd venir con el nimero de

Obligacién de la Unidad de Contabilidad.

EVALUACION DE OFERTAS PARA PROCESOS DESDE 100 UTM

En las licitaciones cuyos montos van desde las 100 UTM la evaluacién de las pfertas

presentadas por los proveedores serd realizada por una comision de evaluacidn, Podran integrar la

comision de evaluacién una o mas personas de la Unidad Requirente, v funcionarios de otras

direcciones o departamentos que cumplan con los requisitos profesionales vy técnir:als para

participar en dicho proceso, siendo funcionarios de planta y que tengan la responsaﬁ::—ilidad

administrativa necesaria, ademas de expertos externos, unidades técnicas especiales, o

personas, segun se determine en las bases.

otras

Mo podra formar parte de las comisiones evaluadoras el Administrador del sistema, el

Alcalde o quién resuelva la adjudicacidon a través de Decreto Exento. Se recomienda ademgs que

no participen de este proceso el Director de Control ¥ sus funcionarios.
Los integrantes de la comisidn evaluadora deben ser los mismos que finalmente e

las ofertas. Ante la falta de uno o mas integrantes de la comisidn, correspondera eva

valluen

uar la

persona que legalmente lo subrogue, situacién que debers guedar expresamente indicada en el

decreto exento que la designe, bajo la expresion “o la persona que lo subrogue o reer

legalmente”

nplace

La Unidad de Compra respectiva entregara a la Unidad Requirente la informacion

completa de las ofertas recibidas con las que la comision de evaluacién procedera a inigiar su

trabajo.
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La comision de evaluacidn, a través de la metodologia que defina al efecto, procedera a

aplicar los criterios de evaluacién y generar el acta de evaluacion, documento que

constancia, entre otros aspectos, de:

= Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;
* Las ofertas presentadas y evaluadas;

* Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados
evaluacian;
* Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respu
dichas solicitudes;

* Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en
de los criterios de evaluacién y la recomendacion de adjudicacian, desercion o declarat

inadmisibilidad y su justificacién.

El resultado del trabajo realizado por la comision de evaluacién quedara registradc
acta de evaluacion firmada por todos los miembros de la comisién evaluadora, la qu

refrendada por Decreto Exento de adjudicacion, junto al certificado de dispon

dejara

para la

estas a

funcidn

ion de

en un
e sera

bilidad

presupuestaria respectivo visado por la jefatura de la Unidad de Fresupuesto o en su ausencia por

el Secretario Comunal de Planificacidn. En caso de ser con presupuesto externo, el Decreto

de adjudicacién deberd venir con el nimero de Obligacidn de la Unidad de Contabilidad.

En todos los procesos se requerird que el Acta de Evaluacién contenga una cldusula
los evaluadores e integrantes de la comisién evaluadora declaren no tener conflicto de

alguno en relacién a los oferentes del proceso licitatorio,

Exento

donde

nterés

2
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

SUBPROCESO DE PROYECTO DE GASTOS

FLUJOGRAMA PROYECI‘O DE GASTOS
DEPARTAMENTO
SOLICITANTE SECPLAN , DAF
| | |
! CONFECCION A
PROYECTO
| - VALIDA
DISPONIBILIDAD
|_ PRESUPUESTARIA
|
FIRMA, JEFE
RESPONSABLE { AUTORIZA
| T || emancRa

LISTA DE TAREAS

DEPARTAME NTD SOLICITANTE
1 | ﬁfl_;ir_rp_mistratwo encargado confeccionar proyecto de  gastos. :
2 Jefe departamento concurre con su firma para generar solu:itud del gastu‘

JEFE UNIDAD DE PRESUPLIESTOS o SECREI'ﬁRIO CCI'MUHAL DE PLANIFICACION
1 [ Valida disponibilidad presupuestaria en la cuenta que se imputara el gasto.
I}IRECCIDN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

1 | valida disponibilidad presupuestaria en cuenta contable y disponibilidad de recursos
| financieros.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS
SUBPROCESO GUIA DE REQUERIMIENTOS
FLUIOGRAMA GUIA DE REQUERIMIENTOS
I
5 R | DEPARTAMENTO . ADQUISICIONES ¥ |
CHICHSRVIRTUAL SOLICITANTE | PROPUESTAS
| USUARIO ¥ CLAVE
DE ACCESO
‘ = FIRMA GUIA DE
! f REQUERIMIENTOS
|
L —— | |
=y | conFECCiONA GUIA | i
' | DE , I I REVISION DE
REQUERIMIENTOS = ANTECEDENTES
| - B v
' Ai— 1 |
|
!
[ (=
APROBACION DEL
REQUERIMIENTO
PG: PROYECTO DE GASTOS; AX: ANEXOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS. S
LISTA DE TAREAS
| OFICINA VIRTUAL
1 | Ingreso a sistema con usuario y clave de acceso.
2 Confeccu_‘m Gura de | Requerlmientus |
JEFE DEPART&MENTO o D[HECTOR DE SERVICIO [FUNCIDN&RID DE PLANTA]
2 59 P Firma y aprobacién del gasto. '
J\DQUISIEIONES Y FRUPUESTHS
|1 | Revisidn de antecedentesvanexos B o o
| 2 | Aprobacién de requerimientos de compras.
r Y 1 A
AN =/
- L]
Pl a
x 3 =
. ]
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PG: PROYECTO DE GASTOS; AX: ANEXOS ADMINISTRATIVOS Y/O TECNICOS, OFERTAS; RA:

PLUBLICAR LICITACION ——

DESCARGAR OFERTAS

ADMINISTRATIVA,

ik

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Fecha de emisién Version
ba Es 2001012021 3.0
':-_1-. ?.:, ) UISICION
ST B
DEPARTAMENTC DE ADQUISICIONES ¥ PROPLUESTAS
LICITACION PUBLICA
LICITACIONES PUBLICAS MENORES A 100 UTM
FLUJOGRAMA. LICITACIONES MENORES A 100 UTM
' OPERADOR SUPERVISOR ADMINISTRADOR PROVEEDOR
CREA, uu;';_n:lm N
- |_ - AUTORIZA
| LICITACION
! — APRUERA ACTO
| AR INISTRAT WO
| e
I ENVIA OFERTAS

_ ACEPTA ORDEM DE

COMPRA

RESOLUCION

27
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS
LISTA DE TAREAS/DESCRIPCION DEL FLUIOGRAMA
OPERADOR MERCADO PUBLICO
1 | Crea y se asigna namero de 1D a la licitacién, se acompania Proyecto de Gastos, |
_| Gula de Requerimientos.
|2 Elige supervisor que autoriza licitacidn, -
| 3 Agrega funcionario con firma electrénica autorizada, gue aprueba resolucion '
_administrativa de licitacién. '
4 | Publica licitacién en portal, se incluye Resolucion Administrativa. |
|5 Descarga ofertas y archivos adjuntos que acempafian los proveedores. 1
|6 Realiza pm»pues.ta evaluacion de ofertas al funcionario designado en las bases de |
| licitacion. La unidad requirente debers visar y emitir el certificado de
disponibilidad presupuestario. Debera adjuntar situacidn tributaria de terceros
del proveedor que se propone adjudicar, a través de la pagina www sii.cl, para '
| certificar que cuenta con giro autorizado del proceso. - |
7 | Confecciona Decreto de adjudicacién. ]
8 | Adjudica licitacién. _ _ |
9 | Emite orden de compra. B _ |
10 | Una vez aceptada la orden de compra por el proveedor, envia copia de esta por ‘
| correo electrénico al encargado de Bodega Municipal.
| SUPERVISOR
1 |] Autoriza las bases técnicas y/o administrativas de la licitacion.
ADMINISTRADOR - |
]{ 1 | Firma resolucién que aprueba acto administrativo de la licitacion. |
PROVEEDOR
= _'_Em.ria ofertas a la [icitacfd-n_\,! acompafia anexos segun sea el caso.
2| Acepta orden de compra.
CONTINGENCIAS
' OPERADOR MERCADO PUBLICO ,
i) -"(_lue no se reciban ofertas a la Licitacién o estas sean inadmisibles, segin bases l
técnicas y/o administrativas.
| _* Debera confeccionar Decreto Alcaldicio para dejar desierta la Licitacién.
it} | Que el .ﬁ;djudicatarin de la Licitacidn no acepte |la orden de compra en los plazos |
establecidos. :
' * Proceder3 a re adjudicar la Licitacion al siguiente oferente que haya |
-, _____ponderado la siguiente mejor evaluacidn y asi sucesivamente., ‘
PROVEEDOR
| i) | No acepta orden de compra. |
i = Indica los motivos por los cuales rechaza la adjudicacion de la Licitacion. |
A
An 1Y o s
% ON P
| L\ Elabo
3 28
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

LICITACION PUBLICA
LICITACIONES PUBLICAS ENTRE 100 A 1.000 UTM

FLUJOGRAMA DE AD’QUISICIDNES >= A 100 l..l'l'l\i'ly < A 1 om IJTM

I
OPERADOR SUPERVISOR [ PROVEEDOR

CREA LICITACION N*
(L]

— | (L AUTORIZA
LaTAQoON

p—
p e
-

n

| PUBLICA LICITACION |
|

DESCARGA OFERTAS |

| |
| PROPOME
ADUDMICACION

—— _ ACEPTA ORDEMN DE
COMPRA

. [ ——

PG: PRDYECI'ID DE rASTGF AI\IE){OS ABMIrTI‘RﬂT]VOS ‘!’f’D TEI:NICOS OFERTAS.
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPLUESTAS

LISTA DE TAREAS/DESCRIPCION DEL FLUJOGRAMA

| OPERADOR MERCADO PUBLICO
1 Crea y se asigna ndmero de ID a la licitacion, se acompafia Proyecto de Gastos, ‘

Guia de Requerimientos.

2 Eligg_sgpe@or que autoriza licitacidn,
2| Publica licitacién en portal. o
]__4 | Descarga ofertas y archivos adjuntos gque acompafian los proveedores.

5 El comité evaluador designado en las bases de licitacion realiza andlisis de
evaluacion de ofertas y propone al proveedor a adjudicar. Debers adjuntar
situacian tributaria de terceros del proveedor que se propone adjudicar, a través
| de la pagina www.sii.cl, para certificar que cuenta con giro autorizado del |
| proceso. ] - —— , it
6 | Confecciona Decreto de adjudicacién. '
| Adjudica licitacién.

8 | Emite orden de compra. _ B )

9 Una vez aceptada la brden de compra por el proveedor, envia copia de esta por
| | correo electrdnica al encargado de Bodega Municipal. |
| SUPERVISOR -

1| Autoriza las bases técnicas y/o administrativas de Ia licitacion.
PROVEEDOR

1| Envia ofertas a la licitacion y acompafia anexos segin sea el caso.
2| Acepta orden de compra. o |

CONTINGEMNCIAS

 OPERADOR MERCADO PUBLICO
i) ' Que no se reciban ofertas a la Licitacion o estas sean inadmisibles, segiin bases
técnicas y/o administrativas de la licitacion.

__* Deberi confeccionar Decreto Alcaldicio para dejar desierta la Licitacidn.
| ii}ﬂ Que el Adjudicaiarin de la Licitacién no acepte la orden de compra en los plazos
establecidos.

* Procedera a re adjudicar la Licitacion al siguiente oferente que haya
ponderado la siguiente mejor evaluacién y asi sucesivamente.
PROVEEDOR
i} | No acepta orden de compra.
® Indica los motivos por los cuales rechaza la adjudicacién de |a Licitacidn.

()~ g
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

CONVENIO MARCO

De conformidad con incise tercero del articulo 30 de la Ley 19.886, la suscripe
convenios marco no es obligatoria para las municipalidades, sin perjuicio de gue éstas g

adherir voluntariamente a los mismos.

Considerando lo anterior, la Municipalidad podra celebrar sus contratos por me
Convenios Marco, siempre y cuando el bien en cuestion esté considerado en el Catald
Productos. Dicho Catdlogo, sefiala la descripcién de los bhienes ofrecidos vy las condicior

contratacian que ofrecen los proveedores que se adjudicaron la compra.

CONCEPTOS

Convenio Marco: Procedimiento de contratacidn realizado por la Direccion de Compra

on de
uedan

dio de

go de

es de

=1

para

procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades publicas: en la forma, plazo y

demds condiciones establecidas.

Catilogo de Productos: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condicion
contratacion, previamente licitados y adjudicados, y puestos, a través del Sistema de Inform

a disposicion de las entidades publicas.

PROCEDIMIENTO GENERAL

Cuando una Unidad Requirente quiera adquirir un producto o servicio a traw

es de

acian,

s de

Convenio Marco, debe dejarlo establecido en la Guia de Requerimiento correspondiente,

Ingresada la documentacién al Departamento de Adquisiciones y Propuestas, Salud o SEC
seglin corresponda, el operador encargado de las operaciones via Convenio Marco revis
documentacion y verificara si el producto a comprar se encuentra en el Catdlogo de Product
ese caso, sera emitida la orden de compra por el supervisor y operador de compras ¥ SE res
seguimiento a la espera que el proveedor adjudicado la “acepte”. Sera exigible la confecc
Decreto Exento para las contrataciones superiores a 100 UTM.

5i no es asi, se podra llamar a Licitacidon Pdblica y proceder a consaolidar bases té

administrativas y econdmicas, del requerimiento.

PLAN,
ara la
os. En
aliza el

on de

Cnicas,
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPLIESTAS
CONVENIO MARCO
 FLUWOGRAMA ADQUISICIONES CONVENIO MARCO
OPERADOR i PROVEEDOR i
i COTIZACION BIEN O
: Ih — SERVICIO
| ]
; GEMERA ORDEN DE | |
COMPRA | |
| | ACEPTA ORDEM
STy . . DE COMPRA
i
LISTA DE TAREAS
| OPERADOR MERCADO PUBLICO [ Py
| 1 | Revisa antecedentes de la adquisicién. -
| 2 | Emite orden de compra.
|3 Una vez aceptada |a orden de compra por el proveedor, envia copia de esta por
correo electrénico al encargado de Bodega Municipal. |
| PROVEEDOR
| 1_| Envia cotizacion para la adquisicion.
2 | Acepta orden de compra.
32
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPLUESTAS

PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICIONES SUPERIORES A LAS 1000 UTM

Se denomina Gran compra a la adquisicién a través del catdlogo de Convenios Marco de

un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

pueden realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio Ma

A través de la aplicacidn de Grandes Compras en el Catdlogo electrénico, los compr

particular.

Para realizarla, el operador encargado debe efectuar 5 pasos:

Seleccionar productos o servicios
Agregar descripcion o detalle de la compra

Seleccionar proveedores (sdlo de Convenios Marco vigentes)

Enviar invitacion a participar, indicando periodo de participacién y condiciones espe

que deben cumplir los proveedores que deseen enviar sus propuestas, ajustandos

bases de licitacidn respectivas

Finalmente evaluar las ofertas recibidas y adjudicar

adores

co en

cificas

e a las
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CONDICIONES PARA EL TRATO O CONTRATACION DIRECTA

La Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden con cardc

r de

excepcional y su fundamentacion debe estar de acuerdo a lo determinado en el Articule 10 dej

Reglamento de la Ley de Compras, que establece las condiciones especiales para realizar

contrataciones directas. En este contexto, las unidades requirentes no podran fragmen

contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento de contratacidn.

r sus

El trato o contratacion directa deberd ser autorizado mediante resolucién fundada,

acreditando la circunstancia que permite efectuarla.

Los tratos directos que se realicen en virtud de las circunstancias sefialadas en la
Compras Publicas y su Reglamento requerirdn obligatoriamente de un minimo de tres cotiza
de diferentes proveedores, con excepcidn de aquellos tratos o contrataciones directas cont

en los nameros 3, 4, 6y 7 del articulo 10 del Reglamento de compras publicas.

Las cotizaciones deben adjuntarse en la orden de compra respectiva emitida a trave

ey de

[

iones

nidas

5 de la

plataforma de Chile Compra www.mercadopublico.cl. Segin indica la Direccign de Chile Cclrnpra,

las cotizaciones requeridas pueden ser obtenidas tanto por via electrénica (cotizador, email, foto

de pantalla, etc.) como en soporte fisico, los cuales deberdn ser transformados en archivo pdf o

formato de imagen para adjuntario en el formulario de las drdenes de compras, en las causales

gue asi lo exijan, seglin lo dispuesto en el inciso final del articulo 8° de la Ley de Compras y

51 de

su Reglamento. Todas las cotizaciones deben incluir RUT y razén social de las empresas con las gque

se ha cotizado, e indicar plazo de entrega del bien y/o servicio, pues de lo contrario no sera g

emitir la orden de compra. Las empresas que cotizan no necesariamente deben estar regi

osible

radas

en www.mercadopublico.cl o en www.chileproveedores.cl, sin embargo, el proveedor a coTtratar

debe inscribirse y tener contrato vigente en Chile Proveedores para poder generar la orden de
compra.
{ 34
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

PROCEDIMIENTO DE TRATOS O CONTRATACIONES DIRECTAS

Para la tramitacion de un trato o contratacién directa, las unidades requirentes deberdn

enviar proyecto de gastos y Guia de Requerimiento, debidamente autorizados, con el detalle de la
adquisicion o servicio a contratar, adjuntando la cotizacién o las cotizaciones e indicando 1a razon
por la que necesita ese trato directo, junto al certificade de disponibilidad presuputstaria
respectivo visado por la jefatura de la Unidad de Presupuesto o en su ausencia por el Secretario
Comunal de Planificacion. En caso de ser con presupuesto externo, la guia de requerimientos
debera venir con el nimero de Obligacidn de la Unidad de Contabilidad. Adicionalmente deberd
también adjuntar una MNota Interna, debidamente autorizada por el 5r. Alcalde, en la gue se
indiquen claramente las condiciones que hacen necesario el trato directo, las que deberdan estar
debidamente fundadas de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras v en su Reglamento, y
acuerdo de concejo en caso que la contratacion sea igual o superior a 500 UTMM.

Recibidos correctamente estos documentos, el Departamento de Adquisiciones, la
SECPLAN y el Departamento de Salud, segin corresponda, procedera a elaborar el Decreto Exento
que autorizara dicho trato directo, asi como el contrato cuando concierna. Una vez autoripado y
firmado el Decreto por la autoridad serd remitido nuevamente al Departamento de Adquisiciones,
la SECPLAN o al Departamento de Salud Municipal, segdn corresponda, para la elahoracic’ti de la
orden de compra y firma del contrato por parte del proveedor si procede, Posteriorments derivara
la entrega de los productos y/o servicios por parte del proveedor a la Unidad Requirente.

Cuando exista inconsistencia en la documentacidn, estos docurmentos seran devueltos a la
Unidad Requirente respectiva, a fin que ésta subsane los defectos de forma y/o fondo, para hacer
un nuevo ingreso a la unidad operadora del sistema.

Corresponderd a las unidades operadoras del sistema (Adquisiciones, SECPLAN W
Departamento de Salud Municipal) los encargados de publicar en el sistema el Decreto que
autoriza la compra o servicio por trato directo, asi como los respaldos respectivos (nota interna,
oficio, certificado de disponibilidad presupuestaria, cotizaciones, entre otros).

Se debera publicar en el Sistema de Informacion, el Decreto que autoriza la procedencia
del trato o contratacion directa, dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicha

resolucion, conforme al Articulo 50 del Reglamento,
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

TRATO DIRECTO

FLUJOGRAMA TRATOS DIRECTOS

| OPERADOR ‘ PROVEEDOR
DECRETO EXENTO ENVIA COTIZACION

| ]
| -l
GENERA ORDEN I'.'I'EJ I
COMPRA | | ‘
|

| L ’ | |
(= o
| ACEPTA ORDENMN DE |

, . A B— COMPRA

CT: COTIZACION 6 COTIZACIONES; AX: AMENOS ADMINISTRATIVOS ¥/O TECNICOS,

LISTA DE TAREAS

| OPERADOR MERCADO PUBLICO | L |
1 | Revisa antecedentes de la adquisicidn, y adjﬁr?tér cotizaciones segln corresponda !

' el Reglamento de la Ley N® 19.886. . |

| 2 | Emite orden de compra._ !

| 3 Una vez ar.eﬁtada la orden de compra por el proveedor, envia copia de esta por

correo electronica al encargado de Bodega Municipal.

PROVEEDOR

_1_| Envia cotizacién 6 cotizaciones para la adquisicion.

| 2 Acep_;ea_prden de compra.

{ {\"-x Gl 3 U // v
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ PROPUESTAS

PROCEDIMIENTO DE COMPRA AGIL (COMPRAS INFERIORES A 30 UTM)

La Unidad Requirente o Unidad Técnica confeccionard el Proyecto de Gastos respectivo, la
cual debera requerir la autorizacion de disponibilidad presupuestaria, por parte de la Unidad de
Presupuesto y disponibilidad financiera de la Direccidn de Administracién y Finanzas. Con todo,
enviard al Departamento de Adquisiciones y Propuestas la Guia de Requerimiento
correspondiente firmada por la Jefatura de Planta o Director de Servicio, considerando los plazos
minimos legales establecidos para el servicio o adquisicidn requerida. Teniendo preserte los
parametros de tiempo necesarios para la correcta tramitacion de los procesos. Este procedimiento
regird para toda contratacion que se realice con cargo al presupuesto municipal.

Cuando se trate de procesos con financiamiento externo a través de la administracion de
fondos por Convenio, sera este correctamente tramitado, firmado y en vigencia, el que
reemplazara la elaboracion del proyecto, emitiéndose la Guia de Requerimiento correspondiente
firmada por la Jefatura de Planta o Director de Servicio.

La Guia de Requerimiento contendra entre otras, las siguientes menciones:

| Indicacion fecha solicitud e identificacion solicitante. B i ]

= | Individualizacion del producto o servicio a contratar. En caso que corresponda se deberdn
adjuntar los términos de referencia o especificaciones técnicas.

| Cantidad requerida.

| Monto total disponible para la contratacion y proyecto de gastos (si procede).

+ | Fecha en gue se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.

> | Destino del Bien o Servicio requerido. -

~ | Persona de contacto de la Unidad Requirente. - —

| Criterio de evaluacion precio 100% = — i

» | V2 B2 Unidad de contabilidad en caso de cuentas de Administracién de fondos.

#| Integrante Comisidn Evaluadora o identificacion del evaluador del proceso, siendo este
funcionario de planta v su firma como V* B® .

Este Formulario se encuentra disponible en la pagina Web Municipal. Toda adquisidion de
bienes o contratacion de servicios que realice la Municipalidad, debera realizarse a través de
www.mercadopublico.cl, con las excepciones legales respectivas.

ofertas disponibles y entregarlas al Departamento requirente para la evaluacion de las rtas,
debiendo adjudicar primeramente a la oferta mas econdmica. En caso de adjudicar otro
oferente, debera adjuntar nota interna justificando las razones técnicas y/o administrativas.

Una vez cerrado el plazo de cierre de las ofertas, el operador deberd imprimir tnEas las

Para el proceso de adjudicacién debera adjuntar la guia de requerimientos inicialimente
tramitada con el nombre, Rut del proveedor y monto indicado en el comprobante de ingreso de
oferta a adjudicar y certificado de disponibilidad presupuestaria respectivo visado por la jefatura
de la Unidad de Presupuesto o en su ausencia por el Secretario Comunal de Planificacian. caso
de ser con presupuesto externo, la guia de requerimientos debera venir con el numero de
Obligacidn de la Unidad de Contabilidad,

L2}
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PLANIFICACION DE COMPRAS

Durante el segundo semestre de cada afio, cada Direccidn, Departamento, Of

ina o

Unidad Municipal debe elaborar sus proyectos presupuestarios correspondientes al afio sigbiente,
conforme a los procedimientos que se comunican mediante orden de servicio al efecto Estas
proyectos son enviados a la Secretaria Comunal de Planificacién (SECPLAN), quienes son lps que

preparan el Presupuesto anual gque es presentado al Concejo Municipal.

La evaluacion de los proyectes presupuestarios se basa en su fundamente y prioridad en la

gestion municipal. Una vez revisados los proyectos, la SECPLAN determina el presupuesto to

municipio y lo pone a disposicidn del Alcalde para que sea sometido a la aprobacidn del C
Municipal.

tal del
Dncejo

Tras la aprobacion del Concejo Municipal (y las adecuaciones que sean necesarias de

incorporar o no dependiendo de la decisidon del Concejo), la Unidad de Presupuesto rem
Departamento de Adquisiciones los proyectos considerados para elaborar el Plan An
Compras del afio siguiente e informarlos al portal www.mercadopublico.cl, de acuerd

tira al
sal de
O a

lo

establecido en el Capitulo X, Articulos 98, 99, 100, 101 y 102 del Reglamento de Ia Ley de Campras

Puablicas.

El Plan de Compras que se informa a través de Mercado Publico incorpora las

adguisiciones y/o contrataciones mas relevantes del municipio en atencidn a los

ontos

comprometidos, destino de esos recursos y planificacion en el tiempo, a fin que se cojpre o

contrate aguello que se necesita, en el momento que se necesita y por la via mas apropiada.

El contenido del Plan anual de Compras es una lista de los bienes y/o servicios o
contrataran, detalldndose de acuerdo a la Ley 19.886 de Compras Publicas, como minimo:

ue se

> Descripcion o especificacian del bien o servicio

~ Proposito de la adquisicidn o contratacion

= Cddigo del clasificador de rubro utilizado en www.mercadopublico.cl

> Cantidad del bien o servicio

= Monto estimado

» Modalidad de adgquisicién (catdlogo electrénico, licitacian publica, etc.)

» Fecha en la que se publicard el llamado a participar

» Lugar geografico a proveer los bienes o servicios, mencionando el departamento/lugar a
quien va dirigido

> Cargo de los funcionarios responsables

~ Otros (usuarios principales, si es una compra simple o estratégica, fuentes de

financiamiento)

El Departamento de Adquisiciones y Propuestas es el encargado de ingresar y pu

blicar el
Plan Anual de Compras en el portal www.mercadopublico.cl, de acuerdo al formato estatTle:ido

por la Direccién di ChiEE C ra.
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CIERRE DE PROCESOS

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el informe o acta de eval
segun corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los cr
previamente establecidos en las respectivas bases técnicas y/o administrativas, del resultad
del proceso y de la decision final de la Institucién.

La Resolucion fundada gue da cuenta del resultado final del proceso debe es
concordancia con el informe o acta de evaluacion y establecer claramente las condiciones
cuales se contratara a los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las condiciones que
necesario declarar desierto todo o parte del procesao.

Una vez concluide cualquier proceso de adquisicién, el Departamento de Adguisici

Propuestas, la Secplan, o D5SM, segiin corresponda, ingresard la informacién del térmi
proceso en el sisterna www.mercadopublico.cl, guedando a disposicidn de los ofertantes.

GESTION DE CONTRATOS ¥ PROVEEDORES

uacion

iterios

o final

tar en
en las
hacen

ones y
ho del

Es como el Municipio define las reglas entre con los proveedores, minimizando
riesgos del proceso para manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento, Comprende la ¢

si, los
acion

del contrato, su ejecucidn, la gestion de las entregas de los productos o servicios v la relacién con

los proveedores.

La obligacidon de documentar un contrato de compra, operard sélo para licit

iones

superiores a las 1.000 UTM. Por tanto, en las licitaciones inferiores a 1.000 UTM, si las bases asi lo

estipulan y si se trata de bienes de simple y objetiva especificacién de cardcter estandar,
necesario firmar un contrato, bastando la emisidn de la orden de compra v su aceptacién p
se formalice la adquisicién.

Una vision integral incluye, ademas, la gestion post entrega (o post venta), la eval

sera
a que

uacion

de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada adquisicién para planificar

las compras y tomar mejores decisiones.

La Direccion de Administracion y Finanzas, a través de las unidades correspond
llevara registro actualizado y control de los pagos de los contratos de compras y servicio:
Municipalidad y un registro por materia de las cuentas respectivas, la que se utilizar:
verificar si proceden pagos, renovacidn, término u otros hitos.

ientes
de la
i para

h
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renovacidn establecida en los mismos. Se deben considerar los plazos de avisos antic
establecidos en los contratos y las clausulas de renovacion o modificaciones.

mism
Salud

Decreto Exento que las aprobara.

cliusulas de renovacién automatica u opciones de renovacidn para alguna de las partes,
montos excedan las 1.000 UTM, a menos gue existan motivos fundados para establecer
clausulas y asi se hubiera sefialado en las Bases.

licitaci
reguir

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
pados

Cualgquier modificacidén o renovacion de contrato debe estar contenida en el cdntrato
o y ser solicitada por la unidad requirente respectiva al Departarmento de Adgquisis
o Secplan, seglin corresponda, las que realizardn las modificaciones v confeccionaran el

iones,

La Municipalidad no podra suscribir contratos de suministro y servicio que contengan
Cuyos

dichas

PLAZO PARA LA SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS

ha de
dades
ve la

El plazo para la suscripcidn del contrato serd aquel gque se contemple en la fid
on y en las bases respectivas. La gestidn de firma de los contratos involucra a las un
entes, al Departamento de Adquisiciones, Salud y Secplan. Su tramitacion incl

redaccidn, revision, visacidn, autorizacian, las firmas, su publicacién en el sistema v la fiscalizacidn.

corres
obliga

5u tramitacion se inicia en el Departamento de Adquisiciones, Salud y Secplan, segin
ponda. Tras la adjudicacion, en aquellas licitaciones que involucren un contrato, W
toriamente en las mayores a 1.000 UTM, se tramitard el decreto gque autorice tal cnnvlancid-n

para proceder posteriormente a la firma. Sera la unidad requirente la encargada de fiscalizar el

cumpl

www.mercadopublico.cl, al igual que el contrato mismo.

eventuales incumplimientos de compromisos contractuales. Deben estar especificadas

bases

Los actos que se deben garantizar son:

imiento del contrato y la que emitira las certificaciones pertinentes,

El Decreto Exento que autoriza el contrato; se publica en el sistema de informacién

GARANTIAS

wardar
n las

Son instrumentos de caucion selicitados por el Municipio, con la finalidad de resg

administrativas y en la ficha de licitacion.

Seriedad de la ofe rt.a

-
- Fiel cumplimiento del contrato
- Antigipos

Mormibra
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En las bases administrativas aprobadas por Decreto Exento se debe indicar clarame
plazo, lugar y direccion donde se deben entregar las garantias. Asimismo, se indicara la fe

vigencia de este documento y la forma de restitucion segun se trate de oferentes adjudic
no.

=nte el
cha de
ados o

Las garantias corresponden a cualquier instrumento financiero que sea pagadero a la vista

y tenga el cardcter de irrevocable. Deben ser tomados por el oferente que presenta la ofert
por un tercero.

SERIEDAD DE LA OFERTA

ay no

Instrumento de caucion que generalmente es por un monto fijo en pesos y cuya vigencia

se establecera en las correspondientes bases administrativas. El valor de esta garantia depe
de la cuantia de la licitacién, siendo obligatoria en las licitaciones que superen las 2.000 U
debera presentarse en las oficinas del Departamento de Adquisiciones, SECPLAN, DSM o
indiquen las bases, antes del cierre de ofertas.

snderd
T, v
donde

Esta garantia se hara efectiva en el evento que, una vez adjudicada una propuesta, el

oferente seleccionado se desistiese de suscribir el respectivo contrato con el Municipio.

La devolucidn de esta garantia se realizard en el caso de &l o los oferentes adjudicados,
una vez firmado el contrato y recibida la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contr;tn. En

el caso de los oferentes no adjudicados, serda devuelta una wvez finalizadoe el proce
adjudicacion de la licitacién vy firmado el contrato. Las bases administrativas establece
procedimiento para hacer efectiva esta devolucion.

GARANTIA DE FIEL CUMPLIMIENTO

=0 de
ran el

Instrumento de caucidn por un porcentaje que puede variar entre un 5% y un 3
valor total del contrato y con una validez minima igual al plazo del contrato aumentado en

% del
dias

habiles en el caso de contrataciones de servicios. Para las demas contrataciones este plazo no

podra ser inferior a la duracién del contrato. Cuando se omita la vigencia en las bases, ésta
60 dias habiles después de terminado el contrato.

Esta garantia es obligatoria en todos los procesos que superen las 1.000 UTM
mantenerse siempre vigente y renovarse cada vez que se otorgue un aumento de plazd

ra de

debe
y o de

monto. Cuando se trate de contrataciones menores o iguales a 1.000 UTM la solicitud de esta

garantia dependerd si se trata de contrato de servicios, suministro o de la natura
complejidad del proceso.

eza y

MNombre
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En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entenderd, sin necesidad de

estipulacion expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del cg

caucionan también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores
contratantes.

La devolucidn se realizard una vez cumplida la vigencia, previa solicitud por pa

ntrato
de los

rte del

proveedor y certificado de cumplimiento por parte de la unidad técnica o departamento

requirente de la municipalidad.

GARANTIA POR ANTICIPO

Instrumento de caucion que se establece en las bases de licitacion y permite la entrega de

anticipos al proveedaor. 5u valor corresponde al 100% de los recursos anticipados.
La devolucion de la garantia por anticipo se efectuard dentro del plazo de 10 dias

caontados desde la recepcion conforme por parte de la Municipalidad, de los bienes o servic
el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

RECEPCION, RESGUARDO Y DEVOLUCION

El Departamento de Adquisiciones, SECPLAN y DSM, a través de los encargados

habiles
os gque

de los

procesos licitatorios son los responsables de recibir y revisar la correcta presentaciéon por parte de

los oferentes y/o oferentes adjudicados, de las garantias.

Estos departamentos, segtn corresponda, disponen la custodia de la garantia, mediante

nota interna a la Tesoreria Municipal, adjuntande ficha del proveedor.

La Tesoreria Municipal al recibir la garantia o instrumento de caucidn la incorpora a un li
registro, que contiene al menos lo siguiente;

# Fecha de recepcion

Identificacion del oferente y/o oferente adjudicado
MNombre del proyecto a caucionar

Monto de la garantia

Mumero del instrumento

Mombre de la institucidn bancaria o financiera
Fecha de vencimiento

Firma v fecha de retiro del resguardo de la garantia.

v

Y ¥YYY

bro de

De acuerdo a lo anterior sera de responsabilidad de Tesoreria Municipal entregar reportes

a los departamentos responsables, donde se indique que la garantia o instrumento de ¢aucion
esta proximo a su vencimie nt?\ a fin que se tomen los resguardos necesarios.
.'/ Aq n -
A Y i50, b
- : .l 42
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La Tesoreria Municipal procede a guardar en custodia transitoriamente estos docunlentcs,
a la espera de la adjudicacidn de una licitacidn, de su vencimiento o de la conclusién de |
servicio o adquisicion.

obra,

La Tesoreria Municipal entregard la garantia o instrumento de caucién debidlr:erlte
endosado al propietario de ésta, previo documento de conformidad emitido por el depart
requirente.

ento

COBRO DE LA GARANTIA

En caso de incumplimiento por parte de |los oferentes y/o adjudicados, los encargados de
la licitacién proceden a hacer el Decreto Exento mediante el cual el Alcalde ordena que hara
efectiva la garantia e informa por escrito a Tesoreria Municipal de tal circunstancia, para que ésta
proceda a depositar la garantia en la cuenta corriente municipal © a cobrarla por caja, segun
corresponda. La unidad técnica que realizé el requerimiento, es responsable de informar de tal

situacion al oferente y/o adjudicado.
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RECEPCION DE BIENES EN BODEGA
FLUJOGRAMA RECEPCION DE BIENES EN BODEGA |
i ADMINISTRATIVO 2
I OPERARIO ADMINISTRATIVO 1  BODEGA/ACTIVO EHNCARGADO
| | FlIO | BODEGA
| | L |
| |
I RECEPCIONA LOS ‘
BIEMNES
1 | conomDENDE —————  “ja®
i | COMPRUERA,
REGISTRO
|
|
P e ot
| EPAF T
| nﬁgﬁ:ﬂsm COMPRA

|
|

LISTA DE TAREAS
OPERARIO
= _I Recepciona los bienes adquiridos, en el patio de la bodega.

2 | Entrega los buenes solicitados por la Direccion, Departamento o Unidad requirente
| ADMINISTRATIVO 1

recibe conforme guia de despacho.

| ﬂD MI NISTRATIVO 2

wvalor sea mayor a1l UTh.
ENCARGADO DE BODEGA

| adquisicion, su valor sea mayor a 1 UTM.

| conformidag, Se _ nto a Ofidiha Decretos de Pago.
] i o W

1 Walida que los bienes recepcionados correspondan a los descritos en la orden de com; ra,

1 | Reglstra en el sistema de budega todos los bienes que, al momento de la adgquisicion, su

|

1 Regustra en el Sistema de Bodega y Activo Fijo todos los bienes gue, al momento| de la

2 Concurre cof su firm: imbre en Factura de Compra, que los bienes fueron recibidos a |

[ [ - RON DE EMISHIN
—l ] . £
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I
il PROVEEDOR

| Entrega servicio
contratado

CONTRATACION DE SERVICIOS

FLUJOGRAMA CONTRATACION DE SERVICIOS

I
DEP. .FLRJ'II'EALFE# ENTO | ADMINISTRATIVO
|
|
Firma y timbre Enwvia
factura de —— documentos Of.
compra Decreto Pago
] |
] | |
| | ‘ i
[ [
.__! Firma certificado -
de cumplimiento {
: i
| |

LISTA DE TAREAS

PROVEEDOR

1 | Presta los servicios contratados de acuerdo a lo solicitado por el Municipio.

2 Emite factura de compra por los servicios prestados y la entrega en el Departamento

Solicitante. )
JEFE DEPARTAMENTO

1 Concurre con firma y timbre en factura de compra, dando su aprobacion al monto

_contratado,

 ADMINISTRATIVO

de lo

2 | Emite y firma certificado de curnp.ii“rnli'e'_n‘la,_ d_an&o su conformidad a los servicios prestados,

1 Envia certificado de cumplimiento de los servicios v factura de compra a la Oficina de

Decretos de Pago.
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PROCEDIMIENTOS DE PAGO

Se regira por lo establecido en el manual de procedimiento de la oficina de Decretos de Pago,
sancionado segun Decreto Alcaldicio N2 5055 de fecha 01 de octubre de 2014, y segin lo
dispuesto en la Ley N219.983 que Repgula la Transferencia y otarga mérito ejecutivo a copia de la
factura y la Ley N220.727 que Introduce modificaciones a la legislacion Tributaria en materia de
factura electrdnica y dispone otras medidas que indica.

Cuando el proveedor acepte |a orden de compra, o en caso que el proveedor no acepte la orden
de compra dentro de 48 horas posteriores a su emision, la entrega de los productos y/o sefvicios,
se entendera por aceptada la orden de compra por parte del proveedor y comenzara a regir desde
este plazo sefalado, en ese momento el Departamento de Adguisiciones enviara toda la
informacion de respaldo de la adquisicion a la oficina de Decreto de Pago. Esta unidad mantendra
dichos antecedentes a la espera del certificado de cumplimiento respectivo del sewiciciw'o la
entrega de los productos, y la posterior factura correspendiente, tramitada de acuer a lo
dispuesto én la Ley N219.983, momento en gue procedera a remitirlos al Departamento de
Contabilidad, guien devengard en el sistema contable la obligacidon, enviando los antecedentes al
Departamento de Finanzas para su pago. la Unidad de Contabilidad debera informar al operador
del portal la recepcion conforme de la factura, para dar por finalizada la adquisician en el portal
Mercado Publico.

El pago se realizarda mediante cheque o transferencia, a través del Departamento de Tesorefia. Los
plazos de pago se encuentran establecidos en las bases de cada proceso,

GESTION DE RECLAMOS

La gestion de reclamos estd dirigida a dar respuesta clara y oportuna a las observaciones
que realizan los proveedores a las distintas etapas de los procesos de licitacion sobre los|cuales
tienen ingquietudes o Iincertezas. El portal Mercado Publico ha establecido dos tigos de
reclamaciones:

= Porirregularidad en el proceso de compra y
> Por pago no oportuno.

Es imperativo gque todos los reclamos sean respondidos al reclamante en el plazo mas
breve a través de Mercado Publico.

La pgestion de reclamos es llevada por el Departamento de Adquisiciones y desde que
ingresa un reclame hay un plazo de 2 dias habiles para responderlo. El procedimiento de res‘Luesta
involucra a las unidades requirentes y comisiones evaluadoras (principalmente en el caso de
Irregularidades en el Proceso de Compral v a la Direccion de Administracidn y Finanzas (en gl caso
del Pago Mo Oportuno). Una wvez recibido el reclamo, es derivado via e-mail al jgfe de
departamento gue corresponde para que emita una respuesta, la cual a su vez sera remitida al
proveedor a través del ?nna_}. Una vez realizado esto sera posible finalizar el ciclo del reclamo

desde el municipicl-_._/ } T
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INHABILIDADES PARA CONTRATAR CON LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

La Ley N2 19,886 sobre compras publicas, establece en su articulo 42 inciso primer
estan inhabilitados para contratar con la Administracién del Estado las personas natu

o que,
ales o

juridicas que, al momento de la presentacion de su oferta, de la formulacidn de su prnpuesl:a o de

la suscripcion de la convencidn, hayan sido condenadas por practicas antisindicales
infraccidn a los derechos fundamentales del trabajador, dentro de los anteriores dos afios.

En razén de ello, la Municipalidad de Coquimbo no podrd contratar bajo
modalidad con aquellas empresas que se encuentren sancionadas por dichas practic
tomaran las medidas que procedan a fin de sancionar eventuales situaciones irregulares,
de ocurrir ¥ ser comprobadas, como para prevenir la ocurrencia de situaciones sin
reforzando los controles en las dreas pertinentes.

La Direccion de Compras tiene a disposicion de los usuarios compradores la funcio
Aviso proveedor inhabil, que tiene por objeto dar aviso a los compradores, antes del envi
orden de compra, que un determinado proveedor se encuentra en situacion de inhabilida
contratar con la Administracion del Estado, ya que en virtud de las leyes N2 19.886 v 20.2
pueden contratar a un proveedor que ha sido condenado por practicas antisindicales o infra
los derechos fundamentales del trabajador, mientras se cumpla el periodo de 2 afios de cg
que establece la ley.

Asimismo, para que el municipic contrate a un proveedor, yva sea por licitacién

directo, debe éste encontrarse hdbil en ChileProveedores, lo cual implica que la emp
persona natural tenga contrato vigente,

USO DEL PORTAL MERCADO PUBLICO
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El uso del sistema de informacién de la Direccion de Compras y Contratacion Publica por

los funcionarios municipales autorizados para ello se regird por el Manual de Us

Compradores publicado en el portal web www.mercadopublico.cl
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MANEJO DE INCIDENTES Y CONTROL DE PROBIDAD ADMINISTRATIVA

El municipio siempre dard solucién a todos los problemas gue se pudieran
producto de los procesos de adquisicién que realiza. Estos problemas serdn analizados si
trate de situaciones o incidentes internos o externos.

INCIDENTES INTERNOS

nerar

un se

Los mcndentes internos son todas las 5|tuacu:nes |rregulares, gue involucren sdlo a funcioparios

del municipio, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficienti

ia de

los procesos de compra o contratacién y actos que atenten contra la probidad administrativa

segun la Ley N® 19.653.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, la Direccion de
Control y Auditoria Interna emitira un informe en el cual sugerira al Alcalde las acciones a se T,

INCIDENTES EXTERNOS

Las |nc:|dentes externos son todas las sutua:mnes 1rregulares que involucren a funcionarios del
municipio, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion y actos que atenten contra la

probidad administrativa segin la Ley N°19.653.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién, la Unidad de Control

Interno municipal emitird un informe en el cual sugerira al Alcalde las acciones a seguir.

AUTORIDAD QUE RESUEL‘UE E LOS INCIDENTES
Cualquier conducta apartada de las buenas practacas de adquusucnones o dolosas, gue at

ente

contra los principios y valores del municipio, sera calificada por el Alcalde, el que podra instruir las
| indagacienes o sumario administrativo que correspondan y/o conforme a su gravedad hard la |
denuncia pertinente al Consejo de Defensa del Estado y a los Tribunales Ordinarios de Justicia.
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PROCESO DE INVENTARIO
El proceso de inventariar, organizar, controlar y fiscalizar los bienes muebles e inmuebles

municipales se encuentra normado en el Reglamento de Inventario para la llustre Municipalidad

de Coquimbo, aprobado por Decreto Exento N® 3141 de fecha 23/07/2013, donde se define

Lcaomo

drgano responsable al Departamento de Administracién, a través de la Oficina de Inwentario, la

que a su vez es dependiente de Bodega Municipal.

CONCEPTOS UTILIZADOS EN EL MANUAL

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado referencial

indica a continuacion:

CONCEPTO
| BODEGA

GARANTIA

FACTURA
!
| o
| GUIA DE DESPACHO
-bRDEN
COMPRA/CONTRATO

PLAN  ANUAL

COMPRAS

AT

DESCRIPCION

Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos d
general y consumo frecuente adguiridos con la finalidad de mar
niveles de inventarios necesarios para evitar guiebres de stock
gestion de abastecimiento periddica.

Documento mercantil de orden administrativo y/o legal gue
como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para
solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta),
tambien la recepcidn conforme de un bien yfo servicio
cumplimiento de contrata).

Documento tributario que respalda el pago, respecto de la so

ue se

2 uso
tener
en la

tiene
CUrsar
COMmo

(fiel

icitud

final de productos o servicios, y que esta asociado a una orden de

compra o contrato.

Documento tributario, de registro interno, utilizado para tra
mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la instituci

sladar
.

Documento de orden administrativo y legal gue determina el

compromiso entre la Municipalidad vy el Proveedor, tiene
funcion respaldar los actos de compras o contratacion, de prod
o servicios. Estos documentos son wvalidados con la firma o

Como
uctos
e los

responsables del proceso, ya sea en el documento o aceptacitn en

forma electrénica segin lo establezcan los procedimientos dé
Manual.

LY
£ D

Aoy

Mer

Mombre (E=2ul

do P

r este
Corresponde a la lista de bienes /o servicios de cardcter referéncial, |
gue la Municipalidad debe elaborar para planificar la compra o
r durante up ano calendario.
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PLAMN ANUAL DE | Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referéncial,
COMPRAS | gue la Municipalidad debe elaborar para planificar la compra o
; contratar durante un ano calendario.
~ CONCEPTO | ' ' DESCRIPCION
PORTAL MERCADO Sitio Web del Sistema de Informacion de Compras y Contratacignes de
PUBLICO la Administracion, a cargo de |la Direccion de Compras y Contratacian
| Publica, utilizado por las Unidades de Compra para realizar los
| l procesos de Publicacion y Contratacidén, en el desarrollo de los
| procesos de adquisicion de Bienes y/o Servicios.
| GuUlA DE Es la solicitud formal de la necesidad de un producto o servicio que la
| REQUERIMIENTOS Unidad Requirente solicita al Departamento de Adquisiciones vy
! | Propuestas.
] DECRETO |_ Acto administrativo dictado por una a;u_t_:i;'l:d_ad"cc;mpetente ;['AI calde o
| funcionario a quien ha delegado la facultad con responsabilidad
administrativa), en el cual se contiene una declaracion de voluntad
realizada en el ejercicio de una potestad publica.
| DISPONMNIBLIDAD |  Certificado emitide por la Unidad Requirente que debe dar el debida
| PRESUPUESTARIA fundamento presupuestario a todas las adguisiciones o contrataciones
que se realicen, identificando el item en especifico al que se imputaran |
‘ los gastos. Este Certificado se debe publicar junto con los decretos de
| adjudicacidn, independientemente de la modalidad de contratacion
' utilizada.
CERTIFICADDO DE . Certificado emitido por la Unidad Requirente, previo a la emisian de la

CUMPLIMIENTO

BASES TECNICAS Y
ADMINISTRATIVAS

/

' LICITACION PUBLICA

/

{ a

Harmbne

M da

Supgrvisora

factura o boleta del proveedor al momento de solicitar la tramjitacion

de su pago.

Este certificado dara cuenta
proveedor cumplio con la prestacion conforme del servicia y/d

entrega de los productos o bienes.

Pliego de condiciones que regula los procesos de compras.

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante
la Administracion realiza un

que efectivamegnte el |

con la

el cual

llamado publico, convocanda a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, farmulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.
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CONMNCEPTO DESCRIPCION

TRATO DIRECTO

CATALOGO |
PRODUCTOS

| siGLAS

- _DE.I.

Procedimiento eucepciunaj de contratacion que por la naturalega de la |

negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de

los reguisitos
sefialados para la Licitacion o Propuesta Pablica v para la Privada.

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de |

contratacion, previamente licitados y adjudicados, y puestos, :

través

del Sistema de Informacion, a disposicién de las entudades publu:as.

Para los efectos del presente manual, las siglas que se indican
tendran los siguientes significados: '
ADQ l Adquisicion.
o™ | CDI"]‘U"'EI'IIO Marco. J
“Aé _1-_Eompra agll N 1
- Sistema  de Informacién de Cnmprhs v |
‘ Contrataciones.
L1 | Licitacién Piblica menor a 100 UTM.
LE Licitacién Publica desde 100 UTM y menor a 1000
UTM. B
P Licitacién Publica desde 1000 UTM y menor a 2000
l uTm
La Licitacion Pdblica desde 2000 UTM y menor a 5000
uTm
LR I Licitacién Publica desde 5000 UTM y mas.
oc | Orden de Compra.
uc ; Unidad de Compra.
UR | Unidad Requirente.
DAP | Departamento Adquisiciones y Propuestas. i 1
'SECPLAN | Secretaria Comunal de Planificacion. :
DAF Direccién de Ad-ﬁ\iﬁistracidn y Finanzas.
DSM

Depart;ﬁ'lentu de Salud Municipal.
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1. INFORMESE a la Direccidn de Compras Publicas sobre las modificaciones y actua
del Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la Municipalidad de Coquimbao,

publicacion en la plataforma Mercado Publico.

2. DEJESE SIN EFECTO cualquier otro manual de procedimiento de adquisiciones
hubiere dictado con anterioridad y cualquier otra disposicidn en contrario a la apr

y entrada en vigencia del presente Manual.

Andtese, Comunigquese, Registrese, Publiquese y Archivese
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