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REF.: Aprueba Reglamento Interno de Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios de la Municipalidad de
Yumbel, y deja sin efecto Decreto Alcaldicio que se indica.

MUNICIPALIDAD DE YUMBEL
Administracion y Finanzas

YUMBEL,ZB FEB 7020

DECRETO ALCALDICION® =/ ¢
VISTOS Y CONSIDERANDO:

1. La necesidad de disponer de un Reglamento Interno actualizado, que regule los procesos de compras y
contratacion publica que realice la Municipalidad de Yumbel, y que de cabal cumplimiento a las
disposiciones de la Ley N°19.886, su Reglamento, y sus modificaciones.

2. ElI D.A. N°%62, del 05 de junio de 2006, mediante cual se Aprueba el Reglamento Interno de Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios de la Municipalidad de Yumbel.

3. EID.A. N°992, del 21 de agosto de 2012, mediante cual se Aprueba el Reglamento Interno de Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios de la Municipalidad de Yumbel Modificado, y deja
sin efecto Decreto Alcaldicio N°462 del 05.06.2006 -

4. El D.A N°1880, del 05 de diciembre de 2018, mediante cual se Aprueba el Reglamento Interno de

Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios de la Municipalidad de Yumbel
Modificado, y deja sin efecto Decreto Alcaldicio N°992 del 21.08.2012 .-

5. La Ley N°19.886, de fecha 11.07.2003, publicada en el Diario Oficial el 30 de julio del 2003, de “Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

6. EI D.S. N°250, de fecha 09.03.2004, publicado en el Diario Oficial el 24 de septiembre de 2004, mediante

el cual se aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestacién de Servicios.

Lo establecido en el articulo 13 de la Ley N°20.088 de 2006, y en ias Leyes N°20.238 de 2008, N°20.720

de 2014, N°20.787 de 2014, N°20.883 de 2015, N°20.940 de 2016, N°21.005 de 2017 y N°21.056 de 2018,

a través de las cuales se modifica la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de

Suministro y Prestacion de Servicios.

8. Los D.S. N°1.562 de 2006, N°20 de 2007, N°620 de 2007, N°1.763 de 2009, N°1.383 de 2011, N°1.410 de
20156 y N°821 de 2020, que modifican el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

9. Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 de 1988, Organica Constitucional de Municipalidades, y
sus modificaciones posteriores.
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DECRETO:

1. APRUEBESE ¢ “Reglamento Interno de Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios de la Municipalidad de Yumbel”, que se adjunta, el cual se entiende forma parte integral
del presente Decreto Alcaldicio, y al que debera sujetarse la Municipalidad de Yumbel y sus servicios
Incorporados a la Gestion Municipal, en todos sus procesos de compra y contratacién regulados por la Ley
N°19.886.-

2. El Reglamento Interno que se indica comenzara regir a partir del 6 de marzo de 2020, no obstante, las
. untdades munl(:lpales podran ajustarse en forma inmediata a Io estlpulado en éste.
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REGLAMENTO INTERNO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SUMINISTRO
Y PRESTACION DE SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE YUMBEL

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Regulacién aplicable:

La Municipalidad de Yumbel y sus Servicios Incorporados a la Gestion Municipal, en adelante la
“Municipalidad”, debera regirse por el presente Reglamento Interno de Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacidn de Servicios, en todos sus procesos de compra y contratacion regulados por la Ley N°19.886, el
Reglamento de la Ley y sus modificaciones. Supletoriamente, se aplicaran las normas de Derecho Publico y, en defecto
de ellas, las normas de Derecho Privado.

En lo que sea pertinente, se aplicaran a los contratos sefalados anteriormente las normas establecidas en los
Tratados Internacionales sobre la materia, ratificados por Chile, y que se encuentren vigentes.

Articulo 2.- Definiciones:

Para los efectos del presente Reglamento los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacién, ya sea en plural o singular:

1. Adjudicacion:

Acto administrativo fundado (Decreto Alcaldicio), por medio del cual el Alcalde, o el funcionario municipal en
quien se ha delegado dicha facultad, selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N°19.886, en adelante, también, la “Ley de Compras”.

2. Adjudicatario:

Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de Compras, para la
suscripcién del contrato definitivo o la aceptacién de la orden de compra.
3. Bases:

Documentos aprobados por Decreto Alcaldicio que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la Municipalidad de Yumbel que describen los bienes y servicios a contratar y
regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas, Bases Técnicas y/o Bases
Generales.

4. Bases Administrativas:

Documentos aprobados por Decreto Alcaldicio que contienen, de manera general y/o particular, las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades
de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras. Incluyen
las Bases Administrativas Generales y/o Bases Administrativas Especiales.

5. Bases Generales:

Documentos aprobados por Decreto Alcaldicio, suscrito por quien el Alcalde hubiese delegado dicha facultad,
correspondiente a procesos de compra iguales o menores a 100 UTM, que contienen de manera general las etapas,
plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades
de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso de Compras.

6. Bases Técnicas:

Documentos aprobados por Decreto Alcaldicio que contienen de manera general y/o particular, las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.
7. Catalogo de Convenios Marco:

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones de contratacidon, previamente licitados y
adjudicados por la Direccién Compras y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades.
8. Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores:

Documento emitido por la Direccién de Compras, que acredita que una determinada persona natural o juridica se
encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

9. Compra Agil:

Modalidad de compra mediante la cual la Municipalidad podra adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior al fijado por el articulo 10 bis de Reglamento, y en el articulo 14 del presente Reglamento Interno, de una
manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacion, mediante el procedimiento de trato directo,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

10. Compra Coordinada:

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las
adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden
agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

11. Contratista:

Proveedor que suministra bienes o servicios a la Municipalidad, en virtud de la Ley de Compras, su Reglamento y
el presente Reglamento Interno.




12. Contrato de Suministro de Bienes Muebles:

Aguel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes
muebles. Un contrato serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

13. Contrato de Servicios:

Agquel mediante el cual la Municipalidad encomienda a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas,
actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el
valor de los bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a su vez
podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados segun lo sefialado en el
Capitulo XI del presente Reglamento Interno.

14. Convenio Marco:

Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para procurar el suministro directo de
bienes y/o servicios, en este caso a la Municipalidad, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho
convenio.

15. Cotizacion:

Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e identificacion del proveedor. Las
caracteristicas y condiciones de los bienes o servicio cotizados deben ser los mismos para todos los oferentes.

16. Direccion de Compras o Direccion:

La Direccién de Compras y Contratacién Publica.

17. Documentos Administrativos:

Para efecto del Reglamento, y de este Reglamento Interno, se entiende por documentos administrativos las
certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacion econdmica y
financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

18. Entidades:

Los 6rganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N°18.575, salvo las empresas publicas creadas por
ley y demas casos que la ley sefiale.

19. Entidad Licitante:

Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o invita a un Proceso de Compras, en este caso, la
entidad licitante serd la Municipalidad.

20. Especificaciones Técnicas:

Conjunto de caracteristicas que deberd cumplir el objeto del llamado a Licitaciéon Publica o Cotizacién via Trato
Directo.

21. E-commerce :

Consiste en la distribucidn, venta, compra, marketing y suministro de informacion de productos o servicios a
través de Internet.

22. Formularios de Aprobacion Presupuestaria (FAP):

Formato o documento elaborado por la Municipalidad, mediante el cual se autoriza o rechaza los procesos de
compra. En dicho formulario se individualizara la compra del bien o servicio requerido, el monto maximo de la misma,
el procedimiento de compra y la o las cuentas presupuestarias a la que sera cargado dicho gasto.

23. Formularios Municipales:

Formatos o documentos elaborados por la Municipalidad, los cuales deberdn ser completados, escaneados e
ingresados al Sistema de Informacion por los oferentes en el proceso de presentacion de ofertas en un Proceso de
Compra. En caso de Licitaciones Publicas menores a 100 UTM se requerira como minimo el documento denominado
“Formulario Unico de Postulaciéon”, y en Licitaciones mayores a 100 UTM debera solicitarse como minimo los siguientes
Formularios: “Identificacion del Oferente”, “Declaraciéon Jurada Simple” y “Presentacién Propuesta”. Los oferentes
deberan utilizar los formularios proporcionados por la Municipalidad, sin embargo, se podran presentar Formularios
elaborados por los propios oferentes, en cuyo caso, éstos deberdn contener toda la informacion del Formulario
Municipal que sea inherente a la licitacion.

24. Formulario del Sistema de Compras Publicas:

Formatos o documentos elaborados por la Direccion de Compras relativos a los distintos pasos que deben
ejecutarse a través del Sistema de Informacion para efectuar una Licitacién o Trato Directo, los cuales deberan ser
completados por los respectivos Usuarios Supervisores y/o Usuarios Compradores de la Municipalidad interesados en
efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacién
electrénica.

25. Ley de Compras:

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, publicada en el
Diario Oficial el miércoles 30 de julio de 2003, y sus posteriores modificaciones.




26. Licitacion Desierta:

Licitacion en la cual se declara que no se presentaron ofertas, o bien éstas no resultaron convenientes a los
intereses municipales. La Declaracidon debera ser por Decreto Alcaldicio fundado.

27. Licitacion Inadmisible:

Licitacién en la cual se declara que las ofertas no cumplieron los requisitos establecidos en las Bases. La
declaracidon debera ser por Decreto Alcaldicio fundado.

28. Licitacion o Propuesta Privada:

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previo Decreto Alcaldicio que lo disponga, mediante el cual la
Municipalidad invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre
las cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente. Para realizar esta licitacion se requiere invitar a lo menos a
tres proveedores.

La Licitacién Privada opera solo cuando en la respectiva Licitaciéon publica no se hubiere presentado interesados.

29. Licitacion o Propuesta Publica:

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Municipalidad realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Las Licitaciones Publicas se clasificaran de la siguiente forma:

a.) Licitaciones L1: Corresponden a compras o adquisiciones de bienes o servicios que involucren montos
inferiores a 100 UTM. También caeran en esta clasificacion las compras menores a 10 UTM y en que la
unidad solicitante opte por realizar,via Licitacion. Estas licitaciones deberan considerar como minimo las
“Bases Generales” y el “Formulario Unico de Postulacién”.

b.) Licitaciones LE: Corresponden a compras o adquisiciones de bienes o servicios que involucren montos
iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM.

c.) Licitaciones LP: Corresponden a compras o adquisiciones de bienes o servicios que involucren montos
iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 2.000 UTM.

d.) Licitaciones LQ: Corresponden a compras o adquisiciones de bienes o servicios que involucren montos
iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM.

e.) Licitaciones LR: Corresponden a compras o adquisiciones de bienes o servicios que involucren montos
iguales o superiores a 5.000 UTM.

30. Microcompra (MC):

Corresponde a toda compra por montos menores o iguales a 10 UTM y que se debe realizar de manera simple y
agil. Dichas adquisiciones pueden efectuarse en el comercio establecido, en los e-commerce adheridos a través de
ChileCompra o en el comercio electrénico disponible en el portal de compras publicas.

Las causales que corresponden a Microcompra son las siguientes:
a.) Adquisiciones inferiores a 3 UTM (debe presentar 3 cotizaciones).
b.) Adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social.

c.) Adquisiciones iguales o inferiores a 30 UTM (Compra Agil - debe presentar 3 cotizaciones).

31. Municipalidad:
La Municipalidad de Yumbel y sus servicios incorporados a la gestién municipal.

32. Oferente:
Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacién.

33. Plan Anual de Compras:

Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la Municipalidad de Yumbel comprara o contratara durante un afo calendario.

34. Portal de Compras Publicas:

Sistema de Informacién Electronica de Compras y Contrataciones de la Administracion del Estado, implementado
y a cargo de la Direccion de Compras y Contrataciéon Publica, utilizado por las areas o unidades de compra para
realizar los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de las adquisiciones de sus Bienes y/o Servicios.

35. Proceso de Compras:

Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios, a través de algiun mecanismo
establecido en el presente Reglamento Interno, incluyendo los Convenios Marcos, Licitaciéon Publica, Licitacién Privada,
Tratos o Contratacion Directa y/o Microcompras.

36. Proveedor:

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o
servicios a la Municipalidad y a otras Entidades.

37. Proveedor Inscrito:
Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de Proveedores.




38. Registro de Proveedores:

Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccion de Compras, de conformidad a lo sefialado en
la Ley de Compras.

39. Reglamento:

Reglamento aprobado por D.S. N°250, de fecha 09.02.04, y publicado en el Diario Oficial el viernes 24 de
septiembre de 2004, que regula los procedimientos administrativos de contratacion a través del Sistema de
Informacién establecidos en la Ley 19.886, y sus modificaciones.

40. Reglamento Interno:
El presente reglamento.

41. Requerimientos del Trato Directo:

Requerimientos o condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion Directa y la forma en que deben
formularse las cotizaciones. Los “Requerimientos del Trato Directo” no son de caracter obligatorio, pero si deben
ocuparse en caso que se quiera incorporar algunas condiciones especificas que regiran en el proceso de adquisicion del
bien o servicio solicitado.

42. Servicios Generales:

Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucidn, de caracter estandar, rutinario o de
comun conocimiento.

43. Servicios Personales:
Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo intelectual.

44. Servicios Habituales:

Aqguellos que requieren en forma permanente y que utilizan personal de manera intensiva y directa para la
presentacién de lo requerido por la Municipalidad, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte
telefénico, mantencién de jardines, extraccidn de residuos, entre otros.

45. Sistema de Informacion:

Sistema de Informacién de compras y contrataciéon publicas y de otros medios para la compra y contratacion
electronica de la Municipalidad de Yumbel y de otras Entidades, administrado vy licitado por la Direccion de Compras y
compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los
Procesos de Compra.

46. Trato o Contratacion Directa:

Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociaciéon debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefalados para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

Los Tratos o Contrataciones Directas se clasificaran de la siguiente forma:

a.) Trato Directo Compra Agil (TDCA): El procedimiento de contratacion de esta Microcompra se realiza a
través de cotizaciones, como minimo a tres proveedores, obtenidas via electrénica (e-mail u otros similares)
como en soporte fisico (formato papel), previo Decreto Alcaldicio fundado que lo autorice, siendo su Unico
fundamento el monto de la misma. En todo caso, los Encargados de Adquisiciones deberan transformar las
cotizaciones en archivo digital pdf o formato de imagen, y posteriormente adjuntarlos en el formulario de
las respectivas Ordenes de Compra ingresadas al Sistema de Informacién de la Direccion de Compras.
Opera cuando las contrataciones sean iguales o superiores a 3 UTM e iguales o inferiores a 30 UTM, segln
lo establecido en el articulo 14 del presente Reglamento Interno (Compra Agil). En todo caso, se podra
optar por realizar el proceso de compra via Licitacion, es decir, abierto a cada oferente, en dicho caso se
deberd ajustar el procedimiento a lo exigido a las licitaciones publicas.

b.) Trato Directo Selectivo (TDS): Procedimiento de contratacion via invitacion como minimo a tres
proveedores inscritos en el Sistema de Informacidn de la Direccion de Compras, previo Decreto Alcaldicio
fundado que lo autorice. Opera en las situaciones establecidas en las letras a), b) y e) del articulo 8 de la
Ley 19.886, y en los nUmeros 1, 2 y 5 del articulo 13 del presente Reglamento Interno.

c.) Trato Directo de Excepciéon (TDE): Procedimiento de contratacion en forma directa a un proveedor
inscrito en el Sistema de Informacion de la Direccion de Compras, previo Decreto Alcaldicio fundado que lo
autorice. Opera cuando concurra una de las causales sefialadas en las letras c), d), f) y g) del articulo 8 del
la Ley 19.886 y los puntos 3, 4, 6 y 7 del articulo 13 del presente Reglamento Interno.

47. Union Temporal de Proveedores:

Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacién de una oferta en caso de licitaciones, o para
la suscripcién de un contrato, en caso de un trato directo.
48. Usuario Comprador:

Funcionario que participa directamente y habitualmente en los Procesos de Compra de la Municipalidad en los
términos previstos en el articulo 5 del presente Reglamento Interno.
49. Usuario Oferente:

Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el fin de participar en los Procesos de
Compra que se realizan a través de él.
50. Usuario Ciudadano:

Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de Compra a través del Sistema de
Informacion.




Articulo 3.- Autorizaciones presupuestarias:

Los Usuarios del Sistema de Informacion deberan verificar las disponibilidades presupuestarias pertinentes,
previo a iniciar el proceso de compras en conformidad a la Ley de Compras, su Reglamento y al presente Reglamento
Interno.

En el caso que los contratos superen las 500 UTM, de conformidad con lo dispuesto en la letra j) del articulo N°65
de la Ley 18.695, dicha contratacién requerira el acuerdo de la mayoria absoluta del Concejo Municipal, por tanto,
para la adjudicacion se debera contar previamente con la aprobacion del Concejo para la suscripcion del respectivo
contrato y, en caso que lo anterior no sea aprobado, la Municipalidad no podra adjudicar el servicio Licitado al oferente
rechazado, procediendo a la devolucidn de la boleta de garantia por seriedad de la oferta del respectivo oferente.

Articulo 4.- Manual de Procedimientos de Adquisiciones:

La Municipalidad, para efectos de utilizar el Sistema de Informacidn, debera regirse por las disposiciones de la
Ley de Compras, su Reglamentacién, el presente Reglamento Interno, otras leyes pertinentes, y cefiirse ademas a los
mecanismos y procesos establecidos en el Manual de Procedimientos de Adquisiciones.

El Manual de Procedimientos de Adquisiciones sefialado en el inciso anterior, elaborado por la Municipalidad de
acuerdo a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento, y el presente Reglamento Interno, debe hacer
referencia, a lo menos, a las siguientes materias: Planificacion de Compras, Seleccion de Procedimientos de Compra,
Formulaciéon de Bases, Criterios y Mecanismos de Evaluacién, Gestidon de Contratos y de Proveedores, Recepcién de
Bienes y Servicios, Procedimientos para el Pago oportuno, Politica de Inventarios, uso del sistema de compras
publicas, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso de Compra, Organigrama de la Entidad
y de las Areas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control interno
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad. Ademas, este Manual debe contemplar 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 Alcalde el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de Ia
responsabilidad de éste.

Dicho Manual debera estar, en todo momento, publicado en el Sistema de Informacidon y formara parte de los
antecedentes que regulan todos los Procesos de Compra que realice la Municipalidad.

Articulo 5.- Representante de la Municipalidad de Yumbel:

La Municipalidad deberd efectuar sus Procesos de Compras a través de la autoridad competente, o las personas
en las cuales ésta haya delegado el ejercicio de facultades suficientes, en conformidad a la normativa vigente aplicable
a la delegacion.

Para efectos de la utilizacién del Sistema de Informacién, la Municipalidad deberd informar el nombre de un
representante, en adelante “Administrador”, haciéndole llegar a la Direccion de Compra una copia de los antecedentes
legales correspondientes. La designacién del funcionario denominado Administrador y suplentes se formalizarad via
Decreto Alcaldicio.

Una vez que la Direccidon de Compra haya constatado el poder del “Administrador”, le hara entrega de la clave
maestra para operar en el Sistema de Informacion, permitiéndole a él, y a otros funcionarios de la Municipalidad, el
participar en los Procesos de Compra. El nombramiento de los funcionarios municipales que participaran en dicho
proceso se realizara a través de la dictacion de un Decreto Alcaldicio.

El representante de la Municipalidad, que se llamara Administrador, sera exclusivamente responsable del uso de
la clave maestra, de la entrega de claves secundarias y de comunicar oportunamente a la Direccién Compra de
cualquier cambio en la persona de su representante o en las facultades de las que esta investida, cuando corresponda.

Articulo 6.- Competencias de los usuarios de la Municipalidad:

Los usuarios de la Municipalidad deberdn contar con las competencias técnicas suficientes para operar en el
Sistema de Informacidn, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion
y Contratacién Electrénica.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan materias
relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la normativa y conceptos de ética y probidad
en los Procesos de Compra, entre otros. Los perfiles de usuarios estaran definidos en las Politicas y Condiciones de
Uso.

Los usuarios a que se refiere este articulo deberdn ser designados por la Municipalidad de acuerdo a lo sefialado
en el articulo anterior, y nombrados por Decreto Alcaldicio.

Articulo 7.- Notificaciones:

Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacidén con lo dispuesto en el Capitulo V de la Ley de Compras, que
hayan de efectuarse en virtud de las demas disposiciones de dicha ley y en conformidad al presente Reglamento
Interno, incluso respecto del Decreto de Adjudicacion, se entenderan realizadas, luego de las 24 horas transcurridas
desde que la Municipalidad publique en el Sistema de Informacién el documento, acto o resolucién objeto de la
notificacion.

Articulo 8.- Deber de Abstencion:

El Alcalde y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los casos en que excepcionalmente participen
en procedimientos de contratacion, deberan abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion regulados
por la Ley de Compras y su Reglamento, cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los
términos del articulo 64, N° 6, de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.




CAPITULO II: DETERMINACION Y REQUISITOS DE LOS PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACION

Articulo 9.- Procesos de Compras y Contrataciones:

Las adquisiciones de Bienes o contrataciones de Servicios podran ser efectuadas por la Municipalidad a través de
los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacion Privada y Trato o Contratacion Directa, de conformidad a la Ley de
Compras, su Reglamento y al presente Reglamento Interno.

Cuando se trate de la contratacién de servicios, el procedimiento dependerd de la clasificacién de éstos, de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento de la Ley y el presente Reglamento Interno.

Ademads la Municipalidad podrd ser representada por la Direccion de Compras en la licitacion de bienes o
servicios. Para ello, y en cada caso, comunicaran su solicitud de representacion a la Direccion de Compras,
especificando la forma y alcance de la representacién requerida. La Direccién de Compras comunicarad su aceptacion a
la Entidad, previa evaluacion de la oportunidad y conveniencia del requerimiento.

El Encargado de Adquisiciones de la Direccion de Administracion y Finanzas Municipal, con perfil de “Usuario
Supervisor”, tendrd por funcidn generar el proceso de adquisicion o compra de los bienes y servicios, a través del
Sistema de Informacion, que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la Municipalidad, ademas de otros
requerimientos solicitados por las diversas unidades municipales. Sin perjuicio de lo anterior, los “Usuarios
Supervisores” de las diversas Unidades de Compra de la Municipalidad, nombrados por Decreto Alcaldicio, podran
realizar los procesos de compras en el Sistema en materias inherentes a las funciones propias de la unidad o direccién
de que se trate, del mismo modo, las Unidades de Compra podran realizar adquisiciones relacionadas con materias
propias de otra unidad, u otras funciones asignadas por el Alcalde, siempre cuando exista un Decreto Alcaldicio que asi
lo indique.

Los funcionarios municipales con perfil de “Usuario Supervisor”, de cada Unidad de Compra, seran responsables
de verificar que la informacién que se incorpore al portal sea coherente y cumpla con la legalidad vigente, en caso de
no ser asi, deberan comunicarlo al director o jefe de la unidad solicitante a objeto de resolver, y cuando las bases
presenten algun tipo de irregularidad o inconsistencia con la normativa legal vigente, el funcionario Usuario Supervisor
debera remitir todos los documentos que conforman parte del proceso de compra al Director de Control para su
revision y pronunciamiento.

Cuando se trate de compras iguales o superiores a 1.000 UTM serd obligatorio que las bases pasen a revision de
la unidad de Control, de igual forma pasaran a dicha revision las bases de compras menores a 1.000 UTM y donde su
proceso de compra revista una alta complejidad.

En todo caso, los Usuarios Supervisores no podran realizar modificaciones a las Bases, siendo esto Ultimo de
competencia exclusiva de la unidad solicitante.

En el caso de los departamentos de Educacion y Salud Municipal, la funcién del proceso de compra a través del
Sistema de Informacion recaerd en los respectivos encargados de adquisiciones, cuyo perfil sera de “Usuario
Supervisor”.

Previo a cualquier proceso de compra que deba hacerse con recursos administrados por la Municipalidad, ya sean
a través Sistema de Informacion o fuera de éste, se deberd previamente verificar la disponibilidad presupuestaria en la
cuenta a la cual serd imputado el respectivo gasto, para tal efecto, la unidad municipal solicitante deberan enviar al
Director de la unidad de Administracion y Finanzas, o quien lo subrogue, a través de medio escrito o digital, el
“Formulario de Aprobacién Presupuestaria” (FAP) del Proceso de Compra, adjunto en Anexo. Con motivo de lo
anterior, el Director de la unidad de Administracidén y Finanzas Municipal llevara un registro con numeracion interna
correlativa de los formularios individualizados anteriormente, disponiendo de un plazo no mayor a 24 horas para dar
respuesta al solicitante, ya sea por medio escrito o digital, en dicho formulario deberda dejar clara constancia de su
aprobacién o rechazo, y s6lo una vez que se cuente con su aprobacién las diversas Unidades de Compras podran
proceder a la adquisicion del bien o servicio. Transcurrido el plazo antes indicado se entenderda que el proceso de
compra solicitado se da por aprobado. El rechazo sélo podra aducir a motivos de caracter presupuestario o por no
ajustarse la imputacion de la cuenta al presupuesto municipal vigente o por no existir recursos externos que financien
dicho gasto o por no existir disponibilidad de caja. En caso que transcurrieran mas de 30 dias corridos, a partir de la
fecha de aprobacion presupuestaria del proceso de compra, y la Unidad de Compra respectiva aun no iniciara el
procedimiento de adquisicién del bien o servicio solicitado, el Director de la unidad de Administracién y Finanzas
Municipal podra poner término a su aprobacidn, debiendo el solicitante tramitar nuevamente la autorizacion de compra
a través del mecanismo ya indicado. Las compras que se ejecuten con cargo a los presupuestos de los departamentos
de Educacion y Salud Municipal, o que sean administrados directamente por dichas unidades, deberan seguir la misma
tramitacion que se realiza para las compras municipales, y contar con la aprobacién de sus respectivos Jefes de
Finanzas, o en su defecto del funcionario que le subrogue.

Articulo 10.- De las Cotizaciones:

La Municipalidad podra obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electronicos, sitios web,
catdlogos electronicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares.

Articulo 11.-  Circunstancias en que procede la utilizacion de un Convenio Marco:

La Municipalidad podra celebrar directamente sus Contratos de Suministro o Servicio por medio de los Convenios
Marco, licitados y adjudicados por la Direccién de Compras, sin importar el monto de las contrataciones, los que seran
publicados a través de un Catdlogo de Convenios Marco en el Sistema de Informacion o en otros medios que
determine la Direccién de Compras.

Articulo 12.- Circunstancias en que procede la Licitacion Publica:

Por regla general la Municipalidad celebrara sus Contratos de Suministro y/o Servicios a través de una Licitacion
Publica, de acuerdo a lo establecido en los articulos 28 al 55 del presente Reglamento Interno, o a través de
Convenios Marco.

No obstante, y en casos fundados, la Municipalidad podra realizar sus procesos de contratacion a través de la
Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa, en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y el Articulo
13 y siguientes del presente Reglamento Interno.




Articulo 13.- Circunstancias en que procede la Licitacion Privada o el Trato o Contratacién Directa:

La Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa proceden, con caracter de excepcional, en las siguientes

circunstancias:

1.

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal situacidn, procedera
primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera procedente el
trato o contratacién directa.

Las bases que se fijaron para la licitacién publica deberdn ser las mismas que se utilicen para contratar
directamente o adjudicar en licitacidn privada. Si las bases son modificadas, deberd procederse nuevamente
como dispone la regla general. Sin perjuicio de lo anterior, se podran efectuar “modificaciones de forma”
necesarias para proceder a la Licitacion Privada o Trato Directo, segun corresponda, se entiende para estos
efectos modificaciones de forma, sin que su enumeracion sea taxativa, las siguientes: aclaraciones, entrega y
apertura de ofertas, fechas de adjudicacion y firma de contrato, entre otras.

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacidn de un contrato que haya debido
resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo
remanente no supere las 1.000 UTM.

En casos de Emergencia, Urgencia o Imprevisto, calificados mediante Decreto Alcaldicio fundado, sin perjuicio de
las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacién pertinente.

Si sdlo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas extranjeras que deban
ejecutarse fuera del territorio nacional.

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

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

a) Si se requiere contratar la prérroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o contratar servicios conexos,
respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades de la
Municipalidad y sélo por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto
de dicha prérroga no supere las 1.000 UTM.

b) Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion en conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes y previa suscripcién del respectivo Decreto Alcaldicio que apruebe la
actividad.

c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario contratar
directamente con un proveedor probado que asegure discrecién y confianza.

d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracién especial de las
facultades del Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden ser sometidas a una licitaciéon, y
siempre que se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la Municipalidad, y que no puedan ser realizados por personal del propio municipio.

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

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién se haga indispensable recurrir a un
proveedor determinado en razdn de la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en
la provisidn de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no existen otros
proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

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

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

i) Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser utilizados o consumidos
fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la Municipalidad, y en las que por razones de
idioma, de sistema juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este tipo de contratacion.

La Municipalidad determinard por medio de un Decreto Alcaldicio, los procedimientos internos que permitan
resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

j) Cuando el costo de la licitacion, desde el punto de vista financiero o de gestion de personas, resulta
desproporcionado en relacién al monto de la contratacién y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias
Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contrataciones de servicios que se encuentren destinados a la
ejecucién de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacién o extensién, en que la utilizacién
del procedimiento de licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se
trata. En estos casos, la Municipalidad determinard por medio de un Decreto Alcaldicio, segun modelo
disponible en el Sistema de Informacidn, los procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

) Cuando habiendo realizado una licitacién publica previa para el suministro de bienes o contratacion de
servicios no se reciban ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos esenciales
establecidos en las bases y la contratacidon es indispensable para la Municipalidad.

m) Cuando se trate de la contratacidon de servicios inferiores a 1.000 UTM, en conformidad con lo establecido en
el articulo 102 del presente Reglamento Interno.




n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materias de alto impacto social, tales
como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor tamafo, la
descentralizacion y el desarrollo local, asi como aquellas que privilegien la proteccién del medio ambiente, la
contratacion de personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social. El cumplimiento de dichos
objetivos, asi como la declaraciéon de que lo contratado se encuentre dentro de los valores de mercado,
considerando las especiales caracteristicas que la motivan, deberdn expresarse en la respectiva resolucion
que autorice el trato directo.

En todos los casos sefalados anteriormente, deberd efectuarse el Proceso de Compras y Contratacién a través
del Sistema de Informacion, salvo en los casos sefalados en el articulo 68 del Presente Reglamento Interno, en
los que podra utilizarse voluntariamente.

En las contrataciones directas sefaladas en los numerales 2 y 7, el Decreto Alcaldicio que las autoriza debera ser
visado por la unidad de Asesoria Juridica.

No obstante lo anterior, en todos los casos enumerados anteriormente, podra realizarse la contratacién a través
de licitacion publica si asi lo estimare la Municipalidad.

En todas las circunstancias indicadas anteriormente, el Trato o Contratacion Directa deberdn ser autorizados
mediante un Decreto Alcaldicio fundado, suscrito por el Alcalde.

En las causales sefialados en los numerales 4 y 5 del presente articulo y en las letras d), e), f), i) y k) del
numeral 7 de este articulo, no sera obligatorio el otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, aun cuando la contratacién sea superior a 1.000 UTM, cuando la Municipalidad fundadamente considere
que se contemplan suficientes mecanismos para resguardar el cumplimiento contractual y cuando la contratacion
se refiera a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés publico o la seguridad nacional, tales
como la protecciéon de la salud publica o la de los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales
Internacionales y Extranjeros. El cumplimiento de dichos objetivos deberd expresarse fundadamente en el
respectivo Decreto Alcaldicio que autorice el trato o contratacion directa.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la presente norma, generara
las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacidn vigente, pudieran corresponder.

Articulo 14.- La Compra Agil:

Procedera el trato o la contratacién directa, previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del
Sistema de Informacion, mediante la modalidad denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o
inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento del trato o la contratacién directa se
referira Unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerird la dictacidon de la resolucion fundada que
autoriza la procedencia del Trato o Contratacidn Directa, bastando con la emision y posterior aceptacion de la orden de
compra por parte del proveedor.

En virtud del articulo 2° quater de la ley N°21.131, en estas compras la Municipalidad podra pagar en forma
anticipada a la recepcion conforme del bien y/o servicio, manteniendo su derecho de retracto, asi como los derechos y
deberes del consumidor, establecidos en el Parrafo 1° del Titulo II de la ley N° 19.496.

Articulo 15.- Monto de la contratacién:

El Jefe de la Unidad solicitante serda responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para los
efectos de determinar el mecanismo de contrataciéon que corresponda, el que en ningdn caso deberd sobrepasar el
presupuesto disponible, ya sean recursos municipales o fondos externos, ademas se debera indicar en el “Formulario
de Aprobacion Presupuestaria” del proceso de compra, sefialado en el articulo 9 del presente Reglamento Interno, si la
estimacion corresponde a: compra menor a 3 UTM; Trato Directo; Licitacion Privada; Licitacion Publica, o Convenio
Marco; o en su defecto, sefialar que corresponde a un Trato Directo de Excepcidén, en cuyo caso se debera adjuntar el
Decreto Alcaldicio que los acredite al momento de realizar el proceso de compra en el Sistema de Informacion,
sefialando ademas el item presupuestario al cual se imputara el bien o servicio a contratar.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, para el caso de Licitaciones que
utilicen un precio “Referencial”, la Municipalidad deberd explicitar en el acto adjudicatorio las razones técnicas y
econdmicas que justifiquen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su revision y control
posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora.

En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacién, la Municipalidad debera
efectuar dicha contratacion a través de una Licitacion Publica, para asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras.
En dicho caso se exigird, ademas, que los plazos minimos entre el llamado y la recepcidn de ofertas sean los exigibles
para las contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM, en conformidad al articulo 35 del
presente Reglamento Interno. Adicionalmente, los oferentes deberdn otorgar garantias de seriedad de la oferta, en
conformidad al articulo 41 del presente Reglamento Interno.

Articulo 16.- Renovaciones:

La Municipalidad no podran suscribir Contratos de Suministro y Servicio que contengan clausulas de renovacion,
a menos que existan motivos fundados para establecer dichas cldusulas y asi se hubiese sefialado en las Bases o en el
contrato, si se trata de una contratacion directa. En tal evento, la renovacion solo podra establecerse por una vez.

Articulo 17.- Delimitaciéon de Funciones:

La Municipalidad procurarad promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de competencia de
los distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que la
estimacion del gasto; la elaboracidn de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra; la evaluacién y la
adjudicacion; y la administracidn del contrato y la gestién de los pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de
trabajo distintos.

Articulo 18.- Fragmentacion:

La Municipalidad no podra fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento de
contratacién, lo cual se evitard con la implementacién y utilizacién del Plan Anual de Compras. Se entenderd como
Fragmentacion cuando se realicen varios tratos directos con el mismo objeto para la adquisicion de un bien o servicio
con el objeto de evadir el procedimiento de Licitacién Publica.




Articulo 19.- Consultas al Mercado:

La Municipalidad podra efectuar, antes de la elaboracion de las bases de licitacion, procesos formales de
consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados publicos y abiertos, convocados a través del Sistema de
Informacion, con el objeto de obtener informacidon acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, tiempos de preparacidon de las ofertas, o cualquier otra que requieran para la confeccion de las bases.

Con el objeto de aumentar la difusién a los llamados, la Municipalidad podra publicarlos por medio de uno o mas
avisos en diarios o medios de circulacidon internacional, nacional o regional, segun sea el caso.

Articulo 20.- Analisis Técnico y Econémico:

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas superiores a
5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracién de las bases, la Municipalidad deberd obtener y analizar informacién
acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier
otra caracteristica que requieran para la confeccién de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de
consultas al mercado en la forma regulada en el articulo anterior u otro mecanismo que estimen pertinente.

CAPITULO III: CONVENIOS MARCO

Articulo 21.- Mecanismo de Operacion:

De acuerdo a lo estipulado en el Reglamento, la Direccion de Compras efectla periédicamente procesos de
compra para suscribir Convenios Marco considerando entre otros elementos, los Planes Anuales de Compras de cada
Municipalidad.

La Municipalidad podra solicitar a la Direccién de Compras que lleve a cabo un Proceso de Compra para concretar
un Convenio Marco de un bien o servicio determinado, sea encargandole la gestién de coordinar un proceso conjunto
de contratacion o requiriéndole la obtencion de condiciones especificas de contratacidon para bienes o servicios
determinados.

La Direccidn es quien evalla la oportunidad y conveniencia para llevar a cabo dichos procesos.

Los Convenios Marco vigentes consisten en un Catdlogo, que contiene una descripcion de los bienes y servicios
ofrecidos, sus condiciones de contratacién, y la individualizaciéon de los Proveedores a los que se les adjudicé el
Convenio Marco.

La Municipalidad podrd consultar el Catdlogo antes de proceder a llamar a una Licitacién Puablica, Licitacion
Privada o Trato o Contratacion Directa.

Si el Catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Municipalidad podra adquirirlo emitiendo directamente al
Contratista respectivo una orden de compra, salvo que opte por la licitacidon publica u otro mecanismo establecido en
el Reglamento o en el presente Reglamento Interno.

Las érdenes de compra que se emitan en virtud del Catdlogo, deberdn ajustarse a las condiciones y beneficios
pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de Informacion.

Tratandose de adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, reguladas en el articulo 22 siguiente, la
Municipalidad debera solicitar a los proveedores seleccionados en el respectivo procedimiento de Grandes Compras, la
entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los términos dispuestos por el articulo 81 y siguientes del parrafo 3 del
Capitulo VIII del presente Reglamento.

Articulo 22.- Adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM:

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, la
Municipalidad a través del Supervisor de Compra de la Direccion de Administracidon y Finanzas o de los Departamentos
de Educacién o de Salud o de otra Unidad de Compra nombrada por Decreto Alcaldicio, deberd comunicar, a través del
Sistema, la intencion de comprar a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al
que se adscribe el bien o servicio requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares necesarios para
la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comunicacion se debera
contemplar un plazo razonable para la presentacién de las ofertas, el cual no podrad ser inferior a 10 dias habiles
contados desde su publicacion.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran evaluadas segun los criterios y
ponderaciones definidos en las bases de licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.
Asimismo, las bases de licitacidn del convenio marco respectivo podran establecer criterios de evaluacidon especiales
para los procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacion de la intencion de compra se indicard, al menos, la fecha de decision de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones
aplicables para la evaluacion de las ofertas. La entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado
del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas
en la comunicacion de la intencion de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra que se emita y servira
de fundamento de la resolucidn que apruebe la adquisicion.

Con todo, la Municipalidad podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia, urgencia
o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del jefe superior de la entidad, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la legislacion pertinente.

Todo Decreto Alcaldicio que adjudique la compra de un bien y/o contratacidn de servicios via Convenio Marco,
superiores a 1.000 UTM, debera ser suscrito por el Alcalde.

Articulo 23.- Adquisiciones via Convenio Marco inferiores o iguales a 1.000 UTM:

En el caso de adquisiciones via Convenio Marco iguales o inferiores a 1.000 UTM, la Municipalidad a través de la
respectiva Unidad de Compra, debera cotizar con un proveedor a través del Sistema el bien o servicio requerido, y en
base a dicha cotizacién se tramitard el Decreto Alcaldicio que autoriza la compra a través de Catélogo Electrénico -
Convenio Marco.




Todo Decreto Alcaldicio que adjudique la compra de un bien y/o contratacién de servicios via Convenio Marco,
igual o inferior a 1.000 UTM, debera ser suscrito por el Alcalde, y sdlo en caso de adquisiciones iguales o inferiores a
100 UTM el Decreto Alcaldicio podrd ser suscrito por el funcionario municipal en quien el Alcalde delegue dicha
facultad.

Articulo 24.- Condiciones mas ventajosas:

Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la
Municipalidad, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor
relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Articulo 25.- Suscripcion de los Convenios Marco:

En el Proceso de Compras, es la Direccion de Compras quien selecciona al Proveedor de un Convenio Marco, de
acuerdo a la Ley de Compras y su Reglamento.

Articulo 26.- Vigencia:

La Direccién de Compras es la que publica en el Sistema de Informacién aquellos Convenios Marcos que se
encuentren vigentes, asi como las condiciones econdmicas, técnicas y administrativas contenidas en ellos. La
Municipalidad en el caso de utilizar un convenio marco se relacionara directamente con el contratista adjudicado por la
Direccion de Compras, a través de la emision de la orden de compra respectiva.

Articulo 27.- Normativa aplicable:

Cada Convenio Marco se rige por sus Bases, el contrato definitivo si fuere el caso y la respectiva orden de
compra.

Las ordenes de compra deberan ajustarse a las condiciones licitadas, ofertadas y finalmente adjudicadas por la
Direcciéon de Compras.

CAPITULO IV: LICITACION PUBLICA

Articulo 28.- Aprobacion de las Bases:

Las Bases de licitacion para contrataciones superiores a 100 UTM seran elaboradas por la Secretaria Comunal de
Planificacién (SECPLAN), previa solicitud por escrito (formato papel o digital) de la Unidad Municipal correspondiente.
La solicitud debera adjuntar un informe claro y completo de las condiciones generales que regiran la licitacion y los
aspectos técnicos del bien o servicio a adquirir. En caso que el informe no cumpla lo anterior, la Secretaria de
Planificacion no dara curso a la Licitacion, situacion que sera notificada a la Unidad respectiva dentro de un plazo de
cinco dias corridos, a partir de la recepcidn de la solicitud.

Previo al proceso de adquisicién de un bien o servicio a través de Licitacién, y cuya contratacién sea superior a
100 UTM, cada Unidad de Compra deberan verificar que las bases cuenten con la visacion de la Secretaria Comunal de
Planificacién y de la Unidad Juridica Municipal.

Cuando la adquisicion de un bien o servicio sea inferior a 100 UTM, las Unidades Municipales deberan utilizar los
Modelos de Bases General Tipo, adjunto en Anexo, segun corresponda, incorporando en dicha Base toda informacién
administrativa y técnica necesaria para que los proveedores interesados puedan conocer en forma clara los requisitos
y condiciones que deben cumplir, y los criterios de evaluacién que seran utilizados.

Las Bases de Licitacion cuya contratacidn sea superior a 100 UTM deberdn ser aprobadas por Decreto Alcaldicio,
suscrito por el Alcalde, documento sera elaborado y tramitado por la Secretaria Comunal de Planificacion. Las
adquisiciones iguales o inferiores a dicho monto el Decreto Alcaldicio podrédn ser suscritas por el funcionario municipal
en quien el Alcalde delegue dicha facultad. En caso que las Bases sean modificadas antes del cierre de recepcion de
ofertas, deberd considerarse un plazo prudencial para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su
oferta a tales modificaciones.

Articulo 29.- Tipos de Licitacion Publica:

Segun el monto de la adquisicion o la contratacidon del servicio, la licitacion publica puede revestir las siguientes
formas:

e Licitaciones Publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM.

e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM.
e Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

En todos los casos, La Municipalidad debera sujetarse a las normas descritas en este capitulo, a menos que
ocurra alguna de las causales previstas en la Ley de Compras, en su Reglamento, y en el presente Reglamento
Interno, para efectuar una licitacidon privada o un trato o contratacion directa.

Articulo 30.- Determinacion de las condiciones de la Licitacion:

Las Bases de licitacién deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa
entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros.

La Municipalidad no atendera sélo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las condiciones que
impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o servicio. En la determinacién de las condiciones
de las Bases, la Municipalidad debera propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se
pretende contratar y ahorro en sus contrataciones.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que la Municipalidad debe dar a todos los oferentes, ni
establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como asimismo, debera proporcionar la maxima informacion a los
proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacién y evitar hacer exigencias meramente
formales, como por ejemplo, requerir al momento de la presentacidon de ofertas documentos administrativos o
antecedentes que pudiesen encontrarse en el Registro de Proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.
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Articulo 31.- Formulario de Bases:

La Municipalidad deberda completar el o los Formularios de Bases que al efecto establezca la Direccién de

Compras, igualmente la Municipalidad deberd incorporar en el Sistema de Informacién las Bases que elabore. La
Municipalidad podra modificar y ajustar el Formulario a las necesidades particulares de cada Proceso de Compra,
siempre que se cumpla con la Ley de Compras, su Reglamento y el presente Reglamento Interno.

Articulo 32.- Contenido minimo de las Bases:

Las Bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

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 deberan ser genéricas, sin
hacer referencia a marcas especificas.

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

Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberan orientarse a la busqueda de la mejor
solucién a las necesidades que la Municipalidad procura satisfacer con los procedimientos de contratacion,
debiendo para ello priorizarse el desempefio y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a
contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio.

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

4. La condicidn, 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 93 del
presente Reglamento Interno.

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

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

Las garantias de seriedad de la oferta 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 prestacién de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurard 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 tendra presente que éste no desincentive la participacion de oferentes.

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién, atendido la naturaleza de los bienes y
servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea
relevante para efectos de la Adjudicacidn.

En el caso de la prestacidon de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periddicas, deberd siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y
remuneraciones.

8. En las licitaciones menores a 1.000 UTM y superiores a 100, se debera definir si se requerira la suscripcion de
contrato o si éste se formalizard mediante la emisiéon de la orden de compra por el comprador y aceptaciéon por
parte del proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 75 del presente Reglamento Interno.

9. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones
de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afios 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 47 del presente Reglamento Interno.

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 33.- Contenido adicional de las Bases:

Las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

1. La prohibiciéon de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias y alcances de tal
prohibicién.

2. Puntajes o ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del cumplimiento de normas que privilegien
el medio ambiente, contratacion de discapacitados y demas materias de alto impacto social. Estos puntajes o
ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se consideren para determinar la adjudicacién de la
oferta mas conveniente.

3. El establecimiento de la no procedencia de participacién de uniones temporales de proveedores, cuando se
estime fundadamente que ellas pudiesen conllevar un riesgo, dadas las particularidades de la industria objeto de
la licitacion o de las caracteristicas del bien y/o servicio a contratar.

4. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados 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 privilegien el medioambiente, con la contratacién de personas en situacién de
discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo; asi como con
el impulso a las empresas de menor tamafio y con la descentralizacién 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.

Articulo 34.- Llamado:

El llamado a presentar ofertas debera publicarse en el Sistema de Informacidén y debera contener al menos la

siguiente informacién:
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Descripcion del bien y/o servicio a licitar.

Nombre de la Municipalidad.

Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases.
Fecha y hora de la recepcidn y apertura de las ofertas.

En los casos fundados en que la apertura se efectle respecto de sobres en Soporte Papel y se admita la
presencia de los Oferentes, se debera indicar el lugar en que se llevara a cabo la apertura.

5. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

Ll A

Articulo 35.- Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas:

Los plazos entre el llamado y cierre de recepcién de ofertas lo fijard la Unidad Municipal solicitante atendiendo al
monto y complejidad de la adquisicidn, considerando particularmente el tiempo requerido para que los proveedores
preparen sus ofertas.

Con todo, cuando el monto de la contratacidn sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado deberd publicarse en
el Sistema de Informacion de la Direccion de Compras con una antelacion de a lo menos 30 dias corridos anteriores
a la fecha de la apertura de las ofertas.

Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM, el llamado debera
publicarse en el Sistema de Informaciéon de la Direccién de Compras con una antelacién de a lo menos 20 dias
corridos anteriores a la fecha de la apertura de las ofertas.

No obstante, el plazo sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el evento de que se
trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente conlleve un
esfuerzo menor en la preparacion de las ofertas.

Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, el llamado debera
publicarse en el Sistema de Informaciéon de la Direccién de Compras con una antelacién de a lo menos 10 dias
corridos anteriores a la fecha de la apertura de las ofertas.

No obstante, el plazo sefalado precedentemente podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento de que se
trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un
esfuerzo menor en la preparacidn de las ofertas.

En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo minimo que debe mediar entre la
publicacidn de las bases y la recepcion de las ofertas sera de 5 dias corridos.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcién de las 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.

Lo anterior en este articulo es sin perjuicio de las normas, que sobre el particular se establecen en los acuerdos
comerciales suscritos por Chile y que se encuentren vigentes.

Articulo 36.- Llamado en otros medios:

El medio oficial de publicacién de los llamados a licitacién serd el o los Sistemas de Informacién u otros medios o
sistemas que establezca la Direccion de Compras.

Ademas, con el objeto de aumentar la difusion al llamado, la Municipalidad podra publicarlo por medio de uno o
mas avisos en diarios o0 medios de circulacion internacional, nacional o regional segun sea el caso.

Articulo 37.- Contactos durante la licitacion y aclaraciones:

Las Bases estableceran la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los Proveedores podran formular
preguntas, dentro del periodo establecido en ellas.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberdn efectuarse a través del Sistema de Informacién, salvo
que en las Bases se permitan aclaraciones en soporte papel, no pudiendo los proveedores contactarse de ninguna otra
forma con la Municipalidad o sus funcionarios, por la respectiva licitacion, durante el curso del proceso.

La Municipalidad pondra las referidas preguntas en conocimiento de todos los proveedores interesados, a través
del Sistema de Informacién, sin indicar el autor de las mismas.

La Municipalidad deberé dar respuesta a las preguntas a través del Sistema de Informacién dentro del plazo
establecido en las Bases, consignando la unidad que respondié dichas consultas.

La Municipalidad no podra tener contactos con los Oferentes, salvo a través del mecanismo de las aclaraciones,
las visitas a terreno establecidas en las Bases y cualquier otro contacto especificado en las Bases.

Articulo 38.- Publicidad y gratuidad de los documentos de la licitacion:

Las Bases, sus modificaciones y aclaraciones, la Adjudicacidon y el Contrato de Suministro o de Servicio deberan
estar siempre disponibles al publico en el Sistema de Informacién en forma gratuita. Lo anterior, sin perjuicio de lo
previsto en los casos del articulo 74 del presente Reglamento Interno.

En el caso que los planos u otros antecedentes no estén disponibles en formato digital o electrdnico, la
Municipalidad deberd hacer entrega fisica de éstos, de acuerdo al mecanismo y forma establecido en las respectivas
Bases, y en tal caso, se podra cobrar por la entrega de dichos documentos, considerando Unicamente el gasto directo
en que incurra la Municipalidad, ya sea por concepto de fotocopiado e insumos (papel, tinta u otros).

Articulo 39.- Idoneidad técnica y financiera:

La idoneidad técnica y financiera sera acreditada en cada caso, de acuerdo a lo antecedentes disponibles en el
Registro de Proveedores, manejado por la Direccion de Compras. En todo caso, la Municipalidad podra solicitar en las
Bases los antecedentes y/o documentos que permitan acreditar la idoneidad técnica del oferente.

Ademas el Oferente deberad presentar los documentos que acrediten la calidad de los bienes y/o servicios
ofrecidos, la garantia otorgada sobre los mismos a favor de la Municipalidad, la forma de ejercer tal garantia, la
calidad de distribuidor oficial del fabricante o proveedor del bien o servicio y las certificaciones de los bienes y servicios
que correspondan.




Articulo 40.- Recepcion de las ofertas:

Las ofertas deberan ser enviadas por los Oferentes y recibidas por la Municipalidad a través del Sistema de
Informacién. Excepcionalmente, en los casos del Articulo 73 del presente Reglamento Interno, se podran recibir en
soporte papel, en el domicilio de la Municipalidad, hasta el Ultimo dia del plazo establecido en las bases para
presentacién de las ofertas, en el horario de atenciéon de la Municipalidad, o en el acto publico de apertura de las
ofertas.

Articulo 41.- Garantia de seriedad:

Tratandose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidad licitante debera ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la presentacién de garantias de seriedad de la oferta.
Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto, plazo de vigencia minimo
y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

La garantia podra otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electrdnica,
debera ajustarse a la Ley N°19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de
dicha firma.

La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Al momento de regular la garantia de seriedad, las bases no podran establecer restricciones respecto a un
instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera rapida y efectiva,
siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo.

La Municipalidad solicitard a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a su monto y vigencia.
El otorgamiento de la garantia de seriedad sera obligatorio en las contrataciones que superen las 2.000 UTM.

Una vez cerrado el plazo y hora de recepcion de ofertas, no se aceptara ninguna garantia que sea entregada
posterior a dicho plazo, por lo tanto, dicha oferta no serd considerada, a menos que las bases establezcan algo
distinto.

Sera responsabilidad de la Unidad de Compra dar oportuno aviso a la Oficina de Partes del plazo de cierre de la
propuesta licitada, indicando fecha, hora y nombre de la licitacién, para la respectiva recepcién del documento de
garantia de seriedad de la oferta.

Articulo 42.- Contenido de las ofertas:

La Municipalidad establecerd para cada Proceso de Compra el o los formularios de oferta, de acuerdo a la
modalidad de licitacion, a través de los cuales recibira la informacidon que solicita a los Oferentes.

Las ofertas deberan efectuarse a través de los formularios respectivos, cumpliendo todos los requerimientos
exigidos en las Bases y adjuntando todos y cada uno de los documentos solicitados en ellas, en soporte electrdnico.

Articulo 43.- Apertura de las ofertas:

El acto de la apertura se efectuara a través del Sistema de Informacion, liberdndose automaticamente las ofertas
en el dia y hora establecido en las Bases.

El Sistema de Informacion deberd asegurar certeza en la hora y fecha de la apertura y permitir a los Oferentes
conocer a lo menos las siguientes condiciones del resto de las ofertas:

a) Individualizacion del Oferente.
b) Descripcidn basica del bien o servicio ofrecido.
c) Precio unitario y total de la oferta.
d) Individualizacion de la garantia de seriedad de la oferta, si fuere el caso.
Excepcionalmente podran efectuarse aperturas en las dependencias de la Municipalidad en los casos previstos en

el articulo 74 del presente Reglamento. A las aperturas de ofertas en soporte papel podran asistir los representantes
de los Oferentes, previa acreditacién.

Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la apertura de las ofertas.
Estas observaciones deberan efectuarse a través del Sistema de Informacién. En el caso de aperturas de ofertas en
Soporte Papel podran solicitar que se deje constancia de dichas observaciones o quejas en el acta que se levantara
especialmente al efecto.

Articulo 44.- Licitacion en una etapa o en dos etapas:
Las Bases podran establecer que la licitacidn serad en una o dos etapas.

La licitacion en una etapa consiste en que en el acto de la apertura se procede a abrir tanto la oferta técnica
como la oferta econémica.

La licitacion en dos etapas consiste en que existen dos aperturas diferidas de ofertas; una de las ofertas técnicas
y otra respecto de las ofertas econdmicas. En este caso, la apertura de las ofertas econdmicas sdlo se efectuara en
relacion a los Oferentes que hubiesen calificado su oferta técnica.

Ademas, la Municipalidad podra exigir una etapa de precalificacién técnica si lo desea.

Articulo 45.- Preseleccion:

Las Bases podran establecer mecanismos de preseleccion de los Oferentes que pueden participar en dicha
licitacion.
Articulo 46.- Custodia de las ofertas:

En el caso que la Municipalidad reciba fisicamente documentacién de parte de los proveedores, la custodia de las
ofertas, archivos digitales y documentos acompafiados estara a cargo del funcionario municipal encargado de la
Oficina de Partes, debiendo disponer las medidas que aseguren su inviolabilidad y correcta conservacién. Lo anterior,
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se especificard en las respectivas Bases cuando corresponda. En todo caso, las Bases podran establecer que la
custodia recaera en un funcionario distinto al indicado anteriormente.

El Tesorero Municipal, o quien le subrogue, estara a cargo de la custodia de los documentos de garantia.

Articulo 47.- Método y procedimiento de evaluacion de las ofertas:

La Municipalidad deberd evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazard las
ofertas que no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases.

En las Licitaciones superiores a 100 UTM y en otras en que la evaluacidn de las ofertas revista gran complejidad,
las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién nombrada por Decreto Alcaldicio, pudiendo ademas individualizar
en las Bases los cargos, nombres o funciones de sus integrantes. La comision debera ser compuesta por un minimo de
tres funcionarios, uno o mas de los cuales deberan pertenecer a la unidad solicitante. Los integrantes de la comisién
podran ser funcionarios municipales, o pertenecientes a otros organismos publicos, con el objeto de actuar como
contraparte técnica, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y
de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a la administracidn y siempre en un numero
inferior al total de funcionarios municipales y publicos que la integran.

La Municipalidad podra proveer a la comisidn evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestigio en las
materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

El Decreto Alcaldicio que nombra la comisién evaluadora se publicara en el Sistema de Informacién de compras y
Contrataciones Publica.

Las Bases de Licitaciones iguales o inferiores a 100 UTM, podran sefalar los funcionarios que estaran a cargo de
la evaluacién de las ofertas, en caso contrario, la evaluacion estara a cargo de una comisién integrada al menos por
dos funcionarios municipales, uno de ellos perteneciente a la Direccidon, Departamento o Seccion solicitante, y el otro
deberd ser el funcionario que cumpla la labor de Adquisiciones de la Direccién de Administracién y Finanzas, Educacion
o Salud Municipal, segun corresponda, estando el primero de éstos a cargo de la elaboracion del respectivo informe de
evaluacion.

La evaluacion de las ofertas se efectuard a través de un analisis econdmico y técnico de los beneficios y los
costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Para efectos del anterior analisis, la
Municipalidad debera remitirse a los criterios de evaluacion definidos en las Bases.

En los Tratos Directos Compra Agil, el criterio de evaluacién de las compras y/o adquisiciones se referird
Unicamente a un solo criterio de evaluacion, no siendo obligatorio en estos casos la incorporaciéon de Bases Generales
al proceso de compra, sin embargo, sera obligatorio efectuar al menos tres cotizaciones, las que deberan establecer
claramente la descripcion del bien a adquirir y el concepto Unico a evaluar. En caso de existir mas de un criterio de
evaluacion, se debera realizar el proceso via licitacion publica, y por ende, considerar las respectivas Bases Generales.
Si alguno de los proveedores no presentaren ofertas, se cotizara a otros posibles oferentes del rubro, y en caso de no
ser posible lo anterior, la Unidad solicitante debera emitir informe que sefiale claramente dicha situacién, indicando
ademas el nombre, Rut, direccidn y teléfono de los proveedores a los cuales se le cotizd, pudiendo el Encargado de
Adquisiciones verificar dicha situacion, de igual forma, podra requerir a la Unidad solicitante la entrega de cotizaciones
en caso de comprobar que la informacién entregada no es fidedigna o se percatara que existe en el mercado otros
proveedores del servicio requerido.

La Municipalidad asignara puntajes de acuerdo a los criterios que se establecen en las respectivas Bases.

La comisién evacuara un “Informe de Evaluacidon” de las ofertas, debiendo al menos contener los antecedentes o
materias sefaladas en el articulo 51 del presente Reglamento Interno.

El informe de evaluacion debera ser dirigido al Alcalde cuando se trate de Licitaciones Publicas, Tratos Directos
Selectivo, con monto de contrataciones mayores a 100 UTM. En los demas casos el informe de evaluacion irad dirigido
al funcionario en quien el Alcalde delegue por Decreto Alcaldicio la facultad de adjudicacion, es decir, cuando se refiera
a Licitaciones Publicas iguales o0 menores a 100 UTM, y también, cuando corresponda a una Compra Agil.

Las diversas unidades municipales podran hacer uso del modelo de “Informe de Evaluacion” acompafiado en el
Anexo sefialado en el articulo 115 del presente Reglamento Interno. En caso de no hacer uso de éste, los funcionarios
encargados de la evaluacién de las ofertas deberan emitir un informe fundado que contenga al menos los
antecedentes sefialados.

Si en la Licitacidn sélo se presentase un oferente, o sélo uno cumpliese con lo exigido, y por otro lado, no existe
un puntaje minimo para acceder a su adjudicacion, la comisién Unicamente verificara el correcto cumplimiento de lo
exigido en las Bases, y demas antecedentes complementarios, no siendo necesario evaluar con puntaje dicha oferta,
por no existir un patron de comparacion.

Cuando las ofertas no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases el informe de evaluacion sélo se
referird al nombre de los proveedores que participaron de la Licitacién, excluyendo de dicho informe todo lo relativo a
los antecedentes propios de las ofertas (montos, plazos, entre otros), a menos que alguno de estos antecedentes sea
el fundamento por el cual el proveedor quedé fuera de bases, en cuyo caso el informe deberd hacer referencia a ello,
no correspondiendo efectuar evaluacion de éstas, y en caso de no existir oferentes que cumplan con las Bases se
debera proponer al Alcalde o al funcionario municipal en quien se ha delegado por Decreto Alcaldicio dicha facultad,
segun corresponda, declarar inadmisible las ofertas mediante Decreto Alcaldicio, segun sea el caso.

A su vez, cuando las ofertas no resulten convenientes a los intereses municipales el informe de evaluacién sélo
dard a conocer los antecedentes presentados por los proveedores que participaron de la Licitacion (monto, plazos,
entre otros), no correspondiendo efectuar evaluaciéon de éstas, y se deberd proponer al Alcalde o al funcionario
municipal en quien se ha delegado por Decreto Alcaldicio dicha facultad, segun corresponda, declarar desierta la
Licitacién.

En caso que no existieran ofertas presentadas en el portal de compras publicas, no se requerird Informe de
Evaluacion, y en este caso, la “Resolucion de Acta de Desercion”, que suministra el sistema, sera el fundamento para
Declarar Desierta la Licitacién, debiendo acompafiarse una copia de dicha acta al decreto.

Los miembros de la comisidén evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes,
de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion.

Articulo 48.- Criterios de Evaluacion:

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta 0 mejores ofertas, de acuerdo a los
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.
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La Municipalidad considerara criterios técnicos y econédmicos para evaluar de la forma mas objetiva posible las
ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdmicos deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar, en
caso de estimarlo necesario, uno o0 mas subfactores.

La Municipalidad debera establecer en las bases las ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que
contemplen y los mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar los factores y
subfactores, la comisiéon evaluadora y los expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacién
podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los factores y subfactores definidos en las bases de licitacion.

En caso de empates en el resultado final de la evaluacién, se adjudicara la oferta del proveedor que obtuviere un
mayor puntaje en el factor de mas alta ponderacidon segun las Bases, de mantenerse la situacion se analizara el factor
que le sigue en ponderacién y asi sucesivamente hasta que se produzca el desempate, en caso de existir un nuevo
empate se optara por la propuesta de menor costo, y en caso que no sea posible evaluar lo anterior, y persista el
empate, se adjudicard la oferta mas conveniente a los intereses municipales segun la calidad del bien o servicio a
adquirir, considerando ademas la experiencia anterior de los proveedores con la Municipalidad de Yumbel,
privilegiando los trabajos y servicios realizados en forma mas satisfactorios.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdémicos el precio, la experiencia, la metodologia, la calidad
técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes,
consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el comportamiento
contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como cualquier otro criterio que sea
atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la
Municipalidad. Ademas, se podra considerar como criterio de evaluacion la capacidad econdmica y responsabilidad
labora y comercial de los oferentes.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periddicas, las bases deberdn contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién. Para
evaluar este criterio, se podran considerar como factores de evaluacion el estado de pago de las remuneraciones y
cotizaciones de los trabajadores, la contratacién de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo,
la composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los
contratos, la existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en consideracion a la
naturaleza de los servicios contratados.

A los Convenios Marco, por su parte, se les aplicaran las normas particulares contempladas en el Capitulo III del
presente Reglamento Interno.

Articulo 49.- Contactos durante la evaluacion:

Durante el periodo de evaluacion, los Oferentes sélo podran mantener contacto con la Municipalidad para los
efectos de la misma, tales como solicitud de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién y que hubiesen sido previstas en las
bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Articulo 50.- Errores u omisiones detectados durante la evaluacion:

La Municipalidad podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando las
rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situacion de privilegio respecto de los
demas competidores, esto es, en tanto no se afecten los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los
oferentes, y se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacidn.

La Municipalidad podra permitir la presentacion de certificaciones o antecedentes que los oferentes hayan omitido
presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u
obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables entre
el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion. Para ello, esta posibilidad debera estar
contemplada en las bases de licitaciéon, en las que se especificard un plazo breve y final para la correccién de estas
omisiones, contado desde el requerimiento hecho por la Municipalidad, el que se informara a través del Sistema. En
estos casos, las bases deberan contemplar, dentro de los criterios de evaluacién, el cumplimiento de los requisitos
formales de presentacion de la oferta, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, dentro del plazo para
presentacién de ofertas, con todo lo requerido.

Articulo 51.- Informe de la Comision Evaluadora:

El informe final de la comisidn evaluadora, si ésta existiera, debera referirse o contener las siguientes materias:
Individualizacion y fundamentacion del bien o servicio a adquirir.

Financiamiento, presupuesto disponible e imputacion presupuestaria del bien o servicio licitado.

Antecedentes de la Licitacién (ID, fechas del llamado y apertura, entre otros).

Individualizacion de los oferentes.

Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

ok winNRE

Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las bases,
debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

7. La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien, cuando la
comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses Municipales.

8. La asignacién de puntajes para cada criterio y las formulas de célculo aplicadas para la asignacion de dichos
puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluaciéon, a menos que,
so6lo se presentase un oferente, o sélo uno cumpliese con lo exigido, y por otro lado, no existe un puntaje minimo
para acceder a su adjudicacion, en tal caso, la comision procedera en los términos establecidos en el articulo 47
del presente Reglamento Interno.

9. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

Articulo 52.- Adjudicacion de la oferta y notificacion:

La Municipalidad debera publicar oportunamente en el Sistema de Informacion los resultados de sus procesos de
licitacién o contratacién. Asimismo, deberd publicar el Decreto Alcaldicio fundado que declare la inadmisibilidad y/o la
declaracion de desierto del proceso.
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Cuando la adjudicacién no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacién, la Municipalidad debera
informar en el Sistema de Informacion las razones que justifican el incumplimiento del plazo para adjudicar e indicar
un nuevo plazo para la adjudicacién, debiendo estar contemplada en las Bases esta posibilidad.

La Municipalidad aceptard la propuesta mas ventajosa, considerando los criterios de evaluacidon con sus
correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases, en el Reglamento y en el presente Reglamento
Interno. En dicho acto deberdn especificarse los criterios de evaluacién que, estando previamente definidos en las
Bases, hayan permitido al adjudicatario obtener calificacion de oferta mas conveniente.

La Municipalidad adjudicard las Licitaciones, cuyas contrataciones sean mayores a 100 UTM, mediante Decreto
Alcaldicio fundado suscrito por el Alcalde. En caso que la contratacion sea igual o inferior a 100 UTM la adjudicacion se
realizard mediante Decreto Alcaldicio suscrito por el funcionario municipal en quien el Alcalde delegue dicha facultad,
para tal efecto, previamente debera dictarse el respectivo Decreto Alcaldicio que delega las facultades de adjudicacion
al funcionario municipal designado por el Alcalde. El Decreto Alcaldicio de adjudicacién deberd ser debidamente
notificado al adjudicatario y al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacidn. Para estos efectos la
Municipalidad debera publicar la mayor cantidad de informacién respecto del proceso de evaluacion, tal como informes
técnicos, actas de comisiones evaluadoras, cuadros comparativos, entre otros. Igualmente, deberd indicar el
mecanismo para la resolucion de consultas respecto de la adjudicacion.

La Municipalidad no podrd adjudicar la licitacion a una oferta que no cumpla con las condiciones y requisitos
establecidos en las Bases.

No podran adjudicarse ofertas de Oferentes que se encuentren inhabilitados para contratar con las Entidades,
segun el Registro de Proveedores a cargo de la Direccién de Compras.

No podrén adjudicarse ofertas que no emanen de quien tiene poder suficiente para efectuarlas representando al
respectivo Oferente, sin perjuicio de la ratificacion posterior que se realice en conformidad a la ley.

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, o aceptar la orden de compra a que se refiere el inciso
primero del articulo 75 del presente Reglamento Interno, o no cumpliese con las demas condiciones y requisitos
establecidos en las Bases para la suscripcion o aceptacién de los referidos documentos, la Municipalidad podra, junto
con dejar sin efecto la adjudicacion original, adjudicar la licitacion al Oferente que le seguia en puntaje, dentro del
plazo de 60 dias corridos contados desde la publicaciéon de la adjudicacion original, salvo que las Bases establezcan
algo distinto.

Articulo 53.- Readjudicacion de la licitacion:

En caso que el oferente adjudicado no suscribiese el contrato en los plazos sefialados, o bien, rechazare la Orden
Compra, o en su defecto, que el municipio hubiese rechazado la Orden de Compra por incumplimiento del oferente, la
Municipalidad podra dejar sin efecto el Decreto de Adjudicacidn, en cuyo caso se hara efectivo administrativamente el
documento de garantia de “Seriedad de la Oferta”, en caso que dicha caucidn haya sido solicitada en las respectivas
bases, y se procedera a dictar un nuevo decreto adjudicando la licitacion al oferente que esté ubicado segundo en el
respectivo informe de evaluacién, o si este no acepta, al tercero y asi sucesivamente; o rechazard todas las
propuestas si ello resulta conveniente para los intereses municipales.

Si una vez adjudicada una licitacidn, e informada ésta en el portal, se detecten errores, omisiones o faltas en el
proceso de adjudicacion, ya sea de parte del Municipio o del oferente, se debera retrotraer al momento que en forma
previa determine el Decreto Alcaldicio que ordena dicho procedimiento. Todo lo anterior debera realizarse antes de la
suscripcién del contrato o la emisién de la respectiva Orden de Compra.

Articulo 54.- Aumento de garantia:

Cuando el precio de la oferta presentada por un Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el
Oferente que le sigue, y se verifique por parte de la Municipalidad que los costos de dicha oferta son inconsistentes
econémicamente, la Municipalidad podra a través de un Decreto Alcaldicio fundado, adjudicar esa oferta, solicitdndole
una ampliacidén de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la diferencia del precio con la oferta que le sigue.

Articulo 55.- Devolucién de garantias a Oferentes:

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles
o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacidn del Decreto Alcaldicio que dé
cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en la forma que se sefiale en las
Bases de licitacidon. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de
adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacion, para el caso que este
ultimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

CAPITULO V: LICITACION PRIVADA

Articulo 56.- Necesidad de contar con un Decreto Alcaldicio y publicacion:

Sélo serd admisible la Licitacion Privada, previo Decreto Alcaldicio fundado que lo disponga, publicado en el
Sistema de Informacion, en conformidad a lo establecido en la ley de Compras, su Reglamento, y el Articulo 13 del
presente Reglamento Interno.

Articulo 57.- Namero minimo de invitados:

La invitacion efectuada por la Municipalidad, en los casos que proceda una Licitacion Privada, deberd enviarse a
un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de
la Licitacion Privada.

La Municipalidad podréd efectuar la contrataciéon, cuando habiéndose efectuado las invitaciones sefialadas
anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.
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Articulo 58.- Invitacion a participar:

La invitacién a participar en Licitacion Privada debera efectuarse a los Proveedores seleccionados a través del
Sistema de Informacidn, a la que se adjuntardn las respectivas Bases y sus anexos, debiendo otorgarseles un plazo
minimo para presentar las ofertas, que variara en relacion a los montos de la contratacion, de acuerdo a lo indicado en
el articulo 35 del presente Reglamento Interno.

Articulo 59.- Elecciéon de los Oferentes:

La Municipalidad deberd invitar a Proveedores respecto de los cuales tenga una cierta expectativa de recibir
respuestas a las invitaciones efectuadas.

La Municipalidad podra preferir a aquellos Proveedores que estén inscritos en el Registro de Proveedores.

Articulo 60.- Normativa aplicable:

Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicaran a la Licitacion Privada, en todo aquello que atendida la
naturaleza de la Licitacidn Privada sea procedente.

CAPITULO VI: DEL TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Articulo 61.- Resolucion fundada:

Sélo cuando concurran las causales establecidas en la Ley de Compras, su Reglamento, o en el articulo 13 del
presente Reglamento Interno, la Municipalidad deberd autorizar el Trato o Contratacién Directa, a través de un
Decreto Alcaldicio fundado. Ademas, la Municipalidad debera acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite
efectuar una adquisiciéon o contratacion por Trato o Contrataciéon Directa. Dicho Decreto Alcaldicio fundado deberd ser
redactado por la respectiva unidad solicitante del bien o servicio.

Articulo 62.- Publicacion del Decreto Alcaldicio fundado:

La Municipalidad debera publicar en el Sistema de Informacion el Decreto Alcaldicio fundado que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacidn Directa, especificando el bien y/o servicio contratado y la identificacién del
proveedor con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion de dicho Decreto
Alcaldicio, a menos que el Trato o Contratacién Directa sea consecuencia del caso establecido en la letra c) del punto
7 del Articulo 13 y del caso establecido en el articulo 14 del presente Reglamento Interno.

Articulo 63.- Procedimiento de Trato o Contratacion Directa:

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 13 y 14 del presente Reglamento
Interno, requeriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion de aquellos
tratos o contrataciones directas contenidas en los niUmeros 3, 4, 6 y 7 del articulo 13. En todo caso, si la Municipalidad
opta por realizar el procedimiento de compra de bienes y/o contrataciones de servicios abiertos a todos los
proveedores del Sistema de Informacion, no requerird un minimo de cotizaciones, ya que se entendera que los
oferentes que presenten ofertas son los Unicos interesados en participar.

Articulo 64.- Normativa aplicable:

Las normas aplicables a la Licitacion Publica y a la Licitacion Privada se aplicaran al Trato o Contratacion Directa,
en todo aquello que atendida la naturaleza del Trato o Contratacién Directa sea procedente.

Articulo 65.- Exclusion del sistema:
Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:
a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representaciéon, en conformidad a la Ley de Presupuestos
respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente
podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.

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

e) Consumos en Telefonia fija, sdlo cuando en la comuna de Yumbel exista sélo un proveedor. En caso contrario, se
deberd realizar un proceso de contratacion (contrato de suministro), a través del sistema y, en ambos casos se
debera publicar todo el proceso de compra. No se considera en esta categoria los gastos de telefonia de larga
distancia y mévil, los cuales siempre deberan contratarse a través del Sistema.

f) Las contrataciones de personal regulados por estatuto especiales y los contratos a honorarios que se celebren
con personas naturales para que presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la fuente legal
en que se sustenten.

g) Los convenios que celebre la Municipalidad con otros drganos publicos enumerado en el articulo 29, inciso
primero, del Decreto Ley N° 1.263, de 1975, Ley Orgénica de Administracién Financiera del Estado, y sus
modificaciones.

h) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un drgano internacional, asociados a
créditos o aportes que éste otorgue.

i) Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores negociables o de otros instrumentos
financieros.

1) Impuestos, tales como:
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e Permisos de circulacion.
e Derechos municipales.
e Contribuciones de bienes raices.
e Patentes municipales.
e Permisos de construccion.
e Tasa de embarque.
e Derechos y gastos aduaneros.
e Pago de derecho de aseo de propiedad municipal.
e Otros impuestos pagados por la Municipalidad.
¢ Peajes.
e Gastos del Conservador de Bienes Raices.
k) Arriendo de inmuebles.
) Gastos bancarios.

m) Gastos notariales.

CAPITULO VII: SISTEMA DE INFORMACION DE LAS COMPRAS
Y CONTRATACIONES DE LA MUNICIPALIDAD

Articulo 66.- Obligacion de regirse por el Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacion
electronica:

La Municipalidad deberd desarrollar todos sus Procesos de Compras utilizando solamente el Sistema de
Informacion de la Direccion de Compras, incluyendo todos los actos, documentos y decretos alcaldicios relacionados
directa o indirectamente con los Procesos de Compras, a excepcién de lo indicado en el articulo 65 del presente
Reglamento Interno.

Lo anterior se efectuara a través de la utilizacion de los formularios elaborados por la Direccion de Compras, y
por la Municipalidad, y del ingreso oportuno de la informacién requerida en el Sistema de Informacion.

La Municipalidad no podrd adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del Sistema de Informacion,
salvo lo dispuesto en el Articulo 73 del presente Reglamento Interno.

Articulo 67.- Operacion del Sistema de Informacion:

La Municipalidad sdlo utilizara el Sistema de Informacién que proporcione la Direccién de Compras de acuerdo a
la Ley de Compras, su Reglamento y el presente Reglamento Interno.

Articulo 68.- Principios rectores:

De acuerdo al Reglamento de la Ley N°19.886, es la Direccion de Compras quien se preocupara de que el
Sistema de Informacidn seleccionado cumpla con los principios rectores sefialados en dicho Reglamento.

Articulo 69.- Informacion que debe remitirse:

La Municipalidad debera publicar y realizar en el Sistema de Informacién los siguientes actos y su
correspondiente documentacion:
a) Convenios Marco:

La orden de compra emitida por la Municipalidad a través del Sistema de Informacion, en la que se individualiza
el Contrato Marco al que accede, el bien y/o servicio que contrata y su nimero y el monto a pagar al Contratista.
b) Licitacién Publica:

1. El llamado a los proveedores a través del Sistema de Informacidn, con la informacion sefialada en el Articulo 34
del presente Reglamento Interno.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus anexos.

Las aclaraciones y/o modificaciones efectuadas por la Municipalidad, y las respuestas a las preguntas efectuadas
por los Proveedores, en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que
formuld las preguntas.

4. La integracidon de la comisidn evaluadora, si existiera.

La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacidon de los Oferentes.

El informe final de la comision evaluadora, si ésta existiera, el cual debera contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 51 del presente Reglamento Interno.

7. El Decreto Alcaldicio que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion
precisa en el caso de contratos de obras.

El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.
La Orden de Compra, la forma y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la recepcion conforme de
los bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento que la Municipalidad determine, teniendo en
consideracién la Ley de Compras, su Reglamento y el presente Reglamento Interno.

c) Licitacion Privada:
El Decreto Alcaldicio fundado que la autoriza.
La invitacion a los Proveedores a participar en la Licitacion Privada.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus anexos.
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4. Las aclaraciones y/o modificaciones efectuadas por la Municipalidad, y las respuestas a las preguntas efectuadas
por los Proveedores, en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nhombre del Proveedor que
formuld las preguntas.

La integracidon de la comisidon evaluadora, si existiera.
La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacidon de los oferentes.

El informe final de la comision evaluadora, si ésta existiera, el cual deberd contener a lo menos las materias
especificadas en el articulo 51 del presente Reglamento Interno.

8. El Decreto Alcaldicio que resuelva sobre la Adjudicacidn, y los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion
precisa en el caso de contratos de obras.

9. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

10. La Orden de Compra, la forma y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de la recepcidon conforme de
los bienes o servicios adquiridos y cualquier otro documento que la Municipalidad determine, teniendo en
consideracion la Ley de Compras, su Reglamento y el presente Reglamento Interno.

d) Trato o Contratacion Directa:

1. El Decreto Alcaldicio fundado que autoriza el Trato o Contratacion Directa, salvo lo dispuesto en la letra f) del
Articulo 8 de la Ley de Compras y en el Articulo 14 del presente Reglamento.

2. La recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, a menos que la Ley de Compras permita efectuar el trato o
Contratacién Directa a través de una cotizacion.

3.  El Decreto Alcaldicio que resuelva sobre la Adjudicacion.
En estos casos, la orden de compra respectiva, hara las veces del sefialado Decreto Alcaldicio. En todo caso,
igualmente se podra dictar el respectivo Decreto Alcaldicio.

4. Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.

El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y modalidad de pago, el
documento que dé cuenta de la recepcion conforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier otro
documento que la Municipalidad determine, teniendo en consideracion la Ley de Compras, su Reglamento y el
presente Reglamento Interno.

e) Plan Anual de Compras:

1.  El formulario denominado “Plan Anual de Compras”, que serd completado y remitido por la Municipalidad, en los
plazos que disponga la Direccién de Compras.

2.  Cualquier modificacion al Plan Anual de Compras.

f) Procesos excluidos de la Ley de Compras:

En relacién a Procesos de Compras excluidos de la Ley de Compras, en virtud de lo establecido en el articulo 3 de
la Ley, la informacion minima que sera publicada en el Sistema de Informacion sera la siguiente:

El llamado a contratacion.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que integren o deban integrar sus anexos.

Las respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores, en los plazos establecidos en las Bases y
cualquier modificacion efectuada a las Bases.

4, La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacidon de los Oferentes.

El Decreto Alcaldicio que resuelva sobre la Adjudicacidn, y los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacién
precisa en el caso de contratos de obras.

6. El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

Articulo 70.- Actualizacion de la informacion:

Sera responsabilidad de la Municipalidad mantener actualizada la informacion que publican en el Sistema de
Informacién, asi como también, respetar las politicas o condiciones de uso del Sistema que establezca la Direccién de
Compras.

Adicionalmente, la Municipalidad publicara en un espacio destacado de su respectivo portal electronico la referida
informacién de sus Procesos de Compras, los cuales contaran con un vinculo al Sistema de Informacién, en la forma
en que se defina en las politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informaciéon y Contratacion Electronica.

Articulo 71.- Politicas y condiciones de uso:

Las politicas y condiciones de uso, privacidad, seguridad y deméas que correspondan del Sistema de Informacién
es responsabilidad de la Direccion de Compras.

Articulo 72.- Veracidad e integridad de la informacion:

Cada Usuario del Sistema de Informacion sera Unica y exclusivamente responsable por la veracidad e integridad
de la informacién que dicho usuario publique en el Sistema de Informacion.

Articulo 73.- Compras secretas, reservadas o confidenciales:

La Municipalidad estard exceptuada de publicar en el Sistema de Informacién, aquella informaciéon sobre
adquisiciones y contrataciones calificadas como de caracter secreto, reservado o confidencial en conformidad a la ley.

Articulo 74.- Licitaciones en soporte papel:

La Municipalidad podra efectuar los Procesos de Compras y la recepcidon total o parcial de ofertas fuera del
Sistema de Informacidn, en las siguientes circunstancias:
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1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan con los medios
tecnoldgicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento y el
presente Reglamento Interno, todo lo cual deberd ser justificado por la Municipalidad en el mismo Decreto
Alcaldicio que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que debera ser ratificada por la
Direccion de Compras mediante el correspondiente certificado, el cual debera ser solicitado por las vias que
informe dicho Servicio, dentro de las 24 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 certificado de
indisponibilidad, para la presentacidon de sus ofertas fuera del Sistema de Informacion.

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

4, Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna de Yumbel para acceder u operar a través del
Sistema de Informacion.

5. Tratadndose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicidon legal o por decreto supremo como
de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

6. Tratédndose de las contrataciones de bienes y servicios, indicados en el articulo 10 nimeros 5y 7 letra i) y k) del
Reglamento, y articulo 13 nimeros 5y 7 letra i) y k) del presente Reglamento Interno, efectuadas a proveedores
extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico o culturales, u otra de
similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de
Informacién. Sin perjuicio de ello, la Municipalidad debera publicar en el Sistema de Informacién las Bases, las
ordenes de compra y el Decreto Alcaldicio de adjudicacion y el contrato, en los casos que corresponda.

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

CAPITULO VIII: CONTRATO DE SUMINISTRO Y SERVICIO.

PARRAFO 1: Disposiciones generales.

Articulo 75.- Contratos y Validez de la Oferta

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la ley N° 19.886, se requerira la suscripciéon de
un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la
emisiéon de la orden de compra y la aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran
formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

En caso que una orden de compra no haya sido aceptada, la Municipalidad podrad solicitar su rechazo,
entendiéndose definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud.

El plazo de validez de las ofertas serd de 60 dias corridos, salvo que las Bases establezcan algo distinto. Si el
Adjudicatario se niega a cumplir con su oferta, y a suscribir el correspondiente contrato definitivo, sera responsable
por el incumplimiento de conformidad a lo establecido en la Ley de Compras, su Reglamento y en el presente
Reglamento Interno.

Articulo 76.- Contenido del Contrato de Suministro y Servicio:

El Contrato de Suministro y Servicio debera contener la individualizacion del contratista, las caracteristicas del
bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de duracién, las garantias, si las hubiere, las medidas a ser aplicadas
por eventuales incumplimientos del proveedor, asi como sus causales y el procedimiento para su aplicacion, causales
de término y demds menciones y cldusulas establecidas en las Bases.

Articulo 77.- Suscripcion del Contrato de Suministro y Servicio:

El contrato definitivo serd suscrito entre la Municipalidad y el Adjudicatario dentro del plazo establecido en las
Bases debiendo publicarse en el Sistema de Informacion.

Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados
desde la notificacion de la Adjudicacién.

El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacion sobre firma
electrénica.

Las ordenes de compra emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacion.

PARRAFO 2:  Requisitos para Contratar.

Articulo 78.- Requisitos para contratar:

Podran contratar con la Municipalidad, los Proveedores, que acrediten su situacion financiera y técnica conforme
lo dispuesto en la Ley de Compras, su Reglamento y el presente Reglamento Interno.

Los Oferentes inscritos acreditardn su situacion financiera y técnica a través de su inscripcién en el Registro de
Proveedores, sin perjuicio de otras exigencias que se establezcan en cada caso. Los Oferentes no inscritos lo haran con
los documentos justificatorios que indiquen las Bases respectivas.

La Municipalidad podrd exigir a los Adjudicatarios su inscripcién en el Registro de Proveedores para poder
suscribir los contratos definitivos.

La Municipalidad no podra solicitar a los adjudicatarios la entrega de documentacién que se encuentre en el
Registro al momento de la revision correspondiente.




Articulo 79.- Obligacion de otorgar mandato o constituir una sociedad:

La Municipalidad podra establecer, respecto del adjudicatario, en las respectivas bases de licitacion, la obligacion
de otorgar y constituir, al momento de la adjudicacién, mandato con poder suficiente o la constituciéon de sociedad de
nacionalidad chilena o agencia de la extranjera, segun corresponda, con la cual se celebrara el contrato y cuyo objeto
deberd comprender la ejecucién de dicho contrato.

Articulo 80.- Unién Temporal de Proveedores:

Si dos o mas proveedores se unen para el efecto de participar en un proceso de compra, deberan establecer, en
el documento que formaliza la union, a lo menos, la solidaridad entre las partes respecto de todas las obligaciones que
se generen con la Municipalidad y el nombramiento de un representante o apoderado comun con poderes suficientes.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 1.000 UTM, el representante de la unién temporal de proveedores
debera adjuntar al momento de ofertar, el documento publico o privado que da cuenta del acuerdo para participar de
esta forma.

Para contrataciones iguales o superiores al monto indicado, y sin perjuicio del resto de las disposiciones legales y
reglamentarias que resulten aplicables, el acuerdo en que conste la unién temporal deberd materializarse por escritura
publica, como documento para contratar, sin que sea necesario constituir una sociedad.

En caso que la Municipalidad exigiera la inscripcidon en el Registro de Proveedores para suscribir el contrato, cada
proveedor de dicha unién temporal deberd inscribirse.

Al momento de la presentacion de las ofertas, los integrantes de la Union determinaran qué antecedentes
presentardn para ser considerados en la evaluacion respectiva, siempre y cuando lo anterior no signifique ocultar
informacidon relevante para la ejecucidn del respectivo contrato que afecte a alguno de los integrantes de la misma.

Las causales de inhabilidad para la presentacion de las ofertas, para la formulacion de la propuesta o para la
suscripcién de la convencidn, establecidas en la legislacién vigente, afectardn a cada integrante de la Union
individualmente considerado. En caso de afectar una causal de inhabilidad a algin integrante de la Union, ésta debera
decidir si continuara con el respectivo procedimiento de contratacién con los restantes integrantes no inhabiles de la
misma o se desiste de su participacion en el respectivo proceso.

La vigencia de esta unién temporal de proveedores no podra ser inferior a la del contrato adjudicado, incluyendo
la renovacion que se contemple en virtud de lo dispuesto en el articulo 16 del presente Reglamento Interno.

PARRAFO 3: Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento.

Articulo 81.- Garantia de cumplimiento:

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacién, el adjudicado
entregara las cauciones o garantias que correspondan, a favor de la Municipalidad, o de la entidad financiera en caso
que corresponda, cuyos montos ascenderan entre un 5% y un 30 % del valor total del contrato, salvo lo dispuesto
en los articulos 54 y 82 del presente Reglamento Interno. Las Bases Administrativas que regulen contratos de
ejecucion sucesiva podran asociar el valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al
contratante la posibilidad de sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en este caso respetarse los
porcentajes precedentemente indicados en relacion con los saldos insolutos del contrato a la época de la sustitucién.

En el caso de contrataciones de prestacidon de servicios, se entenderd, sin necesidad de estipulacion expresa, que
las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionan también el pago de las
obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de misma naturaleza, que en
conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse de forma fisica o electrénicamente. En los casos
en que se otorgue de manera electrdnica, debera ajustarse a la Ley N°19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma
Electrénica y Servicios de Certificacién de dicha firma.

La Municipalidad establecerd en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si la
caucidn o garantia debe expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento de exigir una garantia de
cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva, siempre
que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo.

El otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato sera obligatorio en las contrataciones
que superen las 1.000 UTM, salvo en los casos previstos en inciso penultimo del articulo 13 de este Reglamento.
Tratandose de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Municipalidad podra fundadamente requerir la
presentacién de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacién.

Articulo 82.- Garantias de monto superior al 30%:

En el caso que la Municipalidad establezca en las Bases respectivas, un porcentaje mayor al sefalado en el
articulo anterior, se requerira de Decreto Alcaldicio fundado.

En estos casos deberd justificarse la correspondencia de la garantia requerida con el valor de los bienes y
servicios contratados y con el riesgo de la Municipalidad en caso de un incumplimiento por parte del Adjudicatario, y
en todo caso no podréd desincentivar la participacion de los Oferentes.

Articulo 83.- Plazo de vigencia:

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento serd el que establezcan las respectivas Bases o
requerimientos. En los casos de contrataciones de servicios, éste no podra ser inferior a 60 dias habiles después de
terminados los contratos. Para las demds contrataciones, éste plazo no podra ser inferior a la duracién del contrato. En
el caso de que las Bases omitan sefialar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de 60 dias habiles después de
terminado el contrato.

Articulo 84.- Entrega:

El Adjudicatario deberd entregar la garantia de cumplimiento a la Municipalidad, al momento de suscribir el
contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan algo distinto.
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Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la Municipalidad podra aplicar las
sanciones que corresponda y adjudicar el contrato definitivo al Oferente siguiente mejor evaluado.

Articulo 85.- Cobro:

En caso de incumplimiento del Contratista de las obligaciones que le impone el contrato o de las obligaciones
laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de servicios, la Municipalidad estara facultada
para hacer efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion
judicial o arbitral alguna.

Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Municipalidad pueda ejercer para exigir el cumplimiento forzado
de lo pactado o la resolucién del contrato, en ambos casos con la correspondiente indemnizacidn de perjuicios. El
incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de las obligaciones del contratista.

Articulo 86.- Garantias por anticipo:

En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la Municipalidad debera exigir una
garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso se permitirdn los mismos instrumentos
establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

La devolucion de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la
recepciéon conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al
respectivo anticipo.

PARRAFO 4:  Cesi6n y Subcontratacion.

Articulo 87.- Prohibicion de cesion:

El Contratista no podra ceder ni transferir en forma alguna, total ni parcialmente los derechos y obligaciones que
nacen del desarrollo de una licitacion, y en especial los establecidos en el contrato definitivo, salvo que una norma
legal especial permita la cesidon de derechos y obligaciones.

Lo anterior, es sin perjuicio que los documentos justificativos de los créditos que emanen de estos contratos
podran transferirse de acuerdo a las normas del derecho comun.

Articulo 88.- Factoring:

La Municipalidad deberd cumplir con lo establecido en los contratos de factoring suscritos por sus Contratistas,
siempre y cuando se le notifique oportunamente dicho contrato y no existan obligaciones o multas pendientes.

Articulo 89.- Subcontratacion:

El proveedor podra concertar con terceros la subcontratacion parcial del contrato, sin perjuicio que la
responsabilidad de su cumplimiento permanecera en el contratista adjudicado.

Sin embargo, el Contratista no podra subcontratar en los siguientes casos:

1. Cuando lo dispongan las bases, en particular, por tratarse de servicios especiales, en donde se ha contratado en
vista de la capacidad o idoneidad del Contratista.

2. Cuando la persona del subcontratista, o sus socios o administradores, estan afectas a alguna de las causales de
inhabilidades e incompatibilidades establecidas en el articulo 92 del Reglamento de la Ley N°19.886.

PARRAFO 5: Modificaciones y Término Anticipado.

Articulo 90.- Causales de Modificaciones y Término Anticipado:

Los contratos administrativos regulados por el Reglamento, y el presente Reglamento Interno, podran
modificarse o terminarse anticipadamente por las siguientes causales:

1. Resciliaciéon o mutuo acuerdo entre los contratantes.

2. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

3. Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones entregadas o las existentes
sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

4. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

5. Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados en los ultimos dos afios, a la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un
maximo de seis meses.

6. Las demds que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacién o en el contrato.

Sin perjuicio de las demas causales establecidas en este articulo, cuando se trate de las causales contenidas en
los numerales 1 y 6, la posibilidad de modificar el contrato debera encontrarse prevista en las bases de la licitacion. En
tal caso, no podrd alterarse la aplicaciéon de los principios de estricta sujeciéon a las bases y de igualdad de los
oferentes, asi como tampoco podra aumentarse el monto del contrato mas alld de un 30 % del monto originalmente
pactado.

Articulo 91.- Indemnizaciones:

Las Bases podran establecer cldusulas de indemnizaciéon y compensacién para los casos especiales de término
anticipado que se contemplen en ellas.

Articulo 92.- Decretos Alcaldicios que dispongan la terminacion:

Los Decretos Alcaldicios que dispongan la terminacion anticipada del contrato definitivo o su modificacion,
deberan ser fundados y deberan publicarse en el Sistema de Informacién, a mas tardar dentro de las 24 horas de
dictados, salvo que concurra alguna de las situaciones sefialadas en el Articulo 74 del presente Reglamento Interno.
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PARRAFO 6: Pagos.

Articulo 93.- Plazo de pagos a proveedores:

Salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto, los pagos a los proveedores por los
bienes y servicios adquiridos por la Municipalidad, deberan efectuarse por ésta dentro de los treinta dias corridos
siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Sin perjuicio de lo anterior,
podra establecerse un plazo distinto en las bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos,
tratdndose de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados. Con todo, para proceder a
los mencionados pagos, se requerira que previamente la Municipalidad certifique la recepcion conforme de los bienes o
servicios adquiridos por ella.

PARRAFO 7: Efectos derivados del incumplimiento contractual del proveedor.

Articulo 94.- Medidas a adoptar ante posible incumplimiento contractual del proveedor:

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas obligaciones establecidas en las bases y
en el contrato, la Entidad podra aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar anticipadamente el
contrato o adoptar otras medidas que se determinen, las que deberan encontrarse previamente establecidas en las
bases y en el contrato.

Con todo, las medidas que se establezcan deberan ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento. Si la
medida a aplicar consistiere en el cobro de multas, las bases y el contrato deberan fijar un tope maximo para su
aplicacion.

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas obligaciones establecidas en las bases y
en el contrato, la Municipalidad podrd aplicar multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas que se determinen, las que deberan encontrarse previamente
establecidas en las bases y en el contrato.

CAPITULO IX: REGISTRO DE PROVEEDORES.

Articulo 95.- Registro de Proveedores:

La Municipalidad consultara la informacion relativa a la situacion econdmica, financiera, técnica y legal de los
proveedores en el Registro Electréonico Oficial de Contratistas y Proveedores de la Administracién, a cargo de la
Direccion de Compras y Contratacion Publica.

CAPITULO X: PLAN ANUAL DE COMPRAS.

Articulo 96.- Contenido:

La Municipalidad debera elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras que contendra una lista de los bienes y/o
servicios que se contrataran durante cada mes del afio, con indicacién de su especificacion, nimero y valor estimado,
la naturaleza del proceso por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y servicios, su clasificador
presupuestario y la fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar.

El funcionario del Depto. Administracion y Finanzas Municipal, con perfil de “Usuario” del Plan de Compra, estara
a cargo de elaborar e incorporar al Sistema de Informaciones el Plan Anual de Compras y Contrataciones de la
Municipalidad, y sus modificaciones, a excepciéon de las compras y contrataciones que realicen los “Usuarios” de las
diversas Unidades de Compra nombrados por Decreto Alcaldicio, en todo caso, las distintas Direcciones Municipales
deberdn suministrar los antecedentes necesarios para la confeccién de dicho Plan, cuya informacidn deberd ser
entregada en los plazos que disponga la Direccion de Administracion y Finanzas, el que en todo caso sera anterior a la
fecha fijada por la Direccién de Compras.

El Director de la unidad de Adm. y Finanzas, con perfil de “Aprobador Institucional” del Plan de Compra, sera el
funcionario a cargo de publicar el Plan Anual de Compra y sus modificaciones en el Sistema de Informacidn,
incluyendo la informacion suministrada por las diversas Unidades de Compra.

Dicho Plan Anual de Compras debera contener una metodologia que permita, anualmente, evaluar los resultados
de él, como asimismo evaluar los resultados de los contratos celebrados, el rendimiento de los bienes y servicios que
se adquieran, dicha evaluacion la realizara el Director de Administracion y Finanzas; y en el caso de los servicios
incorporados a la gestion municipal debera ser evaluado por los Directores de dichas unidades municipales.

Articulo 97.- Sujecion al Plan Anual:

Los Procesos de Compras y Contratacién deberan formularse de conformidad y en la oportunidad determinada en
el Plan Anual de Compra, previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria por parte de los respectivos
Usuarios Supervisores de cada Unidad de Compra, a menos que circunstancias no previstas al momento de la
elaboracidn del Plan Anual de Compras hagan necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado la debida modificacion
al mismo.

Bajo ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a la Municipalidad a efectuar los Procesos de
Compras en conformidad a él.

Articulo 98.- Publicacién y registro publico:

La Municipalidad publicard su Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacién, en la forma y plazos que
establezca la Direccién de Compras.

Articulo 99.- Actualizaciones y modificaciones:

La Municipalidad podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras en cualquier oportunidad, informando
tales modificaciones en el Sistema de Informacién.
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CAPITULO XI: CLASIFICACION DE LAS PRESTACIONES
DE SERVICIOS PERSONALES Y SU CONTRATACION.

Articulo 100.- Tipos de Servicios:
Los Servicios personales a requerir se clasificaran dentro de las categorias que se sefalan a continuacion:

1. Servicios Personales propiamente tales, definidos en el articulo 2 N° 42 de este Reglamento Interno, a los
cuales se le aplica las reglas generales establecidas en el Reglamento y en el presente Reglamento Interno.

2. Servicios Personales Especializados: Aquéllos para cuya realizacidon se requiere una preparacion especial, en
una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea experto, tenga
conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente
a las personas que prestardn los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia
técnica para la ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el caso de anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo
y proyectos de Arquitectura o Urbanismo que consideren especialidades, proyectos de arte o disefio; proyectos
tecnolégicos o de comunicaciones sin oferta estandar en el mercado; asesorias en estrategia organizacional o
comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia juridica especializada y la
capacitacién con especialidades Unicas en el mercado, entre otros.

Articulo 101.- Clasificacion de servicios:

La Municipalidad sera responsable de clasificar los servicios a contratar segun sus caracteristicas en servicios
personales y servicios personales especializados, utilizdndose los procedimientos de convenio marco, licitaciéon publica,
privada y trato directo, con las particularidades que se precisan en los articulos siguientes en el caso de los servicios
especializados.

El Decreto Alcaldicio que apruebe las Bases de Licitacién o autorice el Trato Directo, segun corresponda, debera
expresar los motivos que justifican la clasificacion de un servicio como Especializado y las razones por las cuales
esas funciones no puedan ser realizadas por personal de la propia Municipalidad.

Articulo 102.- Contratacion de Servicios Personales Especializados:
La Municipalidad efectuara licitacién publica de conformidad al siguiente procedimiento:

1. Preseleccion:
Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:

e Publicaciéon a través del Sistema de Informacidn Publica de las Bases y del llamado publico a presentar
antecedentes para proveer los servicios requeridos. Las Bases contendran lo indicado en el articulo 33 del
presente Reglamento Interno, los mecanismos de seleccién técnica de los proveedores y los plazos de esta
fase.

e Se requerira documentacion acerca de los antecedentes de los proveedores que permitan su seleccidn.
e Durante esta fase se podra establecer un periodo de consultas de los proveedores.

e Recibidos los antecedentes, la Municipalidad verificara la idoneidad técnica de los proveedores que participen
en el proceso de seleccion, segun la complejidad técnica requerida, la que abordara los distintos aspectos
relevantes y afines a la provisiéon del servicio segun lo establecido en las Bases. Se consideraran, entre otros
criterios, la revision de antecedentes académicos relacionados al servicio requerido, la trayectoria laboral afin,
las referencias de servicios similares, encuestas a clientes que recibieron servicios comparables, pruebas
técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir conocimientos y habilidades acorde a los servicios
solicitados.

e Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en las bases, cuyos
resultados seran notificados de conformidad al articulo 7 del presente Reglamento Interno.

2. Presentacion de ofertas, seleccion y negociacion:

e Presentacidon por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas y econdémicas dentro del
plazo establecido en las Bases. El plazo minimo para presentar tales ofertas sera de 10 dias contados desde la
notificacién a los proveedores seleccionados, de conformidad a lo establecido en el articulo 7 del presente
Reglamento Interno.

e Evaluacién de las ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las Bases. Del resultado de esta
evaluacion se establecerd un ranking segun los puntajes obtenidos por cada proveedor.

e Se podra negociar con el proveedor que haya obtenido el mas alto puntaje aspectos especificos de su oferta.
En todo caso, estas modificaciones no podran alterar el contenido esencial de los servicios requeridos, ni
superar el 20% del monto total ofertado. De lo anterior, debera darse cuenta en el Decreto Alcaldicio de
adjudicacion. Si no se llegare a acuerdo con el proveedor, se podrd negociar con uno 0 mas sucesivamente en
orden descendente segun el ranking establecido, o bien declarar desierto el proceso.

e El resultado del proceso debera publicarse en el Sistema de Informacion.

Excepcionalmente, tratandose de Servicios Especializados de un monto inferior a 1.000 UTM, la Municipalidad
podra efectuar una contratacién directa con un determinado proveedor, previa verificacién de su idoneidad. El
Decreto Alcaldicio fundado que autorice este trato directo debera sefalar la naturaleza especial del servicio
requerido, la justificacién de su idoneidad técnica y la conveniencia de recurrir a este tipo de procedimiento, la
que debera publicarse en el Sistema de Informacion. Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:

e Elaboracién de los términos de referencia de los servicios a contratar y de las competencias requeridas al
proveedor.

e Elaborar un presupuesto del servicio a requerir o bien contar con estimaciones referenciales del valor de los
servicios a contratar.

e Invitar a través del Sistema de Informacion a un proveedor que se estime pudiera contar con las
competencias necesarias para ejecutar el servicio y realizar una verificacion de su idoneidad, segun la
complejidad técnica requerida, que abordara los distintos aspectos relevantes y afines a la provision del
servicio segun lo establecido en los requerimientos, tales como revisién de antecedentes académicos
relacionados al servicio requerido, trayectoria laboral afin, referencias de servicios similares, encuestas a
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clientes que recibieron servicios comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir
conocimientos y habilidades acorde a los servicios. Para todos los elementos subjetivos se procurara
considerar la mayor cantidad de antecedentes provenientes de fuentes distintas.

e Si el proveedor no fuese idoneo o no se presentare, se podra invitar a otro proveedor en las mismas
condiciones sefialadas.

e La oferta econdmica y técnica del proveedor seleccionado se enviara a través del Sistema de Informacién y se
evaluara si cumple con las especificaciones técnicas establecidas en los requerimientos y con el presupuesto
del servicio requerido. Se podra solicitar al proveedor mejorar su oferta técnica o econémica, en base a las
especificaciones requeridas o bien a los valores o prestaciones referenciales.

e Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el Sistema de Informacion el contrato respectivo, si lo
hubiere.

Articulo 103.- De los anteproyectos de Arquitectura Urbanismo y los proyectos de Arquitectura
Urbanismo que consideren especialidades:

Tratandose de los anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo, o proyectos de Arquitectura o Urbanismo que
consideren especialidades, éstos podran licitarse de acuerdo al procedimiento regulado en el articulo 102 precedente,
considerando las particularidades que se precisan en los incisos siguientes.

Cuando la Municipalidad considere criterios econdmicos para evaluar los anteproyectos de Arquitectura o
Urbanismo, o los proyectos de Arquitectura o Urbanismo, las ponderaciones de aquéllos no podran superar el 25%, en
relaciéon a los otros criterios de evaluacion establecidos en las bases.

Las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién designada por la autoridad competente, la que en todo lo no
expresamente regulado en el presente inciso, se regira por el articulo 46 del presente Reglamento Interno. Dicha
comisién debera estar integrada por al menos cinco miembros, debiendo la mayoria de ellos ser arquitectos.

Las bases de licitacion podran establecer que la identidad de los oferentes, sean éstos personas naturales o
juridicas, no sera conocida por la comisién evaluadora sino una vez adoptada la decision final por parte del Alcalde, o
del funcionario municipal en quien el Alcalde delegue dicha facultad.

Articulo 104.- Contratacion de Servicios con personas juridicas:

La regulacion contemplada en el presente capitulo se aplicard también a los servicios contratados con personas
juridicas de conformidad a lo establecido en el articulo 16 del decreto ley N°1.608, de 1976.-

CAPITULO XII: DISPOSICIONES FINALES.

PARRAFO 1: De los Plazos para las Contrataciones y de la Secciéon Bodega.

Articulo 105.- Plazos para las contrataciones y adquisiciones.

Las contrataciones y adquisiciones programadas mensualmente en el Plan Anual de Compras, deberan ser
solicitadas con la debida oportunidad por cada unidad solicitante, esto significa que el “Formulario de Aprobacion
Presupuestaria” del Proceso de Compra, Bases o Términos de Referencia, Especificaciones Técnicas y/u otros
documentos que integran los anexos, deberdn ser entregadas en las Secciones de Adquisiciones, o en la Unidad de
Compra respectiva, por medio magnético (enviado por correo electronico), y ademas en soporte papel, con a lo menos
5 dias corridos de anticipacion, aparte de este plazo los solicitantes deberdn considerar los plazos de publicacién
estipulados en el articulo 35 del presente Reglamento Interno y los tiempos de evaluacion, adjudicacion y emision de
la Orden de Compra, segun corresponda, como asi también, contemplar el plazo que demande la posible realizacién de
nuevos procesos en caso de fracasar en su primera instancia. Excepto, en el mes de diciembre, en el que las
Aprobacion Presupuestaria del Proceso de Compra, y demds antecedentes de la Licitacién o Cotizacién, deberdn
presentarse dentro de los 10 primeros dias del mes de diciembre de cada afo presupuestario, debido al cierre de las
cuentas de la gestién econémica de la Municipalidad.

PARRAFO 2: De la Seccién Bodega.

Articulo 106.- Funcion del Encargado de Bodega.

El Encargado de Bodega debera resguardar los bienes que se encuentren en dependencias municipales utilizadas
como bodegas y/o acopio permanente de materiales. Para estos efectos dispondra de registros y estadisticas
manuales o electrénicas que permitan conocer en forma permanente la existencia de materiales, Utiles o elementos
bajo los siguientes rubros:

a) Nuevos: Son aquellos que provienen de adquisiciones a cualquier titulo.

b) En transito: Son aquellos que provienen de cualquier servicio municipal y no han sido reasignados a nuevas
reparticiones y en general, los decomisos efectuados por las autoridades.

c) Dados de baja: Toda clase de bienes muebles que no sean imprescindibles para el cumplimiento de los fines del
Municipio, lo que se determinara a peticidon escrita del Director o Jefe de Departamento respectivo.

d) De proyectos: Son los materiales que se compran para proyectos municipales, ya sea con fondos propios o de
terceros.

Articulo 107.- Recepcion de Materiales.

La entrega de materiales se efectuara en alguna de las Bodegas, o sector de acopio permanente de materiales,
designado por la Municipalidad, bajo la responsabilidad del Encargado de Bodega y del Jefe de esta Seccién, y debera
ajustarse a la orden de compra.
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Sélo por excepcién, y siempre que se cuente con la autorizaciéon del Usuario Supervisor, los materiales o
elementos podran ser recibidos directamente en las reparticiones solicitantes, bajo la responsabilidad del jefe o
encargado de dicha Unidad. Este ultimo remitird en el plazo de un dia, las facturas y guias correspondientes a la
seccidn de Egresos, con la firma y timbre del responsable de la respectiva unidad, certificando la recepcidon conforme
de los productos. En todo caso, excepcionalmente, y de ser necesario, las Bases podran establecer la entrega de los
materiales o productos adquiridos por la municipalidad, en lugares distintos a las bodegas o recintos municipales,
entregando la responsabilidad de recepcionar los bienes, en un funcionario dependiente de la unidad requeriente.

Una vez entregado los materiales, insumos y/o equipamiento en algunos de los recintos municipales senalados
en el primer inciso del presente articulo, el Bodeguero Municipal procedera a verificar que éstos correspondan con lo
adquirido por el municipio, y en caso de no ser asi, rechazara dicha entrega, informando de tal situacién a la unidad
municipal solicitante. Cuando la entrega concuerde con lo solicitado, el Encargado de Bodega visara la Factura o Guia
de Despacho, y en forma inmediata, comunicara a la unidad solicitante para que ésta proceda a la recepcién conforme
del material adquirido. En el caso de no existir conformidad entre la orden de compra y la factura, ya sea en cuanto a
la calidad, caracteristicas y/o precios de los articulos o elementos, el Encargado de la compra de la unidad solicitante
no recepcionara la Factura y la devolvera directamente al proveedor con las observaciones del caso y dara cuenta
inmediata de dicha situacion al Encargado de Adquisiciones.

No se deberd recibir materiales u otros elementos que no cuenten con la correspondiente orden de compra o
cualquier otro documento respaldatorio.

Una vez que el proveedor reciba la orden compra debera remitir los materiales dentro de los plazos indicados en
la cotizacion.

En los casos de prestacién de Servicios la Unidad solicitante deberd dar recepcién conforme al reverso de las
facturas y/o boletas y registrara dichos documentos en los libros correspondientes.

Articulo 108.- Pedido Interno de Materiales.

El Encargado de Bodega visara el documento de Pedido Interno de Materiales y ordenara la entrega de todos los
materiales, Utiles o elementos solicitados por las distintas unidades municipales, evitando remitirlos por parcialidades,
previo a que haya efectuado el correspondiente registro y emitida la Orden de Entrega firmada por él y por el
funcionario autorizado para retirar el respectivo material, acreditando este Ultimo su recepcidn conforme.

PARRAFO 3: De los Pagos.

Articulo 109.- Procedimiento para efectuar los pagos.
El pago de toda compra se cefiira al siguiente procedimiento:

a) Los materiales que ingresen en Bodega, deberan ser registrados por el Bodeguero Municipal, y en caso de estar
conforme la compra con lo adquirido, dicho funcionario debera visar la Guia de Despacho o la Factura, dejando
constancia de la fecha y hora de su visacidon, posteriormente deberda remitir dichos documentos a la unidad
solicitante para incorporarlos dentro de los antecedentes de pago.

b) En caso que la Factura no sea entregada directamente en Bodega, el proveedor debera remitir la factura al
Encargado de Adquisiciones, quien a su vez, enviard dicho documento al funcionario de la unidad solicitante a
cargo de dicho proceso de compra, correspondiéndole a este Ultimo verificar que la factura coincida con la
respectiva Orden de Compra y con los elementos que se hayan recepcionado por dicha unidad. Una vez
efectuado dicho tramite, se remitird la documentacion a la Unidad de Administracion y Finanzas, Seccion Egresos,
para su cancelacion correspondiente.

c) La recepcion de las facturas por servicios como luz, agua, teléfono, Internet y otros que escapen al control de
Bodega, seran recepcionados por las respectivas unidades y encargados en cada caso.

d) La referida unidad verificara que el total de los valores indicados en las facturas coincidan con el total de lo
sefialado en la orden de compra. Inmediatamente el Encargado de Bodega le comunicard al Encargado de
Inventario de las adquisiciones de bienes muebles que se hayan cargado al Subtitulo 29, item 01, 02, 03, 04, 05
y 06, con copia de la documentacion correspondiente.

e) Una vez cumplida la verificacién, se procederd a dictar el correspondiente Decreto de Pago y a realizar las
rebajas presupuestarias pertinentes, segun la imputacion consignada en el propio documento.

Cuando el pago este referido a prestaciones de servicio, en las respectivas Bases se debera establecer la forma y
procedimiento de su pago y recepcidn.

PARRAFO 4: Emisién de las Ordenes de Compra y Solicitudes de Compra.

Articulo 110.- Envio de las Ordenes de Compra:

Los Usuarios Supervisores emitirdn las Ordenes de Compra en el Sistema de Informacién una vez que dispongan
del Decreto Alcaldicio, que adjudica a uno o mas oferentes (articulo 52 del presente Reglamento).

Las Ordenes de Compra sdlo seran emitidas a través del Sistema de Informacién, por lo tanto, no requeriran de
firmas o de algun otro procedimiento administrativo posterior, excepto aquellas que sean emitidas fuera del sistema
de informacioén (tales como, compras menor a 3 UTM, contrataciones con cargo a gastos de representacion, etc.), las
cuales deberan requerir de las firmas de Director o Jefe de Unidad solicitante, Jefe de Administraciéon y Finanzas,
Encargado de Adquisiciones y Control.

Articulo 111.- Emision de Solicitudes de Compra:

Las Solicitudes de Compra sdlo seran requeridas para efecto de los contratos suscritos con proveedores que
suministraran un bien o servicio en forma permanente en el afio (Contratos de Suministro), en tal caso, las unidades
municipales solicitantes al momento de requerir el bien o servicio contratado deberan hacer llegar al respectivo
Usuario Supervisor dicha necesidad mediante la emision de una “Solicitud de Compra”, la que deberd especificar
caracteristicas, cantidad e imputacion del bien o servicio. En las demas contrataciones o adquisiciones no sera
necesario la presentacién de la Solicitud de Compra, siendo ésta reemplazada por el “Formulario Aprobacién
Presupuestaria” (FAP) del Proceso de Compra, sefialado en el inciso 7° del articulo 9 del presente Reglamento Interno.
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PARRAFO 5: Perfiles y Roles de los funcionarios responsables de la
aplicacion del presente Reglamento.

Articulo 112.- Funciones y Roles:

O Administrador: Funcionario responsable de Administrar la configuracion de la Municipalidad, nombrado por
Decreto Alcaldicio, su figura esta definida en el articulo 5 del presente Reglamento Interno. Su funcién serd crear
y desactivar los Usuarios y Unidades de Compra, actualizar los datos de éstos mismos. Sera el contacto valido
junto al Alcalde ante la Direccién de Compras y Contratacidn Publica. En el respectivo Decreto Alcaldicio se podra
nombrar los funcionarios que actuaran como suplentes.

O Usuario Supervisor: Seran los respectivos Encargados de Adquisiciones de la Municipalidad y Servicios
Incorporados a la Gestién Municipal, se incluyen también los funcionarios municipales designados y habilitados
para actuar como Usuarios Supervisores en las Diversas Unidades de Compras. En todo caso, los Usuarios
Supervisores deberdn ser nombrados por Decreto Alcaldicio, y sus funciones serdn crear Licitaciones, publicar,
adjudicar, crear y enviar Ordenes de Compra sin mas autorizacion u otro tipo de aprobaciéon que la que
emane de los documentos municipales, tales como: informes de adjudicacion, decretos alcaldicios, términos
de referencia, etc., sin perjuicio de aquellas situaciones especiales que deberan ponderarse por las respectivas
Unidades involucradas en el proceso de compra.

O Usuario Comprador: Tendra por funcion crear Licitaciones y Ordenes de Compra, y deberan ser nombrados por
Decretos Alcaldicios.

Q  Auditor: Serd el o los funcionario(s) municipal(es) que designe el Alcalde mediante Decreto Alcaldicio, estara(n)
habilitado(s) para revisar todos los procesos generados en todas las Unidades de Compra asignadas. No le esta
permitido generar ningun proceso en el Sistema de Informacién.

Articulo 113.- Funciones exclusivas de los Encargados de Adquisiciones.

Sera funcidn principal del Encargado de Adquisiciones gestionar la adquisicién de bienes y servicios requeridos
por la Municipalidad en forma eficiente y eficaz. Este proceso se iniciara con una licitacion o Trato Directo y culminara
con los suministros puestos en Bodega Municipal, sin perjuicio de los procesos de compra que realicen las diversas
Unidades de Compra, en las materias sefialadas en el inciso 4° del articulo 9 del presente Reglamento Interno.

Articulo 114.- Regulacion.

Todo lo no regulado en el presente Reglamento Interno deberd ejecutarse de acuerdo a lo sefalado en la Ley
N°19.886 Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento.

PARRAFO 6: De los Anexos.

Articulo 115.- Modelos de documentos a emplear:

A objeto de uniformar los diversos documentos que seran empleados en todo el proceso de compra y
contratacién de los bienes y servicios requeridos por la Municipalidad, y facilitar ademds su elaboracién, se adjunta
modelos tipos de diversos documentos para ser empleados en los procesos que correspondan, los cuales se consideran
parte integral del presente Reglamento Interno. Los modelos tipos de documentos podran ser adaptados de acuerdo a
la naturaleza de la Licitacion o Cotizacién de que se trate.

Los modelos tipos acompafados en el Anexo corresponde a:

APROBACION PRESUPUESTARIA PROCESO DE COMPRA

a) Formulario Aprobacion Presupuestaria (FAP). — Son 2 Modelos

BASES DE LICITACIONES
a) Bases Generales para Licitaciones Publicas iguales o inferiores a 100 UTM — Son 3 Modelos

DECRETOS PARA CONVENIO MARCO

a) Decreto Autoriza adquisicidon a través de Convenio Marco. — Son 2 Modelos

DECRETOS PARA LICITACIONES PUBLICAS SUPERIORES A 100 UTM
a) Decreto Aprueba Bases.

b) Decreto Nombra Comision de Evaluacion.

c) Decreto de Adjudicacion.

d) Declara Inadmisible Licitacidén Publica.

e) Declara Desierta Licitacion Puablica. - Son 2 Modelos

f) Formulario Obligatorio.

DECRETOS PARA LICITACIONES PUBLICAS IGUALES O INFERIORES A 100 UTM
a) Decreto Aprueba Bases Generales.

b) Decreto de Adjudicacidn.

c) Declara Inadmisible Licitacién Publica.

d) Declara Desierta Licitaciéon Puablica. — Son 2 Modelos

e) Formulario Obligatorio.

27



DECRETOS PARA TRATO DIRECTO (MAS USADOS)

a) Decreto Aprueba Trato Directo Selectivo (LICIT. ANTERIORES DESIERTAS)

b) Decreto Aprueba Trato Directo Selectivo (TERMINO ANTIC. CONTRATO)

c) Decreto Aprueba Trato Directo de Excepcion (EMERGENCIA)

d) Decreto Aprueba Trato Directo de Excepcion (URGENCIA)

e) Decreto Aprueba Trato Directo de Excepcion (IMPREVISTO)

f) Decreto Aprueba Trato Directo de Excepcion (PROVEEDOR UNICO)

g) Decreto Aprueba Trato Directo de Excepcién (NATURALEZA DE LA NEGOCIACION) — Son 12 Modelos
h) Decreto Aprueba Trato Directo de Excepcion (MATERIAS DE ALTO IMPACTO SOCIAL)

i) Decreto Aprueba Trato Directo Compra Agil (COMPRAS > 3 UTM y < 30 UTM)

INFORMES DE EVALUACION
a) Informe de Evaluacién — Mayor a 100 UTM — Son 3 Modelos
b) Informe de Evaluacién — Menor a 100 UTM — Son 3 Modelos

ARTICULO TRANSITORIO.

Articulo 1.- Vigencia del presente Reglamento Interno:

El presente Reglamento Interno comenzara a regir a partir de 7 (siete) dias habiles después de la fecha de su
aprobacion mediante Decreto Alcaldicio.

JACV/HHO/RVN/CQM/LVO/rvn

YUMBEL, Febrero de 2020.-
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ONDOAWN

La necesidad de disponer de un Manual actualizado, que regule todo proceso de adquisiciones que
realice la Municipalidad de Yumbel.

La Ley N°19.886, de fecha 11.07.2003, publicada en el Diario Oficial el 30 de julio del 2003, de
“Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios”.

El D.S. N° 250, de fecha 09.03.2004, publicado en el Diario Oficial el 24 de septiembre de 2004,
mediante el cual se aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Lo establecido en el articulo 13 de la Ley N°20.088 de 2006, y en las Leyes N°20.238 de 2008,
N°20.720 de 2014, N°20.787 de 2014, N°20.883 de 2015, N°20.940 de 2016, N°21.005 de 2017 y
N°21.056 de 2018, a través de ias cuales se modifica Ia Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Los D.S. N°1.562 de 2006, N°20 de 2007, N°620 de 2007, N°1.763 de 2009, N°1.383 de 2011,
N°1.410 de 2015 y N°821 de 2020, que modifican el Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

El D.A. N°377, del 26 de febrero de 2020, mediante cual se Aprueba el Reglamento Interno de
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios de la Municipalidad de Yumbel, y
deja sin efecto Decreto Alcaldicio N°1880 del 05.12.2018 .-

Ei D.A. N®1900, dei 06 de diciembre de 2018, a través del cuai se aprobod ei Manuai de Procedimiento
de Adquisiciones de la Municipalidad de Yumbel, y deja sin efecto el Decreto Alcaldicio N°1347 del
20.11.2013.-

Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695 de 1988, Orgéanica Constitucional de
Municipalidades, y sus modificaciones posteriores.

DECRETO:

APRUEBESE el “Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Municipalidad de
Yumbel”, que se adjunta, el cual forma parte integral del presente Decreto Alcaldicio, y al que
debera sujetarse la Municipalidad de Yumbel y sus servicios Incorporados a la Gestion
Municipal, en todos los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y
servicios, es decir, en todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 .-

El Presente Manual de Procedimientos se complementara con el Reglamento Interno de
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios de la Municipalidad de
Yumbel, y comenzara regir a partir del 10 de Marzo de 2020, no obstante, las unidades
municipales podran ajustarse en forma inmediata a lo estipulado en éste.

DEJESE SIN EFECTO el D. A. N° 1900, del 06 de diciembre de 2018, y toda otra
gocimentacion contraria a la presente, a contar de}a&e&ﬁ“@a@a}ada en el punto 2 del presente
OYAlcaldicio. on

&

2
1ALV OIrvn

~ ADMINISTRACION Y FINANZAS - Fono (56 43 2875 810
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1. AMBITO DE APLICACION

1.1 GENERALIDADES

El presente Manual de procedimiento de adquisiciones se elaboré en base a lo
establecido en el Reglamento de la Ley N°19.886, y sus modificaciones, al
Reglamento Interno de Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, aprobado por Decreto Alcaldicio N° 377 de febrero del afio 2020, y al
Manual de procedimiento de adquisiciones aprobado en el mes de diciembre del afo
2018.-

En general, el presente Manual se dicta en cumplimiento de lo establecido en
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 Prestacién 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, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la
Ley 19.886.-

El objetivo de este manual es disponer de un instrumento actualizado y que defina la
forma en comun que la 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 comunicacion, 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 Yumbel y sus Servicios Incorporados a la Gestién Municipal, en
adelante la “Municipalidad”, que estén directa o indirectamente relacionados con el
proceso de adquisiciones.

1.2 DEFINICIONES

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

e Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de
abastecimiento periédica. Pudiendo destinarse uno o mas recintos, administrados
por la municipalidad, para ser utilizado como Bodega, ya sea para el destino de
materiales y otros productos de uso municipal o de los servicios traspasados de
Educacién y Salud.

e Documento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
que tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar
solicitudes, llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la
recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato),
pudiendo utilizarse para tales fines Vale Vistas, Boletas de Garantia pagadera a
la vista u otras cauciones sefialadas en el Reglamento. En casos en que el monto
de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM sera siempre exigible. En
todo caso, no podran establecer restricciones respecto a un instrumento de
garantia en particular.

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



Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como
funcion respaldar los actos de compras o contratacion, respecto de la solicitud
final de productos o servicios.

Formulario de Aprobacion Presupuestaria (FAP). Documento de orden
administrativo que aprueba la disponibilidad presupuestaria a la cual sera
imputado el respectivo gasto, siendo requisito su presentacién previo a cualquier
proceso de compra que realice la Municipalidad, ya sean a través del Portal de
Compras Publicas o fuera de éste. Este Formulario sera valido sélo con la firma
del Director de Adm. y Finanzas Municipal y de los Jefes de Finanzas de
Educacién o Salud, segun corresponda, ya sea por medio escrito o digital, previa
verificacion de la disponibilidad presupuestaria en la cuenta a la cual sera
imputado el respectivo gasto, y que se ajuste a lo indicado en el Presupuesto
Municipal. Dicho Formulario forma parte integral del Reglamento Interno
Municipal de Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la Municipalidad planifica comprar o contratar durante un
afo calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en
la oportunidad determinada en el Plan anual de compras elaborado por la
Municipalidad.

Portal de Compras Publicas: Sistema de Informacion Electrénica de Compras y
Contrataciones de la Administracion del Estado, implementado y a cargo de la
Direccién de Compras y Contratacion Publica, utilizado por las AREAS O
UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de Publicacion y
Contratacion, en el desarrollo de las adquisiciones de sus Bienes y/o Servicios.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o
servicio que el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra de la
Municipalidad.

Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por el Alcalde, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica. Dicho documento debera ser suscrito por el Alcalde, y en caso de
procesos de compra iguales o inferiores a 100 UTM, podra ser suscrito por el
funcionario municipal en quien el Alcalde delegue dicha facultad.

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

> AG : Administracién General.

> ADQ : Adquisicion.

> CM :  Convenio Marco.

> ChileCompra: Direccion de Compras y Contratacion Publica.
> FAP :  Formulario de Aprobacién Presupuestaria
> LPb . Licitacion Publica.

> LPv . Licitacién Privada

> OC . Orden de Compra

> Portal . Portal de Compras Publicas

> SP : Servicio Publico.

> UC :  Unidad de Compra.

Ley de Compras: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, y sus modificaciones posteriores.

Reglamento: Reglamento aprobado por D.S. N°250, de fecha 09.02.04, y
publicado en el Diario Oficial el viernes 24 de septiembre de 2004, que regula los



procedimientos administrativos de contratacion a través del Sistema de
Informacidén establecidos en la Ley 19.886, y sus modificaciones posteriores.

¢ Reglamento Interno: Reglamento aprobado por Decreto Alcaldicio N°377, de
fecha 26 de Febrero de 2020, que regula los procedimientos internos de la
Municipalidad de Yumbel para la contratacion de bienes y servicios segun lo
establecido en la Ley 19.886, su correspondiente Reglamento y sus
modificaciones posteriores.

Ademas, las definiciones antes sehaladas se complementaran con las establecidas
en el articulo 2 del Reglamento Interno.

1.3 NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

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

e 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, y sus modificaciones posteriores.

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

e Resolucion N°520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razon.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

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

e Ley N°16.653, de Probidad.

e Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la
Direccion de Compras y Contratacién Publica emite para uniformar la operatoria
en el Portal de Compras Publicas.

e Directivas de ChileCompra.

e Ley N° 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.

e Decreto Alcaldicio mediante el cual el Sr. Alcalde delega en un funcionario
municipal las facultades de firmar documentos que involucren montos iguales o
inferiores a 100 UTM.



Reglamento Interno de Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios de la Municipalidad de Yumbel, aprobado por Decreto Alcaldicio N°377,
de fecha 26 de Febrero de 2020.-

1.4. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA MUNICIPALIDAD

1.4.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la
Municipalidad son:

Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia, eficacia y transparencia, y de
las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.
Asi también es responsable de la elaboracion, publicaciéon y control del
cumplimiento del presente manual.

Administrador del Sistema de Compras Publica: Nombrado por el Alcalde de
la Municipalidad, corresponde a un perfil del sistema de Compras Publica, el
cual es responsable de:

> Crear, modificar y desactivar usuarios.

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

2 Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Administrador Suplente del Sistema de Compras Publica: Es responsable de
administrar el Sistema de Compras Publica en ausencia del Administrador de
Compras Publicas, es nombrado por el Alcalde mediante Decreto Alcaldicio.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la municipalidad con facultades
especificas para, a través del Portal de Compras Publicas o de documentos
internos, generar requerimientos de compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar a los encargados de Adquisiciones de los
departamentos de Finanzas de la Municipalidad, Educacién o Salud, segun
corresponda, a través de los procesos administrativos internos los requerimientos
generados.

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

Seccidon de Adquisiciones: Seccion dependiente de los Departamentos de
Finanzas de la Municipalidad, Educacién o Salud, segun corresponda,
encargadas de coordinar la Gestion de Abastecimiento de la Municipalidad y
gestionar los requerimientos de compra que generen los Usuarios Requirentes.
En su labor debe aplicar la normativa vigente de Compras Publicas, el presente
manual y toda otra normativa y reglamentacion relacionada.

Seccion de Bodega: Seccion dependiente de los Departamentos de Finanzas de
la Municipalidad, Educacion o Salud, segun corresponda, encargada del
almacenamiento, registro, resguardo y control de los stocks de articulos,
materiales e insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Municipalidad.

Operadores de Compras: Funcionarios de los Departamentos de Finanzas de la
Municipalidad, Educacién, Salud o de otras Unidades Municipales, nombrados
por Decreto Alcaldicio, encargados de completar en el Portal de Compras
Publicas la informacién faltante en cada uno de los requerimientos generados por
los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en dicho portal los mencionados
requerimientos cuando son entregados a través de documentos internos.



Ademas, el Operador de Compras debera ingresar al Portal las aclaraciones y
respuestas a consultas hechas por los proveedores, y una vez cerrados los
procesos Yy recibidas las ofertas a través del Portal de Compras Publicas, el
Operador debe realizar el proceso de apertura y adjudicacion, en virtud de los
criterios de evaluacion definidos o respecto de la recomendacién de adjudicacion
de la comision de evaluacion.

Supervisores de Compras: Funcionarios de los Departamento de Administracion
y Finanzas, Educacién, Salud u otros nombrados por Decreto Alcaldicio,
encargados de revisar y de validar los requerimientos de compra para
posteriormente publicarlos en el Portal de Compras Publicas.

Unidad de Compra: Unidad dependiente de los Departamento de Administracién
y Finanzas, Educacion, Salud u otros nombrados por Decreto Alcaldicio, a la que
pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le 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 Municipalidad. Esta unidad elabora o colabora en la
preparacion de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc.,
necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Finanzas, Egreso,
Contabilidad, Tesoreria, Bodega, Areas Técnicas, Control, Asesoria Juridica,
Secretario Municipal, Administrador Municipal, todas participes conforme a su
funcién siendo en general, la de asignacion y/o autorizacion de Marcos
Presupuestarios, elaboracion y/o tramitacion de actos administrativos,
fiscalizacion y control de los procesos y legalidad de los actos, y de
materializacion de los pagos, segun corresponda. Estas Unidades, en sus
respectivos roles, apoyan la gestion de abastecimiento de la Municipalidad.

Comisién de Evaluaciéon: Grupo de personas internas o externas a la
Municipalidad convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reune
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion sera obligatoria siempre que se realice una licitacién publica superior
a 100 UTM, o se efectue una licitacion privada, y estara, por lo general,
consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Encargado de Adquisiciones: Funcionario del Departamento de Administracion
y Finanzas, Educacion o Salud, responsable del procedimiento de compras ante
su Director o Jefe de Finanzas, segun corresponda, siendo éste el encargado de
administrar las solicitudes realizadas al departamento por los Usuarios
Requirentes, de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento de
la Municipalidad.

Director o Jefe Departamento de Finanzas: Funcionario del Departamento de
Administracion y Finanzas, Educacion o Salud, segun corresponda, responsable
de efectuar el compromiso presupuestario, a través de los Formularios de
Aprobacion Presupuestarias (FAP), de las Ordenes de Compra, contratos y otros
pagos relacionados con los procesos de compras.

Abogado o Asesor Juridico: Responsable de velar que los todos actos y
contratos administrativos de la municipalidad se ajusten a la legalidad vigente,
cuando asi sea requerido.

Control Municipal: Responsable de velar por el control y la fiscalizacion de los
procedimientos y actos administrativos, en temas que la legalidad vigente lo
exija, o cuando asi sea requerido.



1.4.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de
abastecimiento:

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de
Compras y Contratacién Publica.

2. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Cada Unidad de la Municipalidad debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a través
del Portal de Compras Publicas, durante el afo siguiente, con indicacion de la
especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado.

2.1 PROCEDIMIENTO ELABORACION Y PUBLICACION DEL PLAN ANUAL DE
COMPRAS:

a. Informaciéon sobre Anteproyecto de Presupuesto: Las Unidades
Encargadas de Presupuesto, durante la primera quincena de octubre de
cada afo, enviaran a las Unidades Demandantes antecedentes del
Anteproyecto de Presupuestario para el afo siguiente.

b. Envio Formulario de requerimientos de bienes y servicios: Los
Encargados de Adquisiciones de los Departamentos de Finanzas Municipal,
Educacién y Salud, segun corresponda, con perfil de “Usuario” del Plan de
Compra”, enviaran a todas las Unidades Demandantes el Formulario de los
requerimientos de bienes y servicios a contratar el afo siguiente (en Excel u
otra planilla electrénica), de acuerdo a formatos dispuestos por la Direccion
de Compras y Contrataciéon. Junto con el formulario, el Encargado de
Adquisiciones, informara el plazo en que debera ser ingresada la informacion
al Portal de Compras Publicas.

c. Llenado de Formulario de requerimientos de bienes y servicios: Las
Unidades Demandantes completaran el Formulario con toda la informacién
de los bienes y servicios a contratar el afo siguiente, y lo enviaran a la
Unidad de Compra respectiva.

d. Incorporacion de requerimientos en el Portal de Compras Publicas:
Cada Unidad de Compra, incorporara la informacion entregada por las
Unidades Demandantes directamente en el Portal de Compras Publicas.

Los materiales y servicios comunes, es decir, por concepto de
mantenimiento, operacién y/o funcionamiento del quehacer municipal seran
canalizados directamente a través de los Encargados de Adquisiciones de
las Unidades de Compra de los Departamentos de Finanzas Municipal,
Educacién o Salud, segun corresponda.

Posterior a la aprobacion del Presupuesto, cada Unidad de Compra debera
efectuar las modificaciones que correspondan al Plan de Compra, en caso
de existir.

e. Publicacion del Plan Anual de Compra: El Director de Administracion y
Finanzas Municipal, con perfil de “Aprobador Institucional”’, sera el
responsable de publicar el Plan Anual de Compra y sus modificaciones en el



2.2

2.3

2.4

2.5

Portal de Compras Publicas, en base a la informaciéon suministrada por las
diversas Unidades de Compra, debiendo previamente verificar que los
antecedentes ingresados por las unidades en el Sistema de Informacion
sean correctos y cuenten con el financiamiento respectivo.

En el caso que el Director de Administracion y Finanzas Municipal no
apruebe el Plan de Compras, éste se devuelve a la Unidad solicitante
respectiva, para que se proceda a modificar sobre la base de los reparos
realizados por el Aprobador Institucional.

A mas tardar durante la ultima semana de diciembre, de cada afio, debera
quedar aprobado el Plan de Compras, generando el sistema un Certificado
que acredita su ingreso y publicacion. Previo a la publicaciéon del Plan Anual
de Compra, se debera realizar los ajustes necesarios en base al
presupuesto definitivo aprobado por el Concejo Municipal, siempre cuando
éste hubiese sufrido algun cambio con respecto al proyecto de presupuesto
presentado por la unidad requeriente en el mes de octubre de cada afio.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza s6lo una vez, sin perjuicio de
las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema
en otra ocasioén, oportunidad y modalidad que son informadas por la
Direccion de Compras y Contratacion Publica.

DIFUSION DEL PLAN DE COMPRAS AL INTERIOR DE LA MUNICIPALIDAD:

Las unidades de Finanzas Municipal, Educacion y Salud, segun correspondan,
seran las encargadas de difundir el Plan de Compras, con el objetivo de que sea
conocido por todas las Unidades Demandantes de la Municipalidad.

EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS:

a. Ejecucion: Las Unidades Demandantes solicitaran a las Unidades de
Compras respectivas la adquisicion de los bienes o servicios requeridos,
basandose en la programacion de compras realizada o, en la medida de que
se presentan sus necesidades, para tal efecto utilizaran los procedimientos
indicados en el punto 3.2 del presente Manual.

b. Solicitud Interna de Bienes: Las Unidades Demandantes solicitaran al
Encargado de Bodega, mediante Formulario de “Pedido Interno” (firmado por
el director o jefe de la unidad solicitante, o su subrogante), los materiales o
bienes requeridos, en caso de existir disponibilidad en bodega se procedera
a hacer entrega del producto, en caso contrario, se debera solicitar a la
Unidad de Compra la adquisicion del bien o servicio demandado, de acuerdo
a los procedimientos descritos anteriormente.

SEGUIMIENTO DEL PLAN DE COMPRA:

El Encargado de Compras de la Municipalidad efectuara el seguimiento del
Plan, comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por cada
partida, item, que corresponda, e informar a las Unidades de Compras cualquier
cambio que se detecte. El Encargado de Compras sera el responsable de
sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo del proceso
de planificacion anual para el proximo afio calendario.

MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES DEL PLAN DE COMPRA:

El Plan de Compra podra ser modificado cuando la Municipalidad lo determine,
lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la
Direccién de Compras informe.



Para un 6ptimo desarrollo del Plan de Compra se debe tener presente lo siguiente:

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

N° de personas que componen la unidad

La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del uso del producto

La informacidn histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

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

e Consumos historicos
e Stock de reserva
e Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacién de servicios y proyectos, se podran considerar las
siguientes variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

e Estimacién de las fechas probables de ejecuciéon de los Proyectos o
contratacion de los servicios, en caso que pueda ser posible realizar dicha
estimacion.

b. Las unidades de Finanzas Municipal, Educacién y Salud, durante el mes
de Septiembre deberan recepcionar la informacion de requerimientos de
materiales de uso comun y fungible, y la analizaran a través de la evaluacion
de las siguientes variables:

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

e Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial
y excepcional.

e Stock en bodega.

e Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos,
etc.

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a
comprar el aio siguiente.



3. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

3.1 Condiciones Basicas del proceso de abastecimiento en la Municipalidad:

El Usuario Requirente enviara al Encargado de Adquisiciones de la Unidad de
Administracion y Finanzas, Educacion o Salud, segun corresponda, a través de
formato papel, el FAP del Proceso de Compra, acompanando ademas las Bases,
Especificaciones Técnicas y/u otros documentos que integran el proceso de compra,
considerando para tal efecto, un plazo minimo de entrega de los documentos
indicados de a lo menos 5 dias corridos de anticipacion.

Para efecto de la elaboracion de las Bases Generales se debera utilizar como
modelo los formularios definidos en el Articulo 112 del Reglamento Interno, los
cuales podran ser modificados y adaptados de acuerdo a las necesidades y
requerimientos de cada unidad solicitante.

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos, considerando el respectivo
impuesto, y para la contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios por
el periodo requerido.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que la Municipalidad requiera,
y que la ley asi lo exija, debera realizarse a través del Portal de Compras Publicas.
Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato
directo. Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en los
siguientes articulos del Reglamento Interno:

Articulo 64°:
Podran efectuarse fuera del sistema de Informacion:

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

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

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente
podran efectuarse de manera voluntaria a través del sistema de Compras
Puablicas, dando cumplimienfo a los procesos administrativos
correspondientes.

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

e) Consumos en Telefonia fija, sélo cuando en la comuna de Yumbel exista
so6lo un proveedor. En caso contrario, se debera realizar un proceso de
contratacion (contrato de suministro), a través del sistema y, en ambos
casos se debera publicar todo el proceso de compra. No se considera en
esta categoria los gastos de telefonia de larga distancia y movil, los cuales
siempre deberan contratarse a través del Sistema.

f) Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas
por estatutos especiales y los contratos a honorarios que se celebren con
personas naturales para que presten servicios a los organismos publicos,
cualquiera que sea la fuente legal en que se sustenten.



g) Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados
en el articulo 2° inciso primero, del decreto ley N° 1.263, de 1975, Ley
Organica de Administracion Financiera del Estado, y sus modificaciones.

h) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de
un organismo internacional, asociados a créditos o aportes que éste
otorgue;

i) Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de
valores negociables o de otros instrumentos financieros.

J) Impuestos tales como: Permisos de circulacion: Derechos municipales;
contribuciones de bienes raices; patentes municipales; permisos de
circulacion; tasa de embarque; derechos y gastos aduaneros; pago de
derechos de aseo de propiedad municipal; Otros impuestos pagados por la
Municipalidad; Peajes; Gastos del Conservador de Bienes Raices.

k) Arriendo de inmuebles.

) Gastos bancatrios.

m) Gastos notariales.

Articulo 73° Licitaciones en soporte papel:

La Municipalidad podra efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total
o parcial de ofertas fuera del Sistema Compras Publicas, 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, y
al Reglamento Interno, todo lo cual debera ser justificado por la
Municipalidad en el mismo Decreto Alcaldicio que aprueba el llamado a
licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Compras Publicas,
circunstancia que debera ser ratificada por la Direccion de Compras.

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

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna de Yumbel
para acceder u operar a través del Sistema Compras Publicas.

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

6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicados en el
articulo 10 numeros 5 y 7 letra i) y k) del Reglamento, y articulo 13
numeros 5 y 7 letra i) y k) del Reglamento Interno, efectuadas a
proveedores extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico,
de sistema economico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea
indispensable efectuar el procedimiento de contratacion por fuera del
Sistema de Compras Publicas. Sin perjuicio de ello, la Municipalidad
debera publicar en el Sistema de Compras Publicas las Bases, las 6rdenes
de compra y el Decreto Alcaldicio de adjudicacion y el contrato, en los
casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electronico, podran
enviarse a la Municipalidad de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan
en cada caso las Bases.
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3.2 Seleccion del Procedimiento de Contratacion:

El procedimiento de contratacion debera desarrollarse en funcién de los siguientes
criterios:

3.2.1 Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos).

En estos casos, el Encargado de Adquisiciones resolvera, de acuerdo a los
siguientes procedimientos:

a) El departamento o unidad solicitante debera hacer llegar a la respectiva Unidad
de Compra el FAP, autorizado por el Director o Jefe de Finanzas de la Unidad
Municipal respectiva, segun corresponda.

b) Solicitud previa, por escrito, de la Unidad Requirente, en el Formulario de
Requerimiento correspondiente.

c) Cotizaciones al menos a tres proveedores por porte del encargado de
Adquisiciones Municipal, Educacion o Salud, segun corresponda. En dicha
cotizacidén se debe especificar, en igualdad de condiciones para cada proveedor,
el bien o servicio a adquirir.

d) Adquisicidn del bien o servicio fuera del sistema de Compras Publicas, a través
de Orden de Compra en formato papel, firmada por el jefe de la unidad solicitante;
por el encargado de adquisiciones de la Municipalidad, Educacién o Salud, segun
corresponda; y por el funcionario municipal en quien el Alcalde delegue por
Decreto Alcaldicio dicha facultad.

El Formulario de Requerimiento enviado contendra al menos:

e Individualizacién del producto o servicio a contratar.

e Cantidad requerida.

e Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
e Justificacion resumida del bien o servicio requerido.

3.2.2 Compras y Contrataciones iguales o superiores a 3 UTM e iguales o
inferiores a 30 UTM (impuestos incluidos) ----- COMPRA AGIL

El Supervisor de Compra de la Unidad de Administracién y Finanzas, Educacion,
Salud u otra unidad, nombrada por Decreto Alcaldicio, resolvera y ejecutara estas
compras Yy contrataciones, en base a los procedimientos que se indican mas
adelante. En caso de ausencia de algunos de éstos, ejecutara dicha funcién otro
supervisor de Compras existente en la respectiva unidad, departamento o seccién.

Estas contrataciones deberan ajustarse a los siguientes procedimientos:

a) El departamento o unidad solicitante debera hacer llegar a la respectiva Unidad
de Compra el FAP, autorizado por el Director o Jefe de Finanzas de la Unidad
Municipal respectiva, segun corresponda.

b) Solicitud previa, por escrito, de la Unidad Requirente, en el Formulario de
Requerimiento correspondiente. Para mayor claridad e individualizacién del bien o
servicio a contratar, la Unidad Requirente podra acompaiar, los que deberan al
menos entregar informacién sobre los aspectos administrativos mas
fundamentales, tales como: Objeto de la adquisicion, forma de pago, plazo de
entrega, garantia de fabricacion, entre otros.

c) La Unidad de Compra respectiva debera realizar cotizaciones del bien o servicio
solicitado, al menos a tres proveedores, las cuales se podran realizar en forma
digital a través del Portal de Compras Publicas, o a través de e-commerce
adheridos a ChileCompra, o en formato papel fuera del sistema, en caso de optar
por esta ultima alternativa, se debera transformar las cotizaciones en archivo
digital para posteriormente ser ingresadas al Sistema.
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d)

e)

En base a las cotizaciones hecha por Unidad de Compra, la Unidad Solicitante
debera elaborar y tramitar el Decreto Alcaldicio que autoriza dicha contratacion,
siendo su unico fundamento el monto de la misma.

La Unidad de Compra respectiva debera emitir, a través del Sistema de Compras
Publicas, la Orden de Compra al proveedor que hubiese presentado una oferta
mas conveniente, considerando siempre el menor monto ofertado. Junto a la
Orden de Compra se debera acompaniar los siguientes documentos: cotizaciones,
Decreto Alcaldicio que fundamenta la contratacion y Requerimiento del Trato
Directo, éstos ultimos si los hubiere.

3.2.3 Compras y Contrataciones superiores a 30 UTM e inferiores a 100 UTM

(impuestos incluidos).

El Supervisor de Compra de la Unidad de Administracién y Finanzas, Educacion,
Salud u otra unidad nombrada por Decreto Alcaldicio resolvera y ejecutara estas
compras Yy contrataciones, en base a los procedimientos que se indican mas
adelante. En caso de ausencia de algunos de éstos, ejecutara dicha funcién otro
supervisor de Compras existente en la respectiva unidad, departamento o seccién.

Estas contrataciones deberan ajustarse a los siguientes procedimientos:

a)

b)

d)

e)

f)

9)

El departamento o unidad solicitante debera hacer llegar a la respectiva Unidad
de Compra el FAP, autorizado por el Director o Jefe de Finanzas de la Unidad
Municipal respectiva.

La Unidad Requirente debera elaborar las Bases Generales, para tal fin utilizara
como modelo los formularios desarrollados por la SECPLAN, los cuales estan
definidos en el Articulo 115 del Reglamento Interno. Dichos documentos tipos
podran ser adaptados de acuerdo a la naturaleza de la Licitacién o Cotizacién de
que se trate.

Las Bases Generales de Licitacién y la autorizacion del proceso de publicacion
deberan ser aprobadas por Decreto Alcaldicio, suscrito por el funcionario
municipal en que el Alcalde delegue por Decreto Alcaldicio dicha facultad.

La Unidad de Compra respectiva debera publicar los llamados a licitacion o
cotizaciones a través del Sistema de Compras Publicas, salvo las excepciones
sefaladas en el punto 3.1 del presente Manual.

La comisién evaluadora debera calificar las propuestas a través de un analisis
econdmico y técnico de los beneficios y los costos del bien o servicio ofrecido,
segun los criterios de evaluacion definidos en las Bases Generales, y sobre la
base de la informacion recibida a través del Sistema. Para efecto de conformar la
Comisién Evaluadora debera darse cumplimiento a lo sefialado en el punto 4.2.3
del presente Manual. Toda sugerencia o proposicion hecha por la comision, en su
informe de evaluacién, debera contar con la aprobacion del funcionario municipal
en quien el Alcalde delegue por Decreto Alcaldicio dicha facultad, y en los casos
que corresponda, por el Alcalde.

Los Decretos de Adjudicacion y los que aprueben contratos, como asi también,
los que declaran el proceso de contratacién Inadmisible o Desierto, este ultimo
sb6lo en caso de falta de oponentes, deberan ser suscrito por el funcionario
municipal en quien el Alcalde delegue por Decreto Alcaldicio dicha facultad, en
caso de ausencia de éste por su subrogante.

Los Decretos Alcaldicios que declaran el proceso de contratacion Desierto por no
resultar las ofertas convenientes a los intereses municipales, o los decretos que
autorizan utilizar un procedimiento de contratacion via Trato Directo de Excepcidn
o Selectivo (invitacion en forma selectiva a tres o0 mas proveedores a través del
Portal de Compras Publicas), independiente del monto involucrado, deberan ser
suscritos por el Alcalde, y en caso de ausencia de éste por su subrogante.
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3.2.4 Compras y Contrataciones iguales o superiores a 100 UTM (impuestos
incluidos).

El Supervisor de Compra de la Unidad de Administracién y Finanzas, Educacion,
Salud u otra unidad nombrada por Decreto Alcaldicio resolvera y ejecutara estas
compras y contrataciones, en base a los procedimientos que se indican mas
adelante. En caso de ausencia de algunos de éstos, ejecutara dicha funcion otro
supervisor de Compras existente en la respectiva unidad, departamento o seccion.

Estas contrataciones deberan ajustarse a los siguientes procedimientos:

a) El departamento o unidad solicitante debera hacer llegar a la respectiva Unidad
de Compra el FAP, autorizado por el Jefe de Finanzas de la Unidad Municipal
respectiva.

b) Las Bases de Licitacion deberan ser elaboradas por la Secretaria Comunal de
Planificacion (SECPLAN), previa solicitud por escrito de la Unidad Municipal
solicitante, esta ultima debera adjuntar ademas un informe claro y completo de las
condiciones generales que regiran la licitacion, los aspectos técnicos del bien o
servicio a adquirir y los criterios de evaluacion, en general, todo lo anterior debera
desarrollarse segun las formas y procedimientos establecidos en el Reglamento
Interno.

c) Las Bases de Licitacion y la autorizacion del proceso de publicacion deberan ser
aprobadas por Decreto Alcaldicio.

d) La Unidad de Compra respectiva debera publicar los llamados a licitacion a traves
del Sistema de Compras Publicas, salvo las excepciones sefaladas en el punto
3.1 del presente Manual.

e) La comisién evaluadora debera calificar las propuestas a través de un analisis
economico y técnico de los beneficios y los costos del bien o servicio ofrecido,
segun los criterios de evaluacion definidos en las Bases de Licitacion, y sobre la
base de la informacién recibida a través del Sistema. Para efecto de conformar la
Comisién Evaluadora debera darse cumplimiento a lo sefalado en el punto 4.2.4
del presente Manual. Toda sugerencia o proposicion hecha por la comisién, en su
informe de evaluacién, debera contar con la aprobacion del Alcalde.

f) Los Decretos de Adjudicacion y los que aprueben contratos, como asi también,
los que declaran el proceso de contratacion Inadmisible o Desierto, deberan ser
suscritos por el Alcalde, y en caso de ausencia de éste por su subrogante.

3.2.5 Compras y Contrataciones a través de Convenio Marco.

El Supervisor de Compra de la Unidad de Administracién y Finanzas, Educacion,
Salud u otra unidad nombrada por Decreto Alcaldicio resolvera y ejecutara estas
compras Yy contrataciones, en base a los procedimientos que se indican mas
adelante. En caso de ausencia de algunos de éstos, ejecutara dicha funcién otro
supervisor de Compras existente en la respectiva unidad, departamento o seccién.

Estas contrataciones deberan ajustarse a los siguientes procedimientos:

a) El departamento o unidad solicitante debera hacer llegar a la respectiva Unidad
de Compra el FAP, autorizado por el Jefe de Finanzas de la Unidad Municipal
respectiva.

b) Solicitud previa, por escrito, de la Unidad Requirente, en el Formulario de
Requerimiento correspondiente.

c) La Unidad de Compra respectiva cotizara el producto en el Portal de Compras
Publicas con algun proveedor disponible en Convenio Marco.

d) En base a la cotizacién hecha por Unidad de Compra, la Unidad Solicitante
tramitara el Decreto Alcaldicio que autoriza la compra a través de Catalogo
Electronico — Convenio Marco. Cuando las adquisiciones sean inferiores a 100
UTM el Decreto Alcaldicio podra ser suscrito por el funcionario municipal en quien
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e)

el Alcalde delegue dicha facultad, y en caso que la compra sea igual o superior a
dicho monto, el documento sera suscrito por el Alcalde. En caso que los
productos o servicios a contratar estén expresados en délares, o en otra unidad
que fluctuen diariamente, el decreto alcaldicio debera tramitarse dentro del dia en
que se realizo su respectiva cotizacion.

La Unidad de Compra respectiva debera emitir, a través del Sistema de Compras
Publicas, la Orden de Compra a él o los proveedores que estén en el Convenio
Marco, adjuntando a dicho Sistema copia digital del respectivo Decreto Alcaldicio.
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4. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

41 CRITERIOS DE EVALUACION

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

Es obligatorio que todos los procesos de Licitacion cuenten con criterios de
evaluacion, independiente del monto de su contratacion. Se exceptuara de lo anterior
los tratos o contrataciones directas y las compras menores o iguales a 3 UTM, en
cuyo caso sera optativo los criterios de evaluacion, pudiendo considerarse
unicamente el precio de la oferta.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Econdémicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (el cual
puede incluir la valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia
del oferente y/o del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc. En caso que las
Bases exijan la entrega de un disefio, o propuesta técnica, como parte integral de la
oferta, se debera considerar dentro de los parametros de evaluacion puntaje por
dicho concepto.

Ademas, en el proceso de evaluacion se debera verificar el correcto cumplimiento de
la presentacion de los antecedentes Administrativos y Legales que se solicitan a
los oferentes, como por ejemplo: constitucion de la sociedad, vigencia de la
sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de
diversa indole, documentos de garantia, entre otros. Estos elementos, en general, no
tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacién, debido a que si alguno se omite, la oferta se considera
incompleta.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada unicamente en funcion de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases,
segun corresponda.

4.2 EVALUACION DE LAS OFERTAS

La Unidad requirente debera indicar en la solicitud los criterios que estima necesario
para la evaluacion de las ofertas, con indicacion de los puntajes y ponderaciones
respectivas, las cuales deben ser coherentes con el tipo de adquisicion requerida,
debiendo al menos utilizar dos de los siguientes criterios de evaluacion: precio,
calidad, plazo de entrega, experiencia del oferente, servicio de post venta, servicio o
asistencia técnica, mejores condiciones de empleo, contratacion de personas con
discapacidad, otras materias de impacto social u otras que se estime conveniente.

En base a estos criterios, los departamentos de adquisiciones, o las respectivas
comisiones de evaluaciones, procederan a evaluar y adjudicar al proponente que
obtenga la mayor calificacion.

Cuando se evalue el precio de las ofertas se debera trabajar con su valor Bruto (con
impuesto incluido).
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Para efecto de evaluacién, la comision debera realizar un analisis comparativo de las
ofertas y efectuara la respectiva propuesta de adjudicacion, la cual requerira del
acuerdo del Concejo Municipal en los casos previstos en la letra j) del articulo 65 de
la Ley N°18.695. Posteriormente, la unidad solicitante debera confeccionar el
respectivo Decreto que adjudique la licitacién, o que la declare desierta o fuera de
bases, segun corresponda.

Una vez hecha la adjudicacién, y tratdndose de adquisiciones de bienes, la Unidad
de Compra debera enviar una copia de la orden de compra respectiva, o del contrato,
a la Bodega Municipal para efectos del control del ingreso de los mismos.

En resumen, y de acuerdo al monto involucrado de la compra o contratacién, el
proceso de evaluacion debera cumplir con lo sefalado en los siguientes puntos:

4.2.1 Evaluacion de ofertas para procesos de compras y contrataciones
inferiores a 3 UTM (impuestos incluidos)

Para el caso de bienes o servicios que involucren montos inferiores a 3 UTM, las
contrataciones se podran efectuar fuera del Sistema de Compras Publicas, y la
evaluacion de sus ofertas seran realizadas en forma directa por el Encargado de
Adquisiciones de la Unidad Municipal respectiva, considerando unicamente el precio
de la oferta, privilegiando aquella que represente el menor monto, a menos que la
cotizacién disponga un concepto distinto a evaluar, el cual debe ser conocido por
todos los proveedores, o en su defecto, que se acomparien a través de los cuales se
establezcan otros criterios de evaluacion, en cuyo caso, el Encargado de
Adquisiciones debera emitir un Informe de Evaluacion, el cual debera registrar el
puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcién de los parametros de
evaluacion.

4.2.2 Evaluacion de ofertas para procesos de compras y contrataciones
iguales o superiores a 3 UTM e iguales o inferiores a 30 UTM (impuestos
incluidos) ----- COMPRA AGIL

Cuando se trate de una Compra Agil, es decir, la adquisiciones de un bien o servicio
cuyo monto sea igual o superior a 3 UTM e igual o inferior a 30 UTM, la evaluacion
se referira unicamente al monto de la misma, debiendo adjudicarse a la oferta de
menor monto, sin embargo, sera obligatorio efectuar cotizaciones al menos a 3 (tres)
proveedores, las que deberan establecer claramente la descripcién del bien a
adquirir (cotizado en las mismas condiciones y términos a cada uno de los oferentes
consultados) y el concepto unico a evaluar, las que deberan ser informadas al
sistema de Compras Publicas al momento de realizar la compras y/o adquisiciones
del bien o servicio a adquirir. En caso de existir mas de un criterio de evaluacion, se
debera realizar el proceso via licitacion publica, y por ende, considerar las
respectivas Bases Generales, y proceder segun lo indicado en el punto 4.2.3.-

4.2.3 Evaluaciéon de ofertas para procesos de compras y Contrataciones
superiores a 30 UTM e iguales o inferiores a 100 UTM (impuestos
incluidos)

Las contrataciones superiores a 10 UTM e inferiores a 100 UTM, la evaluacion de las
ofertas presentadas por los proveedores debe ser realizada por una comision de
evaluacion integrada por al menos 2 (dos) funcionarios municipales, pudiendo
individualizarse ellos en las respectivas Bases Generales, en caso contrario, seran
parte de la comision un funcionario de la unidad, departamento o seccién requirente,
y el Encargado de Adquisiciones de la Unidad de Administracion y Finanzas,
Educacién o Salud Municipal, segun corresponda. En caso de licitaciones de una alta
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complejidad técnica, para efecto de una mejor evaluacién, se podra solicitar un
informe técnico al personal de honorarios que preste servicios en la municipalidad, y
que tenga estudios relacionados con la materia licitada, o en su defecto, y en forma
excepcional, y de manera fundada, el personal a honorario podra conformar parte de
la comision de evaluacion, y siempre en un numero inferior a la cantidad de
funcionarios municipales que la integran. Dicha comision debera levantar la
informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente
definidos en las respectivas Bases.

Con la informacién de las ofertas recibidas, la Comision Evaluadora debera generar
el Informe de Evaluacién, documento que debe registrar al menos la siguiente
informacion: Individualizacion y fundamentacion del bien o servicio a adquirir; Fuente
de Financiamiento; Presupuesto disponible (maximo o referencial); Imputacion
presupuestaria del bien o servicio licitado; Antecedentes de la Licitacién (ID, fechas
del llamado y apertura, entre otros); Individualizacion de los oferentes; Los criterios y
ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas; La asignacion de puntajes
para cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para la asignacion de dichos
puntajes; La sugerencia o proposicion de adjudicacion hecha por la comision al
Alcalde o al funcionario municipal en quien se haya delegado la facultad de adjudicar,
declarar desierta o declarar inadmisible las propuestas. El Informe de Evaluacion
debera formar parte integral de los Decretos Alcaldicios sefialados anteriormente,
segun corresponda.

4.2.4 Evaluacion de ofertas para procesos de compras y Contrataciones
superiores a 100 UTM (impuestos incluidos)

En los casos de contrataciones superiores a 100 UTM, la evaluacién de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision de Evaluacién
nombrada por Decreto Alcaldicio, debiendo la unidad requirente confeccionar y
tramitar dicho documento.

La Comision Evaluadora debera estar integrar por al menos 3 (tres) funcionarios
municipales, pudiendo individualizarse ellos en las respectivas Bases de Licitacion.
Podran formar parte de la comision funcionarios del Departamento o Unidad al que
pertenece el Usuario Requirente, de la Unidad de Finanzas, de otras dependencias
Municipales, de Servicios Publicos relacionados directa o indirectamente con el tema
licitado, expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas, segun
sea requerido para la mejor evaluacion de las ofertas.

La Comisién de Evaluacion procedera a aplicar los criterios de evaluacion definidos
en las Bases de Licitacion, y generar el respectivo Informe de Evaluacion, documento
que debera dejar constancia, entre otros aspectos, de:

e Individualizacién y fundamentacién del bien o servicio a adquirir.

e Presupuesto disponible (maximo o referencial).

e Plazos maximos de entrega (si los hubiere).

e Fuente de financiamiento.

e Imputacion presupuestaria.

o Fechay hora del llamado y apertura.

« Individualizacion de oferentes.

« Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

o La asignacion de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo
aplicadas para la asignacién de dichos puntajes, a menos que, solo se
presentase un oferente, o s6lo uno cumpliese con lo exigido, y por otro
lado, no existe un puntaje minimo para acceder a su adjudicacion, en
tal caso, la comision procedera en los términos establecidos en el
articulo 47 del Reglamento Interno de Compras Publicas.

17



e La comisién podra proponer declarar desierta una licitacién sélo en el
caso que las ofertas no resulten convenientes a los intereses
municipales, y de no existir ofertas, el acta de apertura respaldara el
acto administrativo que declare desierta la licitacion.

o Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los
requisitos establecidos en las bases, debiéndose especificar los
requisitos incumplidos.

e La conclusion y proposicion de adjudicacion, dirigida al Alcalde para
adoptar la decision final. El Alcalde podra para adjudicar, declarar
desierta o declarar inadmisible las propuestas.

En el punto “Conclusiones” del Informe que emita la Comision Evaluadora, producto
de una Licitacion Publica, se debera sefialar el nombre y el monto de la oferta (con y
sin impuesto) del proveedor al cual se propone la adjudicacion. En caso de existir
mas de una cuenta presupuestaria a la que sera imputado el gasto del bien o servicio
adquirido, y siempre cuando las ofertas sean menores al monto disponible, la
comision evaluadora debera ademas senalar claramente en las “Conclusiones” el
monto y nombre de las respectivas cuentas por cada oferta a adjudicar.

El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion quedara registrado
en el Informe de Evaluacion, debiendo al término del informe registrarse el nombre,
firma y timbre (este ultimo en caso que proceda) de cada uno de los miembros de la
comision evaluadora.

4.3 CIERRE DEL PROCESO DE EVALUACION

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe de Evaluacion,
documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases, del resultado final del proceso y
de la decision final de la Municipalidad, y que debe ser anexado al Decreto Alcaldicio
que establece la decision final del proceso.

En caso de que dos o mas ofertas obtengan al final igual puntaje, es decir, se
presente un empate en el resultado final de la evaluacién, la comisiéon propondra la
adjudicacion a la oferta del proveedor que obtuviere un mayor puntaje en el factor de
mas alta ponderacion segun lo establecido en las bases, de mantenerse la situacion
se analizara el factor que le sigue en ponderacion y asi sucesivamente hasta que se
produzca el desempate, en caso de existir un nuevo empate se optara por la
propuesta de menor costo, y en caso que no sea posible evaluar lo anterior, y
persista el empate, se adjudicara la oferta mas conveniente a los intereses
municipales segun la calidad del bien o servicio a adquirir, considerando ademas el
cumplimiento de trabajos anterior de los proveedores con la municipalidad de
Yumbel, privilegiando las labores y servicios realizados en forma mas satisfactorios.

El Decreto Alcaldicio que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones
en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las
condiciones que hacen necesario declarar desierto o inadmisible todo o parte del
proceso.

Una vez concluido cualquier proceso de licitacion para la compra o contratacion de
bienes o servicios requeridos por la Municipalidad, los proveedores participantes
podran informarse a través del portal de Compras Publicas de todo el proceso de
adjudicacion, desercion o inadmisibilidad.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través del portal de Compras
Publicas y por tanto no sea posible conocer el resultado del proceso por esa via, el
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comunicado debera contener el Decreto correspondiente que da cuenta del resultado
final del proceso.

En la eventualidad de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a
través de la plataforma Probidad Activa del portal de Compras Publicas, respecto de
algun proceso de adquisicion de la Municipalidad, los responsables de cada proceso
deberan dar respuesta a través de la funcionalidad disponible en del portal de
Compras Publicas al efecto. El tiempo de respuesta no debe superar las 48 horas.

19



5. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

5.1 PROVEEDORES PARTICIPANTES DEL PROCESO DE COMPRA

Podran participar en los procesos de compras a que llame la Municipalidad de
Yumbel todos quienes estén inscritos y habilitados en Chile Proveedores. En caso
que las Bases no exigieran la inscripcion en Chile Proveedores, los interesados en
participar en el proceso de compra deberan presentar a través del Portal de Compras
Publicas, antes del cierre de las ofertas, los siguientes documentos:

a) Declaracion Jurada Simple, firmada por el representante legal, aseverando no
haber sido condenado por cualquiera de los delitos de cohecho contemplados en
el titulo V del Libro Segundo del Codigo Penal.

b) Certificado emitido por la Tesoreria General de la Republica (se puede solicitar en
cualquier Tesoreria Regional o Provincial), con no mas de 60 dias de antelacion a
la fecha de la apertura de las propuestas, acreditando no registra una o mas
deudas tributarias por un monto total superior a 500 UTM por mas de un afo, o
superior a 200 UTM e inferior a 500 UTM por un periodo superior a 2 afos, sin
gue exista un convenio de pago vigente.

c) Ultimo boletin laboral y previsional de la Direccion del Trabajo, o certificado Dicom
laboral, con no mas de 30 dias de antelaciéon a la fecha de la apertura de las
propuestas, no debiendo registrar deuda provisionales o de salud por mas de 12
meses por sus trabajadores dependientes.

d) Declaracion Jurada Simple, firmada por el representante legal, aseverando no
tener sentencia judicial ejecutoriada en su contra por presentacion de uno o mas
documentos falsos al Registro Nacional de Proveedores.

e) Declaracion Jurada Simple, firmada por el representante legal, aseverando no
haber sido declarado en quiebra, por sentencia judicial ejecutoriada, por motivos
de deudas.

f) Declaracion Jurada Simple, firmada por el representante legal, aseverando no
haber sido eliminado o encontrarse suspendido del Registro Nacional de
Proveedores por resolucion fundada de la Direccién de Compras.

g) Certificado emitido por la Direccion del Trabajo, con no mas de 30 dias de
antelacion a la fecha de la apertura de las propuestas, acreditando no haber sido
condenado por practicas antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales
del trabajador.

h) Certificado emitido por la Direccion del Trabajo, con no mas de 30 dias de
antelacion a la fecha de la apertura de las propuestas, acreditando no registrar
condenas asociada a responsabilidad penal juridica por practicas antisindicales o
infraccion a los derechos fundamentales del trabajador.

Las Declaraciones Juradas se podran presentar en un solo documento, al igual que
los Certificados emitidos por la Direccion del Trabajo.

Las ofertas deberan ser enviadas por los Oferentes y recibidas por la Municipalidad a
través del Sistema de Informacion de Compras Publicas.

En el caso de las licitaciones publicas o privadas, el documento de Garantia de
Seriedad de la Oferta debera ser entregada en la Oficina de Partes de la
Municipalidad, mediante carta dirigida al Alcalde o Municipalidad de Yumbel, antes
del momento de cierre de la propuesta. Sélo de manera excepcional y en casos que
asi se establezca en las Bases correspondientes, se exigira la presencia de los
oferentes a la apertura.
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5.2 GESTION DE CONTRATOS

Los departamentos de Finanzas Municipal, Educacion y Salud deberan llevar un
registro digital, y actualizado mensualmente, de todos los contratos vigentes de la
Municipalidad y de las Unidades de Educacién y Salud respectivamente. Esto, de
acuerdo a la siguiente clasificacion:

e Inmobiliarios y Equipos (arriendos).
e Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros).

e Mantencidon y Servicios Generales (vigilancia, mantencion de infraestructura,
entre otros).

e Mantencién vehiculos y equipamiento.

e Servicios de Apoyo y Aseo.

e Servicios de Publicidad e Impresion.

e Oftros servicios (seguros, programas computacionales, etc.).

Cada registro debe contener los siguientes datos:

e Todas las contrataciones reguladas por contrato.

e Fecha de inicio de contrato.

¢ Antiguedad del Contrato (en afios y meses).

¢ Monto anual de contrato.

e Sitiene clausula de renovacion automatica.

e Sitiene clausula de término anticipado.

e Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.
e Fecha de pago.

¢ Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato.
e Garantias.

e Multas.

e Calificacion al Proveedor.

Los departamentos de Finanzas Municipal, Educacion y Salud actualizaran la base
de datos, de manera que contenga la informacion completa de cada contrato.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacion, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

e Antigledad (a mayor antigiiedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar).
e Especificidad.

e Complejidad de licitarlo.

e Clausulas de término de contrato.

e Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.

Los departamentos de Finanzas Municipal, Educacion y Salud definiran un
calendario de actividades de evaluacion, para realizar la evaluacién oportuna,
considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de término, antiguedad
del contrato.
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Los funcionarios de la Municipalidad designados coordinadores de contratos y los
que estén a cargo de los pagos tienen la obligacion de entregar al funcionario
encargado de gestionar los contratos toda la informacién que éste requiera en forma
oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o
incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las Bases
respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacion.

Una vez suscrito el contrato, se debera publicar en el Sistema de Informacién
Compras Publicas.

22



6. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Los encargados de bodega, de la unidad municipal respectiva, seran los
responsables de recibir y registrar los bienes que se almacenen en sus respectivas
bodegas. Excepcionalmente, y siempre que se cuente con la autorizacion del Usuario
Supervisor, los materiales o elementos podran ser recibidos directamente en las
reparticiones solicitantes, bajo la responsabilidad del director, jefe o encargado de
dicha unidad. Este ultimo remitird en el plazo de un dia, las facturas y guias
correspondientes a la seccion de Egresos, con la firma y timbre del responsable de la
respectiva unidad, certificando la recepcion conforme de las mercaderias. Las Bases
deberan individualizar al funcionario responsable de recepcionar los bienes
adquiridos por la municipalidad, quien debera depender de la unidad requeriente,
correspondiéndole a dicho funcionario suscribir el Acta de Recepcion conforme de
los bienes o servicios contratados, para tal efecto, se podra hacer uso de los
modelos de Actas que se adjuntan en el Anexo del presente Manual.

Los Encargados de Adquisiciones seran los responsables de determinar el lugar
donde deban almacenarse los bienes adquiridos y notificar al encargado de
recepcion del arribo de los bienes contratados. El encargado de la recepcién de los
bienes tendra un plazo maximo de 24 horas para manifestar su conformidad, o
disconformidad, con los productos contratados, siendo responsable de su revision
dentro de dicho plazo.

La disconformidad con un producto deberd expresarse fundadamente mediante
cualquier medio escrito o electronico del que quede registro permanentemente, lo
que se comunicara al respectivo Encargado de Adquisiciones, quien debera ver con
el proveedor el cambio del bien objetado, encargandose ademas de la devolucién de
la respectiva factura o guia de despacho. En ningun caso, y bajo ninguna
circunstancia, podran pasar mas de 4 dias corridos entre la recepcion de la factura y
la devolucién de la misma cuando procediere.

Tratdndose de la prestacion de Servicios, tales como obras o estudios, en las
respectivas Bases se deberan establecer la forma y procedimiento de su recepcion.
En todo caso, sera de caracter obligatorio que todos los actos de recepcién de
contrataciones de servicios iguales o superiores a las 100 UTM estén a cargo de una
comision nombrada para tal efecto, y sélo en el caso de contratos de suministro, o en
las adquisiciones de materiales, herramientas equipos, equipamientos e insumos, o
en las contrataciones inferiores a las 100 UTM se podra delegar esa tarea en un
funcionario municipal, ya sea de planta o contrata.

En el caso de bienes que deben ser devueltos en virtud de contratos de

arrendamiento u otros, el encargado de la recepcion de los bienes sera el
responsable de la devolucién de los mismos.
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7. PROCEDIMIENTO DE PAGO

7.1 VISACION Y REGISTRO DE FACTURAS O BOLETAS

Una vez recepcionados los bienes o servicios conformes por la unidad requeriente, el
Director o Jefe de dicha unidad, el subrogante o la persona en quien se delegue esa
facultad, debera dar visto bueno a la correspondiente factura o boleta, mediante su
firma, nombre y timbre de la unidad, puesto al reverso de la misma, e incorporando
los antecedentes de la recepcién en el libro de “Control de Facturas” de la unidad
solicitante, posteriormente, la factura o boleta debera ser remitida al departamento de
Finanzas Municipal, Educacién o Salud, segun corresponda, para su correspondiente

pago.

En caso de las licitaciones publicas o privadas correspondera al inspector del
contrato, designado por Decreto Alcaldicio, dar su conformidad respecto de los
servicios o bienes entregados.

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del

Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados, como
maximo, dentro de los 30 dias corridos desde la recepcién de la factura.

7.2 DECRETO DE PAGO

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo
aquellos que se realicen por Caja Chica, un Decreto de Pago, a la que se adjuntara
la factura o boleta visada y registrada por la unidad respectiva, y en caso de que
corresponda, adjuntar el Informe de recepcion del bien o servicio, que lo autoriza de
acuerdo al tramo que se establece a continuacion:

e Pagos inferiores a 25 UTM deberan ser autorizados mediante Decreto de
Pago suscrito por el Director o Jefe de Finanzas, segun corresponda, y el
Secretario Municipal, o sus respectivos subrogantes.

e Pagos iguales o superiores a 25 UTM e iguales o inferiores a 100 UTM, el
Decreto de Pago debera estar suscrito por el Director o Jefe de Finanzas,
segun corresponda, el Secretario Municipal y el funcionario municipal en que
el Alcalde delegue dicha funcion, o sus respectivos subrogantes.

e Para pagos superiores a 100 UTM, el Decreto de Pago sera suscrito por el

Director o Jefe de Finanzas, segun corresponda, el Secretario Municipal, el
Director de Control y Alcalde, o sus respectivos subrogantes.
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8. POLITICA DE INVENTARIO

8.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

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

Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejaran en el
Inventario, asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y que representen un
adecuado costo de operacion.

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

8.2 ALCANCE

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan
para el normal funcionamiento y que son administrados por parte del area de
Finanzas Municipal, Educacion y Salud, segun corresponda, agrupandose en base a
los siguientes conceptos dados segun su funcion:

¢ Articulos de oficina.

e Articulos de aseo.

e Articulos de construccion.

e Insumos y articulos computacionales.

e Insumos y articulos para ayudas sociales.
e Insumos y articulos de Emergencia.

e Insumos y accesorios para vehiculos.

8.3 PROCESO DE INVENTARIO

8.3.1 Preparacion de Inventario

Es importante tener clara la localizacién y distribucion correcta de los materiales para
que puedan ser facilmente inventariados.

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener.

Una vez al afio, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo
que se encuentra en bodega, se realizara el levantamiento del inventario, a cargo de
las unidades de Finanzas Municipal, Educacién y Salud, segun corresponda.

Para mantener el control de los inventarios se utilizaran los formatos que

confeccionen los Departamentos de Finanzas de la Municipalidad, Educacion y
Salud, para sus respectivas unidades.
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8.3.2 Bodega de materiales

El acceso a la bodega de materiales esta restringido solo al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que el acomodo de éstas ayuda a tener
un mejor control, facilita el conteo y localizacion inmediata. Esto debe ser realizado
teniendo en consideracion la estructura y distribucién de las Bodegas.

Los Encargados de las Bodegas deberan llevar registros y estadisticas manuales o
digitales que permitan conocer en forma permanente la existencia de materiales,
utiles o elementos bajo los siguientes rubros: nuevos, en transito, dados de baja y de
proyectos. Ademas, llevaran un registro de ingreso y salida de materiales en que
debera indicar: tipo de material, cantidad, fecha, estado de conservacion y otras
observaciones que sean pertinentes. El retiro de cualquier material debera quedar
respaldado en un documento de “Pedido Interno de Materiales”, el cual debera estar
firmado por el Director o Jefe de la Unidad Requirente, o su subrogante, y el
funcionario municipal que retira, y visado por el Encargado de Bodega.
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9. MANEJO DE INCIDENTES

La Municipalidad siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran
generar producto de los procesos de adquisicién que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes
internos o externos.

9.1 INCIDENTES INTERNOS

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios de la Municipalidad, no contenidas en el presente manual, que afecten
la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion el Director
de Adm. y Finanzas Municipal convocara al, o a los, funcionario(s) de la unidad
requirente y al Encargado de la Unidad de Compra involucrados, a una reunion para
resolver el problema o incidente generado. En caso de existir problemas mayores en
la interpretacidon de la Ley 19.886, su Reglamento, Reglamento Interno, el presente
Manual u otro cuerpo legal, el Director de Adm. y Finanzas solicitara un
pronunciamiento por escrito al Asesor Juridico o al Encargado de Control Interno,
segun la materia que se trate, y en caso de persistir la duda, a la Asesoria Juridica
de ChileCompra, y sobre esta base se debera determinar las acciones a seguir.

En caso que las unidades municipales presenten dudas en alguna etapa del proceso
de compra con respecto a la interpretacion de la Ley 19.886, su Reglamento,
Reglamento Interno, el presente Manual u otro cuerpo legal, podran realizar las
consultas por escrito dirigidas al Director de Adm. y Finanzas Municipal, y
dependiendo de la magnitud o complejidad del tema en cuestion, dicho funcionario
podra requerir informes fundados al Asesor Juridico o al Encargado de Control
Interno. Por su parte, el Director de Adm. y Finanzas Municipal debera dar
respuestas a las consultas hecha por el requirente en un plazo no mayor a 10 dias
corridos. Todo lo anterior, sin desmedro de que la unidad pueda efectuar las
consultas directamente al Portal de Compras Publicas, tal como se sehala en el
punto 10 del presente Manual.

9.2 INCIDENTES EXTERNOS

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Municipalidad, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el
presente Manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de
compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion el
Director de Adm. y Finanzas Municipal convocara al Director o Jefe del
Departamento de la Unidad Requirente, a los funcionarios municipales involucrados y
al Encargado de la Unidad de Compra respectiva a una reunion para determinar las
acciones a seguir, y dar respuesta en forma oportuna.

En caso de que las personas antes sefialadas no pudieran resolver el problema en
cuestion, o determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes la
componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, se solicitara un
pronunciamiento al Asesor Juridico o al Encargado de Control Interno Municipal.
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10. USO DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

Los operadores de Compras de la Municipalidad podran utilizar como material de
inicio el uso del Portal o como instrumento de cabecera para consultar dudas o
recordar acciones en su trabajo diario el “Manual de Usuarios Compradores” que
para dichos efectos se encuentra publicado en el Portal de Compras Publicas.

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

11. AUTORIZACION OBLIGADA

Previo a todo proceso de compra de bienes o servicios, cada Unidad Requirente
debera tramitar el FAP ante el Departamento de Finanzas de la Municipalidad,
Educacién o Salud, segun corresponda, y sélo una vez autorizada formalmente
dicha compra por el Director o Jefe de Finanzas correspondiente, se podra proceder
a la adquisicién del bien o servicio. Con motivo de lo anterior, el Director o los Jefes
de los Depto. de Finanzas llevaran un registro con numeracién interna correlativa de
los formularios individualizados anteriormente, disponiendo de un plazo no mayor a
48 horas para dar respuesta al solicitante, debiendo registrar claramente en dicho
formulario su aprobacion o rechazo.

12. CALIFICACION A LOS PROVEEDORES

Una vez hecha la recepcidén del bien o servicio suministrado por el proveedor, el
Operador de Compra solicitara al funcionario a cargo de la recepcion o al ITO a
cargo de la Obra o del servicio contratado, segun corresponda, la entrega del
Formulario “Calificacion del Proveedor”, una vez hecho llegar dicho documento el
Operador debera subir su contenido al Portal junto con el Acta de Recepcion
respectiva. Lo anterior sera obligatorio para aquellas licitaciones o tratos directos
iguales o superiores a 500 UTM, pudiendo ser optativos para las compras o
adquisiciones de menor valor.

El hecho que un proveedor presente calificaciones deficientes podra ser motivo para
no adjudicarle un Trato Directo. En caso de Licitacion Publica, se podra incorporar
dentro de los criterios de evaluacion la calificacion obtenida por el proveedor en
trabajos anteriores con la municipalidad.

Sera responsabilidad de cada funcionario a cargo de la compra, de la unidad
requeriente, hacer llegar al Encargado de Adquisiciones, junto con la recepcion del
bien o servicio contratado, el Formulario de “Calificacion del Proveedor, como asi
mismo, cualquier recomendacién o reclamo a favor o en contra del proveedor por la
calidad del servicio entregado, objeto de subir al sistema dicha informacion.
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13. ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD Y DE LAS AREAS QUE
INTERVIENEN EN LOS PROCESOS DE COMPRA

Solicitud de Aprobacién Presupuestaria

Usuario Requirente solicita al Depto. de Finanzas
respectivo la aprobacion para dar inicio al proceso
il < de compra del bien o servicio, a través del
Formulario de Aprobacién Presupuestaria (FAP)

Aprobacién FAP
Director o Jefe de

L= = . X
RECHAZO Finanzas respectivo
da su aprobacion o
rechazo
APROBACION
v
Preparacidon Bases
<3Uumm Segun el monto de la inversion del >10 UTM
bien o servicio requerido se
elaboran la documentacién de
respaldo del broceso de comora
>6=3UTM y <0=10 UTM
v v v
Elaboracién Elaboracion Elaboracién
Formulario Requerimiento Bases Generales Bases de Licitacién
La Unidad Requirente elabora el La Unidad Requirente elabora las Bases La Unidad Requirente elabora informe
“Formulario de Requerimiento”, Generales utilizando como referencia los con antecedentes técnicos y
y posteriormente lo hace llegar al modelos del Reglamento Int., y posteriormente administrativos del bien o servicio a
Encargado de Adquisiciones lo hace llegar al Encargado de Adquisiciones o contratar, y posteriormente lo hace
respectivo, junto con el FAP a la_Unidad de Compra respectiva, llegar al Depto. SECPLAN para la
junto con el FAP confeccion de Bases, junto con el FAP
A A
: NO CUMPLE : NO CUMPLE b
v v .
L Aprobacién
\ de Bases
Unidad
Requirente

Aprobacién
de Compra

El Encargado de
Adquisiciones
verificara que los
antecedentes
remitidos por el
solicitante estén
completos y
sean coherentes

Subir Compra al Portal
El Operador de Compra de la Unidad de
Compra respectiva, nombrado por
Decreto Alcaldicio, procede a verificar que
los antecedentes remitidos por el
solicitante estén completos y sean
coherentes NO CUMPLE
En caso de cumplir con lo exigido el """ TTTTTToommmmmmmm
Operador de Compra sube al Portal de
Compras Publicas los antecedentes de la
compra del bien o servicio requerido.

confecciona y
tramita Decreto
Alcaldicio de
Aprueba Bases

1°)

L il

A
1
1
1
1
1
1
CUMPLE 1 NO CUMPLE CUMPLE
1 \ 4
Se procede a : Se publica la
realizar la ' Aprobacién_de Compra licitacion de la
compra del bien ! El Supervisor de Compra CUMPLE compra del bien
o servicio - verifica y valida los O servicio

antecedentes subidos al
Portal de Compras Publicas

requerido a
través del Portal
o fuera de éste

requerido a
través del Portal
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