I. MUNICIPALIDAD DE SAN GREGORIO |
PUNTA DELGADA ' |
“MAGALLANES Y ANTARTICA CHILENA” '

PUNTA DELGADA, 29 de diciembre de 2021

NUM.__ 843  /(SECCION “B”) VISTOS:

1. La Ley 19.886 de Compras Publicas y su reglamento aprobado por D. S. N° 250
del afio 2004 del Ministerio de Hacienda y sus modificaciones.

2. la necesidad de crear un Manual de Procedimiento de Adquisiciones '
actualizado.

3. Las atribuciones que me confiere el texto refundido de la Ley N° 18.695
Organica Constitucional de Municipalidades y el Acta Complementaria de
Proclamacién del Tribunal Electoral XIi2 Regidn, de fecha 17.06.2021.

DECRETO:

1. APRUEBASE, el siguiente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

1. DEFINICIONES:

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

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

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 Ia oferta), como también la recepcion conforme de
un bien y/o servicio (fiel cumplimiento del contrato). En casos en que el monto de la
contratacion sea superior a 100 UTM podra ser exigible la boleta por buena ejecucion '
de las obras, cuyos montos ascenderan entre un 1% y un 30% del valor total del |



contrato, a excepcién de lo estipulado en los articulos 42 y 69 del Reglamento de
Compras Publicas.

Factura/Factura Exenta/Boleta Exenta/Boleta de Honorarios: 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 contratacién, respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud.

Plan Anual de Compras: corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario.
Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por la Entidad Licitante.

Portal Mercado Publico: www.mercadopublico.cl, Sistema de Informacién de Compras
y Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, utilizado por las dreas o unidades de compra para realizar los

procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion
de sus bienes y/o servicios.

Ademas, las entidades licitantes podréan 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 Informacién, con el
objeto de obtener informacién acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o

servicios requeridos, tiempos de preparacién de las ofertas, o cualquier otra que
requieran para la confeccion de las bases.

Requerimiento: es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio
que el Usuario Solicitante requiere de una Unidad de Compra de la Municipalidad ya

sea a través de solicitud de materiales y/o servicios, dicha solicitud debe describir
claramente lo solicitad, de lo contrario se rechazar4 la solicitud.

Cotizacién: informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacion del proveedor.

Se podran obtener las cotizaciones directamente a través de correos electrénicos,

sitios web, catdlogos electrénicos, listas o comparadores de precios por internet, u
otros medios similares.




Solicitud de Adquisicién: formulario mediante el cual la unidad solicitante efectta

requerimiento de un bien o servicio a la unidad compradora, debiendo éste contener
lo siguiente:

e Nombre de unidad solicitante

e Fecha

¢ Nombre del bien o servicio a requerir

e Cantidad de bienes o servicios

* Requerimientos técnicos (especificar detalladamente lo que se necesita o
requiere)

* Anexosy cualquier otro antecedente que sea necesario para realizar la compra

* Lugar y/o actividad en que se utilizaran los bienes o servicios.

* Fondos de financiamiento, si corresponden a fondos externos.

* Firma del solicitante

Decreto Alcaldicio: acto administrativo de la autoridad edilicia, mediante el cual se
aprueba la solicitud de adquisicion, las bases administrativas y técnicas con sus anexos
y planos. Se adjudica y/o declara desierto, se revocan o suspenden licitaciones.

Siglas: para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendrén los
siguientes significados:

e BAG: Bases Administrativas Generales

* BAE: Bases Administrativas especiales

e ADQ: Adquisicion

e (CM: Convenio Marco

* Mercado Publico: Direccion de Compras y Contratacion Pablica
* DAF: Direccién de Administracion y Finanzas
e ET: Especificaciones Técnicas

* [TO: Inspector Técnico de Obras

e LP: Licitacion Publica

e LE: Licitacién Privada

e OC: Orden de Compra

® PE: Presupuesto Estimativo

e SP: Servicio Publico

® TDR: Términos de Referencia

e UC: Unidad de Compra




. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRAS:

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.
Decreto N° 250 del Ministerio de Hacienda del afio 2004, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus
modificaciones.

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

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

Resolucion 1.600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica que fija
Normas sobre Exencion del Tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo

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

Ley N° 20.880 Sobre probidad en la funcién publica y prevencion de los
conflictos de interés.

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

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

Directivas de Mercado Publico.

Reglamento Interno de la Municipalidad

Ley del Lobby N° 20.730

. PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE COMPRAS:

Administrador del Sistema: sera responsable de generar condiciones para que
las dreas de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de
acuerdo a la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y

transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas.




Asi también es responsable de modificar, publicar y dar cumplimiento del
presente manual, como, asimismo:

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

Administrador Suplente del Sistema Mercado Publico: es responsable de
administrar el Sistema Mercado Publico en ausencia del Administrador de
Mercado Publico.

Usuario Solicitante: todos los funcionarios o aquellos que dependen de un jefe
directo de la institucion que requieran o necesiten bienes o servicios para el
cumplimiento de sus funciones, a través de Solicitud de Adquisiciones, la cual
deberd venir debidamente firmada por el jefe de unidad o responsable de esta,
indicando claramente la unidad, oficina, departamento, programa o
establecimiento.

Supervisores/as de Compras: funcionarios encargados de revisar y validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud, de los criterios de evaluacién definidos.

Encargado (a) de Adquisiciones: existird un funcionario dependiente de cada
area (municipal, educacién y salud) o quien le subrogue, a quien le
correspondera 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 preparacién de bases, solicitud de cotizaciones, etc.,
necesarias para generar la compra de un bien o servicio.

Otras unidades relacionadas al proceso de Compra: las Direcciones de
Administracion y Finanzas y Control, todas participes conforme a su funcion
siendo en general, de registro de los hechos econémicos, de materializacién de
los pagos y legalidad. Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol,
apoyan la gestion de compras de la Municipalidad.

Comision de Evaluacion: grupo de personas internas y/o externas a la
organizacion convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se reune
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién.




En las licitaciones en las que las evaluaciones de las ofertas revistan gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan
ser evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios publicos internos
o externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada,
podran integrar esta comision personas ajenas a la administracién y siempre en
un numero inferior a los funcionarios ptblicos que la integran. La integracién de
la comisién evaluadora se publicara en el Sistema de Informacién de Compras y
Contratacion Publica.

e Directora de Administracion y Finanzas o quien le subrogue: responsable de
efectuar el compromiso presupuestario y pagos relacionados con los procesos
de compras, en cada una de las dreas municipales.

e Directora de Control o quien le subrogue: responsable de velar por el control de
la legalidad de los actos y contratos administrativos de la Municipalidad, de
revisar y visar las Bases y Contratos asociados a los procesos de compras.

3.1. 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 compras de la
Municipalidad. Los funcionarios deberan estar en constante capacitacién y tener
acreditacion vigente.

4. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS:

La Municipalidad debera elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los
procesos de compras de bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la
especificacion a nivel del articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado si es que esta disponible.

4.1. Esta informacion sera remitida durante el mes de diciembre o el que
determine la Direccion de Compras, con los datos obtenidos, recopilados y
analizados, procederd a consolidar la informacién para construir el plan de
compras del afio siguiente.

4.2, La DAF enviara a los Encargados de Adquisiciones de cada area, los
presupuestos aprobados para construir el Plan Anual de Compras del afio
siguiente.




4.3. Posteriormente se revisa, modifica y envia al Administrador (a) del
Sistema para Aprobacion del Plan de Compras.

4.4. El Administrador (a) del Sistema Mercado Publico de la Municipalidad,
envia el Plan de Compras a la alcaldia para su aprobacién por decreto alcaldicio
y lo publica en el Sistema de Compras y Contratacién Publica, el que genera un
certificado que acredita el ingreso y la publicacién.

4.5. Ejecucion del Plan de Compras: las unidades compradoras envian
Solicitudes de Adquisiciones a los Encargados de Adquisiciones de las areas
municipales, de salud y educacién, basandose en la programacién de compras
realizada o en la medida que se presentan sus necesidades.

5. TIPOS DE COMPRAS DE LA MUNICIPALIDAD:

Condiciones Basicas

El Usuario Comprador enviara al Encargado (a) de Adquisiciones de cada érea,
segun corresponda a través de la Solicitud de Adquisiciones, sus requerimientos o
necesidades, de acuerdo a lo requerido por la unidad solicitante. DAF verificara que
exista disponibilidad presupuestaria en la cuenta respectiva, si no hay
inconvenientes enviard a la Secretaria Municipal la solicitud de adquisiciones para
ser autorizado por el Alcalde mediante Decreto Alcaldicio para que el Encargado(a)
de Adquisiciones proceda con el tramite segln corresponda.

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

El usuario comprador podra estipular claramente en los Términos de Referencia o
Bases Administrativas, el tipo de documento (Factura, Factura Exenta, Boletas
Exentas, Boletas de Honorarios y Otros), que deberdn emitir los oferentes

adjudicados, para evitar errores al momento de generar la respectiva orden de
compra.

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la
Municipalidad, que supere el monto de 3 UTM, deberd realizarse a través de
www.mercadopublico.cl. 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 el articulo 62 licitaciones en soporte papel,
del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.




Con este requerimiento, el Encargado(a) de Adquisiciones procedera a ejecutar el
procedimiento de contratacion correspondiente, en funcién de los siguientes
criterios:

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

En estos casos, cada drea resolverd de acuerdo a las siguientes reglas:

A) Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Solicitante, a través de la
Solicitud de Adquisiciones, debiendo fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicion, dirigida al Encargado(a) de Adquisiciones.

B) El Encargado(a) de Adquisiciones la enviarda a DAF consultando si existe
disponibilidad presupuestaria en la cuenta respectiva, si no hay inconvenientes,
DAF enviara la solicitud a la Secretaria Municipal para la confeccién del Decreto
Alcaldicio y ésta la devolvera al Encargado(a) de Adquisiciones para que éste
confeccione una Orden de Compra, previa cotizacion.

C) Se podrédn obtener las cotizaciones directamente a través de correos
electrénicos, sitios web, catdlogos electrénicos, listas o comparadores de
precios por internet, u otros medios similares.

D) Las adquisiciones iguales o inferiores a 3 UTM se efectuardn a través de
Ordenes de Compra.

B2 Compras y contrataciones iguales o inferiores a 30 UTM (impuestos
incluidos) o Compra Agil

A) Tendran el mismo tratamiento en las tres dreas municipales, sefialadas en el
articulo 10 N°8 del Reglamento de Compras y Publicas.

B) Requerimiento previo por escrito de la Unidad Solicitante, a través de Solicitud
de Adquisiciones, debiendo fundamentar claramente la razén o motivo que
origine su adquisicion, dirigida al Encargado (a) de Adquisiciones.

C) El Encargado (a) de Adquisiciones la enviard a DAF consultando si existe
disponibilidad presupuestaria en la cuenta respectiva, si no hay inconvenientes,
DAF enviara la solicitud a la Secretaria Municipal para confeccién del Decreto
Alcaldicio y la devolvera al Encargado(a) de Adquisiciones para que éste realice
la cotizacion.

D) El requisito para la procedencia de la compra agil serd que la adquisicion del
bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30 UTM, cualquier cotizacién
que supere ese limite, debera ser desestimada.

E) Con la finalidad de que las adquisiciones bajo la modalidad Compra Agil se
efectien a través del Sistema de Informacion, como lo mandata el articulo 10




F)

G)

H)

J)

5.3.

A)

B)

Q)

bis del Reglamento de compras publicas, se ha desarrollado la plataforma
denominada Compra Agil alojada en www.mercadopublico.cl. El uso de esta
plataforma es obligatorio.

Esta plataforma se basa en el cumplimiento del principio de libre concurrencia,
en cuanto conlleva el envio general de invitaciones a todos los proveedores
pertenecientes a un determinado rubro o segmento.

La Compra Agil no requiere de una resolucién fundada que autorice su
procedencia, sino que basta Gnicamente con la emision de la orden de compra,
aceptada por el proveedor, con eso se entenderé perfeccionado el vinculo.

El monto total de una Compra Agil debe considerar todos los costos, tales como
impuestos o fletes.

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

Los proveedores, al momento de enviar una cotizacion a través de la
plataforma Compra Agil en www.mercadopublico.cl deberan suscribir
electrénicamente la declaracion jurada en la declare no estar afecto a ninguna
de las inhabilidades exigidas, esto es las sefialadas en el articulo 4° inciso 1° y 6°
de la ley N° 19.886; en el articulo 10° de la ley N° 20.393 y en el articulo 26°
letra d) del DL N° 211.

Compras y Contrataciones superiores a 30 UTM e inferiores a 100
UTM (impuestos incluidos)

En estos casos, cada drea municipal resolverd de acuerdo a las siguientes
reglas:

Requerimiento Previo, por escrito, de la Unidad Solicitante, a través de la
Solicitud de Adquisiciones, debiendo fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicién.

El Encargado(a) de Adquisiciones recibe dicha Solicitud de Adquisiciones y la
enviara a DAF para que esta verifique si existe disponibilidad presupuestaria en
la cuenta respectiva, si no hay inconvenientes, esta direccién enviarla la
solicitud a la Secretaria Municipal ara confeccién de Decreto Alcaldicio y se
devolvera a la unidad de Adquisiciones para que ésta preceda a publicar dicha
adquisicion, caso contrario, se devolvera a la unidad solicitante indicando los
motivos del rechazo.

Por regla general sera el Encargado(a) de Adquisiciones el responsable de
redactar los contenidos de las bases de licitacién, salvo casos excepcionales,




D)

F)

G)

H)

5.4,

reglas:

a)

b)

segun la especificidad del bien o servicio que se requiere adquirir, la unidad de
compra deberd entregar las especificaciones técnicas.

Los Decretos Alcaldicios que aprueben las bases administrativas, términos de
referencia, anexos y planos respectivos, que las modifiquen o aclaren, y todos
los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran remitidos al Encargado(a) de Adquisiciones.

Los cuadros de evaluacion que se elaboren sobre la base de la informacion
recibida a través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y
atenderan a todos los criterios de evaluacién, definidos. Ademas, deberan ser
suscritos por la Comision Evaluadora pertinente, la que estara integrada de
acuerdo a lo establecido en el nimero 3 de este reglamento. Los que deberan
publicarse en el portal una vez que se adjudique dicha adquisicién.

Antes de ser publicadas la unidad redactora de bases enviara las bases de
licitacion para que éstas sean revisadas por la Direccidon de Control.

Cuando el costo de la licitacion, desde el punto de vista financiero o de gestion
de personas, resulta desproporcionado en relacion al monto de la contratacién
y ésta no supera las 100 UTM, se podra recurrir al trato directo. Art. 10,
numeral 7 letra j)

Si se recurre a lo anterior, el Encargado(a) de Adquisiciones debera solicitar a la
Direccion de Administracién y Finanzas los valores de hora/hombre por cada
funcionario(a) que participe en la licitacién y debera incluir la tabla de costo de
la licitacion en el decreto alcaldicio que fundamente el trato o contratacién
directa.

Compras y Contrataciones superiores a 100 UTM (impuestos incluidos)

En estos casos, cada drea municipal resolverd de acuerdo a las siguientes

Requerimiento previo pro escrito de la Unidad Solicitante, a través de Solicitud
de Adquisiciones y/o Servicios, debiendo fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicion.

El Encargado(a) de Adquisiciones recibe dicha Solicitud de Adquisiciones y la
enviara a DAF para que esta verifique si existe disponibilidad presupuestaria en
la cuenta respectiva, si no hay inconvenientes, este departamento enviard la
solicitud a la Secretaria Municipal para confeccién de Decreto Alcaldicio y se
devolvera a la Unidad de Adquisiciones para que esta proceda a publicar dicha

adquisicion, caso contrario, se devolverd a la unidad solicitante indicando
motivos del rechazo.
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c) Por regla general sera el Encargado(a) de Adquisiciones el responsable de
redactar los contenidos de las bases de licitacion, salvo casos excepcionales,
segun la especificidad del bien o servicio que se requiere adquirir.

d) Los Decretos Alcaldicios que aprueben las bases administrativas, términos de
referencia, anexos y planos respectivos, que las modifiquen o aclaren, y todos
los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos de
contratacion seran remitidos al Encargado(a) de Adquisiciones.

e) Los cuadros de evaluacion que se elaboren sobre la base de la informacion
recibida a través del Sistema, deben ser completos y fundamentados y
atenderan a todos los criterios de evaluacién definidos. Ademas, deberan ser
suscritos por la Comision Evaluadora pertinente, la que estara integrada de
acuerdo a lo establecido en el nimero 3 de este reglamento. Los que deberan
publicarse en el portal una vez que se adjudique dicha adquisicion.

f) Antes de ser publicadas la unidad redactora de bases enviara las bases de
licitacion para que éstas sean revisadas por la Direccion de Control.

5.5. Compra a través del Catalogo Electrdénico Convenio Marco:

La Municipalidad no estara obligada a consultar el Catalogo antes de proceder
a llamar a una Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato Directo.

Si el Catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, y la Municipalidad opta
por este sistema debera adquirirlo emitiendo directamente al Contratista
respectivo una orden de compra, salvo que obtenga directamente condiciones
mas ventajosas en los términos referidos en el articulo 15 del Reglamento de la
Ley de Compras.

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

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominada
Grandes Compras, la Municipalidad debera comunicar, a través del Sistema, la
intencion de compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva
categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido,
conforme a lo establecido en el articulo 14 bis del Reglamento de la Ley de
Compras.

Para la contratacion de bienes y servicios de alta complejidad, cuya definicién

requiera de competencias técnicas, mayores, y cuyo monto involucrado exceda
las 100 UTM, la Municipalidad podra utilizar el Catalogo Electrénico.
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5.6. Proceso de Compra Licitacién Publica

5.6.1. Compra a través de Licitacidn Publica, Regla General

Paso 1: Completar Solicitud de Adquisiciones

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio debe completar
la Solicitud de Adquisiciones y entregarla al Encargado(a) de Adquisiciones.

Paso 2: Autorizacion de Solicitud de Materiales y/o de Servicios

El Encargado(a) de Adquisiciones recibe la Solicitud de Adquisiciones y la enviarda a
DAF, para que esta verifique si existe disponibilidad presupuestaria en la cuenta
respectiva, si no hay inconvenientes, enviara la solicitud a la Secretaria Municipal
para la confeccion del Decreto Alcaldicio y se devolvera al Encargado(a) de
Adquisiciones para que proceda a publicar dicha adquisicién, caso contrario, se le
devolvera a la unidad solicitante indicando motivos del rechazo. Igual rechazo de la
solicitud de adquisiciones procede, en caso de no especificar detalladamente el
bien o servicio que se desea adquirir por parte de la unidad requirente.

Paso 3: Se ingresa en el Sistema

La Unidad Encargada de Adquisiciones recibe el requerimiento y procede a cargar
la licitacién en el portal www.mercadopublico.cl y la publica.

Por regla general, sera el Encargado(a) de Adquisiciones la responsable de elaborar
las bases, salvo la especificidad del bien o servicio que se quiere contratar, en cuyo
caso sera la unidad requirente la responsable de la redaccién de las respectivas
bases de licitacion.

Los contenidos minimos de las bases de licitacion, se encuentran en el articulo 22
del Reglamento de la Ley de Compras Publicas, los cuales son:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

2. Llas especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el
caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la
marca sugerida la frase “o equivalente”.
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Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberéan
orientarse a la busqueda de la mejor solucién a las necesidades que la entidad
procura satisfacer con los procedimientos de contratacién, 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.

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

La condicién, plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del
Contrato de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o
servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

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

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

Las garantias de seriedad de la 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 prestacion de servicios la garantia de fiel
cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales
de los trabajadores del contratante.

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

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendida 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 adjudicacién.

En el caso de la prestaciéon 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.

En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1000 UTM, definir si se
requerira la suscripcion de un contrato o si éste se formalizarda mediante la
emision de la orden de compra por el comprador y aceptacién por parte del
proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento
de la Ley de Compras Publicas.
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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 constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas.

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

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

De estas definiciones se extraerd la informacion necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.

Paso 4: Foro

El Encargado(a) de Adquisiciones enviard a la unidad solicitante el pliego de
preguntas contenidas en el foro para que éstas sean respondidas. Estas respuestas
seran subidas al portal por el Encargado(a) de Adquisiciones.

Paso 5: La Apertura

El Encargado(a) de Adquisiciones realiza la Apertura en el portal, descargando el
material contenido y entregandoselo en forma fisica a la comisién evaluadora
respectiva.

Paso 6: De la Comision Evaluadora

Se designara a los miembros de la Comisién Evaluadora por medio de un decreto
alcaldicio que designara para tal cometido al menos a tres funcionarios publicos.

Salvo los Servicios Incorporados, conforme a la capacidad de recursos humanos
disponibles en ese momento.

Los miembros de la comision evaluadora no deberdn presentar conflictos de
intereses con aquellos proveedores que participen de la licitacion publica en
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cuestion. Dicha circunstancia se acreditara por medio de una declaracién jurada
por parte de los miembros de la comision evaluadora. Dicha declaracion tendra el
caracter de publica, siendo subida al portal www.mercadopublico.cl.

Paso 7: Evaluacion

El Acta de Evaluacién, generado por la comision evaluadora, sera entregada por un
miembro de ésta al Encargado(a) de Adquisiciones, a fin de que éste redacte un
Memorandum dirigido al Alcalde con el contenido de la propuesta de adjudicacion
elaborado por la comisién evaluadora.

Paso 8: Aprobacion, Decreto Alcaldicio de Adjudicacion y Publicacién en el portal

El Decreto Alcaldicio que aprueba la compra es enviada al Encargado(a) de
Adquisiciones, quien ingresa y publica la decision de la contratacién en
www.mercadopublico.cl.

Es del caso sefialar, que de todas las resoluciones que se generen en virtud del
proceso de compra, el Encargado(a) de Adquisiciones tiene un plazo de 24 horas
para subirlas al portal, una vez que éstas se hayan dictado.

Paso 9: Emision de la Orden de Compra al Proveedor

En caso de que el proveedor esté habil para contratar con el Estado y una vez que
se adjudique, el Encargado(a) de Adquisiciones envia la Orden de Compra al
proveedor. Caso contrario se espera el plazo para que el proveedor cumpla con
este requisito.

En caso de no aceptacion de la orden de compra en el plazo, se podra readjudicar,
previa solicitud de cancelacion de la orden de compra al proveedor, siempre que
esa opcion haya sido incluida en las bases o términos de referencia.

En caso que el proveedor acepte la orden de compra y no cumpla con los plazos de
entrega y/o no de explicaciones sobre las causas de su incumplimiento, se podra
readjudicar o llamar a nueva licitacién.

En el caso de que la licitacién publica considere la gestién de un contrato, para
generar la orden de compra respectiva, serd necesario que exista previamente un
contrato sancionado con el decreto alcaldicio que lo aprueba. Solo en ese caso se
podra generar la orden de compra y enviarla al proveedor.
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Paso 10: Informe de Recepcion

Previo a la entrega de los productos, el Encargado(a) de Adquisiciones entrega la
factura en Oficina de Partes de la Municipalidad para que se estampe el timbre que
contienen los departamentos que intervienen en el ingreso de la factura: Oficina
de partes (ingreso de la factura a la Municipalidad), Adquisiciones (recoleccién de
toda la documentacion que respalda la adquisicion), Inventario (elementos
inventariables) y Finanzas (contabilizacion y pago de la factura).

Una vez que el Encargado(a) de Adquisiciones recibe conforme la totalidad de los
bienes o servicios solicitados y los entrega al Usuario Solicitante, en el caso de
bienes se podra efectuar la recepcion en la misma factura, el funcionario que
suscribe certifica haber recibido conforme la cantidad y calidad firmando la factura
correspondiente. En caso de servicios, el usuario solicitante debera emitir el
informe de recepcion conforme para proceder al pago.

Las areas de Educacion y Salud deberdn dejar constancia del recibo de los
productos con firma y timbre del jefe y/o director del establecimiento.

Paso 11: Calificacién al proveedor

El Encargado(a) de Adquisiciones podra calificar en www.mercadopublico.cl al
proveedor, a través de la funcionalidad correspondiente.

Paso 12: Seguimiento del Contrato

El Director, Jefe o Encargado(a) de cada unidad tendra la responsabilidad de
realizar el seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido
por el proveedor.

Paso 13: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso en alguna de las
areas, el Encargado(a) de Adquisiciones de cada area debera dar respuesta a este
reclamo, para que, en un plazo no superior a 48 horas, la unidad o &rea
correspondiente dé respuesta y se pueda emitir un informe fundado, comunicando
al proveedor y haciéndole llegar por escrito la respuesta a su reclamo en el Sistema
de informacion de compras.

5.7. Compra por Licitacion Privada

Solo sera admisible la Licitacion Privada, previa resolucion fundada que la
disponga, publicada en el Sistema de Informacién, en conformidad a lo establecido
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en la Ley de Compras y en el articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas.

La invitacion efectuada por la Municipalidad, en los casos que proceda una
Licitacion Privada, debera 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 Entidad Licitante podra efectuar la contratacion, 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.

La invitacion a participar en la Licitacion Privada debera efectuarse a los
Proveedores seleccionados a través del Sistema de Informacién, a la que se
adjuntaran las respectivas Bases, debiendo otorgérseles un plazo minimo para
presentar las ofertas, que variara en relacidn a los montos de la contratacion, de
acuerdo a lo indicado en el articulo 25 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas.

El contenido minimo de las bases obedecerd a lo sefialado por el articulo 22 del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas, el que sefiala lo siguiente:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas.

2. las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las

cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el
caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse
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 solucidn a las necesidades que la entidad
procura satisfacer con los procedimientos de contratacién, 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 aclaracion de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el
plazo de duracién de dicho contrato.

4. la condicién, 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
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12,

servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del
Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

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

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

Las garantias de seriedad de la 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 prestacion 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.

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendida 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.

En el caso de la prestacion 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.

En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1000 UTM, definir si se
requerira la suscripcion de un contrato o si éste se formalizarda mediante la
emisién de la orden de compra por el comprador y aceptaciéon por parte del
proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del Reglamento
de la Ley de Compras Publicas.

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 Gltimos dos afios y la
oportunidad en que ellos seran requeridos.

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de la Ley de
Compras Publicas.

La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicacién.
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6. EVALUACION DE LAS OFERTAS:

6.1. Método de Evaluacion de Ofertas

Los criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre
seran considerados para decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los
bienes e idoneidad de los servicios que se licitan, y calificacion de los oferentes y
cualguier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién.

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

La evaluacion de las ofertas se efectuara a través de un andlisis econémico y
técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien y servicio
ofrecido en cada una de las ofertas. Para efecto del anterior anélisis, la
Municipalidad debera remitirse a los criterios de evaluacién definidos en las Bases.

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

Los miembros de la comision evaluadora, si existiera, no podréan tener conflictos de
intereses con los oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento
de la evaluacion.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y
en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por
una comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos a la
Municipalidad, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes. Excepcionalmente y de manera fundada, podréan integrar esta comisién
personas ajenas a la administracion y siempre en un numero inferior a los
funcionarios publicos que la integran.

La integracion de la comisiéon evaluadora se hard por medio de un decreto
alcaldicio, el cual se publicara en el Sistema de Informacion de Compras y
Contratacion Publica.

6.2. Criterios de Evaluacién

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

La Municipalidad debera establecer en las bases las ponderaciones de los criterios,
factores y subfactores que contemplen y los mecanismos de asignacion de
puntajes para cada uno de ellos.

Para evaluar los factores y subfactores, la comision evaluadora y los expertos que
la asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacion, podran elaborar pautas
que precisen la forma de calificar los factores y subfactores definidos en las bases
de licitacion.

Ademas, se deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluacidn.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos 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 entidad licitante.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones publicas, las bases deberan 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 composicién 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.

6.2.1. Evaluacidén de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas
por los proveedores debe ser realizada por cada unidad solicitante y/o la
correspondiente comision, quien debe levantar la informacién de las ofertas, y
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aplicar a éstas los criterios de evaluacion previamente definidos en las respectivas
Bases.

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

Con la informacion de las ofertas recibidas, se debe generar el Cuadro Comparativo
de Ofertas, documento que registra la informacién de los distintos parametros a
considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, la comision aplica los Criterios de
Evaluacion y genera el informe de Evaluacién, documento que registra el puntaje
final obtenido por cada una de las ofertas en funcién de los Criterios de Evaluacidn,
y que debe estar anexado y publicado al decreto alcaldicio que da cuenta del
resultado final del proceso de contratacion.

6.2.2. Evaluacidn de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas
presentadas por los proveedores sera realizada por una Comisién Evaluadora.

Los miembros de la comision evaluadora, si existiera, no podréan tener conflictos de

intereses con los Oferentes, de conformidad con la normativa vigente al momento
de la evaluacion.

El Encargado(a) de Adquisiciones entregara a los integrantes de la comisién
evaluadora la informacion completa de las ofertas recibidas, informacién que la
comisién evaluadora utilizara para realizar su trabajo.

Durante el periodo de evaluacién, los oferentes solo podran mantener contacto
con la municipalidad para los efectos de las misma, tales como la 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.

La comision evaluadora procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion, respecto las
ofertas recibidas, y generard el Acta de Evaluacién, documento que deja
constancia, entre otros aspectos, de:

1) Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion.
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2) La declaracion de los miembros de la comisién evaluadora, que no existen
conflictos de intereses con los Oferentes.

3) Las ofertas recibidas.

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

5) La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comision evaluadora juzgare que las
ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad
Licitante.

6) Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que
fueron utilizados para la evaluacion de las ofertas.

7) Las solicitudes de aclaraciones, pruebas, y rectificaciones de defectos
formales y las respuestas a dichas solicitudes.

8) La asignacién de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo
aplicadas para la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier
observacidn relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

9) El Acta de Evaluacion, debe establecer claramente las condiciones en las
cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, las
condiciones que hacen necesario declarar desierta todo o parte del
proceso.

10) La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para
adoptar la decisién final.

El resultado del trabajo realizado por la Comision Evaluadora quedara registrado en
un Acta de Evaluacién firmada por todos los miembros de la Comision Evaluadora.
El Acta de Evaluacion, generado por la comision evaluadora, sera entregada por un
miembro de ésta al Encargado(a) de Adquisiciones, a fin de que éste redacte un
Memorandum dirigido a la Alcaldesa con el contenido de la propuesta de
adjudicacion elaborado por la comision evaluadora, a fin de que la Secretaria

Municipal genere el nimero de decreto alcaldicio de adjudicacion ordenado por la
Alcaldesa.

La adjudicacion implica necesariamente una decision fundamentada en el Acta de
Evaluacion, documento que da cuenta en forma clara y ajusténdose a los criterios
de evaluacion previamente establecidos en las 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.
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6.3. Consultas al Foro

El Encargado de Adquisiciones enviard a la unidad solicitante el pliego de preguntas
contenidas en el foroo para que éstas sean respondidas. Estas respuestas seran
subidas al portal por el Encargado(a) de Adquisiciones.

6.4. De las Garantias

1. La garantia podra otorgarse fisica o electrénicamente.

2. En los casos en que se otorgue de manera electrénica, debera ajustarse a la Ley
N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacion de dicha firma. La caucion o garantia deberd ser pagadera a la
vista y tener el caracter de irrevocable.

3. La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de
la misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a
caucionar y entregarse de forma fisica o electrénicamente.

4. la Entidad Licitante establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la
glosa que debe contener y si la caucién o garantia debe expresarse en pesos
chilenos u otra moneda o unidades de fomento. La caucién o garantia deberd
ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable.

5. 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 Reglamento de la Ley de Compras
Publicas.

Garantia de Seriedad de la oferta:

1. 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.

2. la Entidad Licitante solicitard a todos los Oferentes la misma garantia en lo
relativo a su monto y vigencia.

3. El otorgamiento de la garantia de seriedad serd obligatorio en las
contrataciones que superen las 2.000 UTM.

Garantia de Fiel Cumplimiento:

1. Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez
producida la adjudicacion, el adjudicado entregara las cauciones o garantias
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6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

que correspondan, a favor de la entidad licitante, cuyos montos ascenderan
entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en los
articulos 42 y 69 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucidon 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 todo caso respetarse los porcentajes
precedentemente indicados en relacion con los saldos insolutos del
contrato a la época de la sustitucion.

En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entendera, 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.

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 10 de este Reglamento.
Tratandose de contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la
Entidad Licitante podra fundadamente requerir la presentacion de la
garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado
en la contratacion.

De la Entrega: la Boleta de Garantia debera ingresarse por Oficina de
Partes, la cual serad providenciada a la unidad requirente, quién a su vez a
través de un Memorandum dirigido a DAF, hara entrega de la boleta para su
custodia. En los casos de boletas electronicas debera ajustarse a la ley de
documentos electrénicos.

De la Custodia: la responsable de la custodia serd la Directora de
Administracién y Finanzas.

De la Devolucion: la unidad requirente sera la responsable de generar un

Memorandum dirigido a la Directora de Administracion y Finanzas para que
ésta proceda a devolver la boleta de garantia a la unidad requirente y ésta a
su vez, gestione |a entrega fisica de la boleta al proveedor.

Dicho Memorandum deberd ser fundado, basandose en los plazos y
circunstancias sefialadas en las bases de licitacion correspondiente.
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7. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS:

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar
la entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido. Para esto, el
procedimiento es el siguiente:

Paso 1

La recepcion de los bienes o insumos entregados por el proveedor, solo deben ser
entregados al solicitante o su subrogante, quienes serdn los que determinen el
procedimiento de almacenamiento de los mismos.

Paso 2

Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o
Contrato y generar recepcion conforme en la misma factura o guia de despacho.

Paso 3

Si existe conformidad, se envia la factura con la visacién o se genera un
Memorandum con la conformidad y se envia a la Direccién de Administracién y
Finanzas, segun corresponda para que proceda al pago.

Si no hay conformidad con los productos o servicios requeridos, la unidad debe
emitir informe de rechazo y enviar los productos al proveedor.

Paso 4

En caso de incumplimiento por parte de un proveedor se debe plasmar el reclamo
correspondiente en el portal.

8. PROCEDIMIENTO DE PAGO:

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Circular N° 3 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizador dentro
de 30 dias corridos desde la recepcion conforme de la factura.

Previo a la emision del Decreto de Pago respectivo, se debera verificar que la
documentacion que respalda la factura corresponde al proceso de compra y que
estén las firmas de recepcion de bienes o el memorandum del cumplimiento de los
servicios contratados.

En el caso de las obras, el procedimiento de pago se cefiira a lo establecido en las
bases de licitacion.
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