O ALDAD

FLBOSQUE

i R BRI AR

DECRETO ALCALDICION®  ° 145 “J @

APRUEBA “MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQU SICIONES Y CONTRATACIONES™.

El. EQSQUE, 29 de agosto del 2017.

'VISTOS Y TENIENDO PRESENTE

El Memorandum N~ 400/497 de fechas 24 de agosto del 2017,
mediante el cual el Director de Juridico remite al Administrador Muricipat (S), debidamente visado el *Manual de
Procedimiento de Adguisiciones y Contrataciones”, de la Direccién de Administracién y Finanzas, a ejecutar por ef
Departainento de Contratos y Suministros. - ’

: La Providencia N® 3000/1588 de fecha 28 de agosto del 2017,
mediante la cual el Administrador Municipal (S) deriva a fa Sra. Alcaldesa (8) para su autorizacion la soicitud antes
sefialada, debidamente visada.

A,

ta Proviguncia N*102/3007 de fecha 28 de agosto del 2017,
mediante la cual el Sr. Alcalde autoriza la s: licitud antes ~efiatads.

Y, en uso de {as facultades, competencias vy atribuciones que
me corfieren [a Ley N°18.695, Organica Constituciona’ de Munisipalidadss y sus Modificaciones.

DECRETw

APRUZBA “Manual de Procedimiento de Adquisiciones y
Contrataciones” de la Direccion de Administracicén y Fin~izas. a ejacuti por el Departamento de Contrato y Suministro.
El cual se adjunta en Memorandum N°400/497 y se entiende f.-mar parte integrante del presente instrumento.

L

A

ANCTESE, CUMUNIQUESE Y ARCHIVESE

(Fdo.) PAOLA CISTERNAS LAGOMARSINO, ALCALDESA (S); JIMENA _AURIA TAPIA, ABOGADA; SECRETAREA
MUNICIPAL.

Lo que comunico para su conocimiento y ﬁnes perfinentes:
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D|rec:0|o., de Control/:Unidad de nsparencial Ofigina de Partes fhArchivo.
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e MEMORANDO Ne. 400/ 44}

DE: DIRECTOR JURIDICO
REINALDO FLORES AGUILERA

A: ADMINISTRADOR MUNICIPAL (5)
JUAN MORALES VASQUEZ
El Bosque, 24 de agosto de 2017.
Vengo en remitir 2 usted, “Manual de Procedimiento de Adquisiciones y Contrataciones”, visado
por esta Direccion para su tramitacion correspondiente,

Le saluda atentamente,

&
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REINALDO FLORES AGUILERA
DIRECTOR JURIDICO
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MEMORANDUM N° 767 /2017
A : DIRECTOR JURIDICO
Sr. Reinaldo Flores Aguilera

DE : JEFE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
Sr. Rafael Flores Gonzalez

MAT. :Lo que seindica.

FECHA: EL BOSQUE, Agosto 24 de 2017

Por medio del presente, remito a Ud. version definitiva del Manual de
Procedimiento de Adquisiciones y Contrataciones, esto para su revisidon y visacion.

Sin otro particular, le saluda atentamente a usted,
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FAEL ELFORES/GONZALEZ

DEPARTAM{&?&BE’CON&RATO X SUMINISTROS
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El presente documento fue elaborado en conformidad a la Ley N°19.886 de Bases de Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y al Decreto N°250 de 2004, que Aprueba
Reglamento de la Ley antes citada, sin perjuicio del Decreto N°1.410 del 2014, que modifica el
Reglamento de la Ley N°19.886, ambos del Ministerio de Hacienda, y que tiene por objeto establecer
el procedimiento de operacion de adquisicidn de bienes y servicios, contratacién, almacenamiento y
control, asi como las funciones y responsabilidades que correspondan a todo funcionario que participe
en la gestion de abastecimiento, de forma de asegurar oportunidad, uniformidad, eficiencia y
transparencia en dicho procedimiento.

o,

La Direccién de Administracion y Finanzas (DAF) a través del Departamento de Contratos y
Suministros, creando el presente Manual, aspira a mantener un registro actualizado de las actividades
realizadas por este Departamento, asi como de los procedimientos de compra y contratacion a nivel
institucional, incluyendo formularios, flujos, mecanismos de control, registros, entre otros. Asimismo,
pretende contribuir & la orientacion del personal respecto a las tareas a reahzar Su proposnto e
intervencion en cada una de ellas. :

Este manual abarca séio eE procedémiento internc que rige en materia de Adquisicion y Contratacion,
de acuerdo a las politicas de la llustre Municipaiidad de El Bosque, expresadas en el Reglamento N°16
de 2015, sobre adquisiciones, suministro, provision y contratacion de Blenes y Servicios, ademas de
la normativa vigente que rige la materia. :

Sus tematicas identifican los siguientes aspectds:

L)
..

*,

Seleccidn de Procedimientos de Compras,

Planificacion de Compras, |

Formulacién de Bases y Términos de Referenma

Criterios y Mecanismo de Evaluacion,

Gestion de Contratos y de Proveedores,

Recepcion de Bienes y Servicios,

Procedimiento de Pago,

Politica de inventarios,

Uso del sistema www. mercadopubilco c _

Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del Proceso de Compra
Organigrama de la Entidad y de las &reas que intervienen en los mismos, con sus respectivos
nivetes y flujos.
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Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a
continuacion:

>

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar y recepcionar los productos de uso
general y consumo frécuente, adquiridos con la finalidad de mantener niveles optlmos de

productos ewtando qu:ebres de stock enla gestlon de abastemmsento pereod;ca

Bases de Licitacion: Documentos aprobados por ia autondad competente que contlenen el

~ conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante,
-quedescriben los bienes: yservicios a contratar; regulando el Proceso de Com pras yel contrato_

.. definitivo. Estan compuestas por las Bases: Administrativas Generales y las Bases: Técnicas’

_respectlvas

Bases Admmsstratlvas Generales. Conjunto de dlsposnmones que regulan los procesos de
licitacién, contratacion; ejecucién de compras y contratacnones ya Ias que deberan alustarse
ila reEamén entrela mstttuc;on y ei contratlsta ' :

S Bases Técn;cas Ciausulas que’ contlenen mformacmn técnica’ especuflca de una I!Cttacmn en
“particular, vale-decir, comp!ementan, aclaran y- ampilan mformacwn ‘acerca de aspectos no

definidos en las Bases Administrativas Generales.

“-Documentos de Garantia: Documentos mercantiles de oorden: administrativo y/o legal que
- “tienen como-funcién respaldar los actos:de compras, asi:como también' la recepcion ¢onforme
“de un:bien y/o servicio. Son-emitidos formalmente por entidades bancarias reguladas’y

1 autorizadas porla: Supenntendencla de Bancos, Entidades Fmancneras Aseguradoras y-otros,
-1 -que -tienen ‘como propdsito ‘cautelar- objetivos ‘tales como, 1a seriedad de laoferta, el fiel

cumplimiento de una obligacion contraida por el tomador o untercero a favor del beneficiario,

- anticipos u otros En caso de garantias extendidas para resguardar el Fiel Cumpilmlento del
- contrato estas. seran obligatorias para contrataciones superiores a 1.000 UTMy a partlr de las
B 2 000 UTM en caso de garannas destlnadas a resguardar la Sersedad de Ia Oferta '

- Formularlo Umco de Sollmtud de Compra Documento autonzado por Ia autondad

competente para realizar la solicitud de compra y/o contratamon de blenes y ser\nmos en el
Municipio.

Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para trasladar mercaderia fuera de la
bodega hacia otros lugares de la institucién; y ademas es utilizado como documento conductor
para la respectiva entrega de bienes por. parte del proveedor A todo_ evento_ no ob]eto de pago.

- Orden de Compra: Documento de orden administrativo’ que determma el compromtso entre la

unidad demandante y el proveedor, tiene como:funcion respaidar los actos: de compras 0
contrataciones, respecto de la solicitud final de productos o serwclos ' : :

Plan Anual de Compras corresponde a la lista de bienes y/o servscuos de caracter referenctal
que la institucion planifica comprar o contratar durante un afno ‘calendario. Los procesos de
compras y contrataciones deberan form ularse'de conformidad yen la oportunidad determmada

en el P!an Anual de Compras elaborado por cada Entldad Ltc:ltante” LR o

1 Articulo 99, Reglamento de la Ley 19,886

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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> Portal Mercado Puablico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacién
Publica2, utilizado por las Areas o Unidades de Compra para realizar los procesos de
publicacion y contratacion, en el desarrollo de los procesos de adqws:cson de sus Bienes y/o
Servicios.

¥ Presupuesto Disponibie de Compra: Presupuesto asignado por la Unidad Requirente para
la compra y/o contratacion respectiva, y que no debe ser sobrepasado. .

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

» Términos de Referencia: Corresponden a ias especificaciones técnicas relativas a procesos
licitatorios realizados via Trato o Contratacién Directa. Incluyen el conjunto de requerimientos
técnicos necesarios para ia correcta adquisicidn de bienes 0 contratacion de servicios,
involucrando aspectos tales como cantidades, matéeriales, disenos, colores, plazos, entre otros.

»  Unidad Técnica: Corresponde a la unidad responsable de la evaluacion de las ofertas técnicas
recepcionadas en procesos de licitacion al interior del municipio, asi como de responder las
consultas de proveedores remitidas a los respectivos foros durante estos procesos Alinicio del
procesa se le conoce como Unidad Reguirente. :

» Siglas: Para los efectos del presente mstrumento las siglas que se indican tendran los
- siguientes significados:

AC : Acuerdo Complementario

< BAG : Bases Administrativas Generales
< BT : Bases Técnicas
{ <+ CEB : Criterio de Evaluaciéon Base

%+ CGR : Contraloria General de la Repiblica
+ CM : Convenio Marco
% CiCs : Contrataciones de Inversion y Concesion de Servicios
% FUSC : Formulario Unico de Solicitud de Compra
+ DAF : Direccion de Administracion y Finanzas
<+ DCCP : Direccion de Compras y Contratacion Piblica
%+ DCS : Departamento de Contratos y Suministros
<+ EETT : Especificaciones Técnicas
% 0C : Orden de Compra
< PAC _ : Pian Anual de Compras
+ PDC : Presupuesto Disponible de Compra
< PORTAL : www.mercadopublico.cl
% SECPLAN : Secretaria Comunal de Planificacion

Ron! % TDR ol Términos de Referencia
< uT : Unidad Técnica

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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Para el conocimiento de todo aquel que haga uso de este manual, se sehalan aquellas leyes que
reglamentan, complementan e integran los procedimientos de una compra, de esa manera se pueden
aclarar todas aquellas dudas que se presenten durante el proceso y que no fueron incofporadas
expresamente:

Ley 18.575 Orgéanica Constitucional de Bases Genera!es de la Admlmstracmn dei Estado
Ley 18.834 Estatuto Administrativo. S :
. Ley de Presupuesto del Sector Pubhco que se dicta cada afio. :
- Ley.N°19.886, de Bases sobre Contratos Admlmstratwos de Sumznlstro y Prestacion de
Servicios. _
- DFLN? 1/19 653, Fua texto refundtdo coordanado y Ststematlzado de Ia Ley Ne 18 575 Orgamca
- Constitucional de Bases: Generales de la Administracion det Estado." '
> Ley N°19.880, que establece Bases de Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
_ los Organos de la Administracién del Estado _
»  DFL N°1, Fija texto refundldo coordlnado y szstematlzado de la Eey N°18 695 Orgamca
- Constitucional de Muntcupahdades
»  Decreto N°250 de 2004, y Decreto N°1:410 de 2014 del Ministerio de Hacienda, que aprueba
Reglamento de {a Ley N°19: 886, y: en adelante todos los decretos que moquuen las mismas.
» Decreto Alcaldicio N°1715 de 2015, que aprueba modmcaclon del Reglamento N°16 sobre
- adqmsmlones summtstro prows;on y contratac:on de blenes y servicios de Ia Mumc:pahdad de
~ ElBosque:’
» . Resolucion: 1600/2008 de Contralona General de Ia Repubilca que fa;a normas sobre exencion
" 'del tramite de toma de razén.
P !nstrucmones de.la Direccién de Compras Publicas para’ uniformar. la _operatoria, . también
llamados “reglas de negocio’; respuestas a preguntas frecuentes, dnrectwas entre otras.
»  Politicas y condiciones de uso del Snstema Chllecompra :
> 'Junsprudenma Administrativa de la Contraloria General de-la Republica.

vV VYV

Voo

El proceso de adquzsiclon en cualquier caso, debe a;ustarse a la normativa legal vagente va excepmon

- de las contrataciones estipuladas en el Art. 53 del Reglamento de la Ley N°19.886; debera realizarse
a través de la plataforma electrénica www.mercadopublico.cl siendo de conocimiento publico todo el
proceso de adqu:s:mon ofertas: y antecedentes de ia contratacmn que pasan a formar parte integral
de este. RIS _ _
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Se aplica a Contratos que celebre la Administracién del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de
bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones.

Exclusiones (Art. 3 de la Ley N°19.886):
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Contrataciones de personal de la Admlmstracaon del Estado reguladas por estatutos
especiales.

Contratos de honorarios con personas naturales.

Convenios entre organismo publicos (entre los que se encuentra la Municipalidad de E! Bosque)
Contratos bajo un procedimiento de un organismo internacional, asociados a créditos o aportes.
Contratos sobre instrumentos financieros, -

Contratos de obras publicas y obras urbanas y contratos Serviu (contra excepciones).
Contratos sobre material de guerra.

Contratos para prevenir riesgos a la seguridad nacional o seguridad ptblica.

No se aplica a las obras de arte incorporadas en edificios publicos.

Conforme al art. 53 del regiamento de compras, también se excluyen del sistema Eas siguientes
conirataciones:

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM. Sin embargo,
si el organismo estima conveniente de igual forma realizar |la contratacion por el portal debera
asumir todas las condiciones para elio, por ejemplo, subir 3 cotizaciones.

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 vigentes.

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
Informacion.

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

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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Todas las notificaciones, salvo Capitulo V de la Ley N°19.886, se entenderan realizadas luego
de 24 horas transcurridas desde que la entidad publique en www.mercadopublico.ci el

documento, acto o resolucion objeto de la notificacion (art. 6 del reglamento).

Cada entidad sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, esto para
efectos de determinar el mecanismo de contratacién (art. 11 del Reglamento). '

 Las. entidades no .podran suscribir Contrates de - Suministro de Bienes y Servicios que

ontengan clausulas de renovacmn automatlca a menos que existan motivos fundados para

_ establecer dachas ciausutas y asi se hublese senalado en !as bases o en el contrato, si se trata '

':de una contratacmn dn’ecta En tat evento. Ia renovacuon soio podra establecerse por una vez

o

' 'prev;a evaluacion favorable del/de Ia proveedor/a (art 12 de! Reglamento)
- Lia’ Administracién. no godra fragmentar sus contratacaones con el proposno de’ varlar el

procedimiento de contratacion (art. 13 del Reglamento). -
Todos los procesos realizados a través de la plataforma www mercadopublsco c! deben
ajustarse a la normativa que rige las compras publicas.

- Deben observarse los principios de la libre concurrencia de 1os. oferentes (art. 8 bis de la Ley

18. 575) el trato |guaI|tarto y la no d:scnmmacnon arbltrarla (art 20 del D. S 250 de 2004 del
Ministerio de Hacienda), de estricta sujecion a las bases y transparencsa Y. publlmdad de los

actos administrativos efectuados por organismos pubilcos e - -
. Las. deudas por remuneraciones o cotizaciones. prewsmnaies no son lmnedlmento para

contratar (art. 4, inciso 2 de la Ley 19.886) y no_es una causal.de mhabalzdad del proveedor.

El reglstro en Chileproveedores Qodra ser ethlbte como un: regu;sno solo Qara contratar
siempre que ello asi esté definido en las condlcmnes establemdas por el organlsmo pubhco al
realizar un I!amado de contratacaon de productos 0 servxc:os (cap;tulo VIII parrafo 2, art. 66 del
regiamento) - : .

Los actos admlmstratsvos rigen a contar de su totai tramltacmn Sin embargo se puede

stabfecer en el mismo acto que, por razones de buen servicio, las prestaciones que derivan -

del contrato se iniciaran con anterioridad, no obstante gue su pago solo puede efectuarse una

‘vez concluida la tramltamon
% - Las compras con cargo a-fondo fijo’ estan refendas a compras. ‘menores, que permiten el

e 'funczonamiento normal, diario o cotidiano de fa institucion y que-por su cuantia; oportunidad y

naturaleza sean’ ‘susceptibles de. adqumrse medlante dinero eh efectivo. Los fondos fijos,

-'-tambien llamados “cajas chicas”, 'permlten el pago de bienes y servicios de pronta necesidad

- como movilizacién, peraodscos fotocopias; lubricantes’ para vehlculos y otros gastos menores..
‘Por lo’cual, ho procede contratar por esta via productos o] serwmos cuyo procedlmlento se
g enmarca en |a Ley 19. 886 y su Reglamento - - :

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS §

Mgt

Miger



-

£ ONGUE

. ﬁf‘%ﬁum%ﬁ&ﬂ‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Proveedores/as inhabilitados/as por condenas por practicas antisindicales, dentro de los dos
anos anteriores al momento de presentar fa oferta, formular la propuesta o suscribir el contrato
(art. 4, Ley 19.886).

Proveedores/as inhabilitados/as por infraccion a los derechos fundamentales de los
trabajadores, dentro de los dos anos anteriores al momento de presentar la oferta, formular la
propueésta o suscribir el contrato (art. 4, Ley 19.886). .

Proveedores/as inhabilitados/as por condenas de acuerdo a la Ley de Responsabilidad Penal
de las Personas Juridicas. Se aplica a proveedores condenados por delitos de lavado de
activos, financiamiento de terrorismo y cohecho (art. 10, Ley 20.393).

Proveedores/as inhabilitados/as por condenas por delitos concursales, segan la nueva ley de

“quiebras (Art. 401, Ley 20.720), dentro de los dos afos anteriores al momento de presentar la

oferta, formular la propuesta o suscribir el contrato. -

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS .
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La Municipalidad de El Bosque tiene por mision “contribuir a un desairollo comunal basado en la
participacion de la diversidad de personas organizaciones sociales e instituciones gue la componen
mediante una planificacién y ejecucion, territorial y transversal, de planes y programas, y, la provision
de servicios orientados a la satisfaccion de los usuarios y usuarias y con una calidad de continuo y
progresivo mejoramiento”.

En:.este: sentido, la: institucion pretende “distinguirse  por- su - cultura mstltucsonat respetuosa. del
medioambiente, que actla en armonia con los recursos haturales y fos espacaos publicos de Ia
comuna. Reconocida por su gestion modernizadora, cohesumada internamente e integrada al mundo;
i democratszadora_ el uso.de ias tecnolog:as&;j_' =-aractenzada jpor una gestson administrativa eficiente;
e servicio;

competent ; motwado & identificado por el b:enestar'-'de la comuna y-de:' Su gente'

6.1 ORGANIGRAMA DE LA i_;\_isT{_TUCioN' |

CONSEJO ALcaiDE ,{
| comumar - cosoc RS D

CONCEJD - |
 WNCPAL

ADHINISTRACK)H
“MUNICIPAL -

JUIGADDBE
. POLIEIA LOCAL
mkeccmuae SECRETARIA
ADM, Y FINANZAS T MumceaL
DIRECCION O DIRECCION DE
ASESORIA JURIDICA CONTROL
| . I T — I~ S S N
j ; TARECCION DE MEDIO ; . ;
‘NRECCIGN ”mnzcmoﬁuesmml DIRECCIOK UE TRANSITd {1 onecoowoe sesserowso, M omeccionse seouroso [} cenrocico || ORECCIONDE | JORECCONDE
| ocomwss P {vmmmauco][ ! ] HNOVACION Y ENPRENCIMIENTO [rmnvwmm:lullmlﬁ.\ CLLTLRAL EL Bosous || EDUSACION | | SaLUD

TERRITORIAL

SECPLAN -
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a) Direccion de Admini§1_[_a_¢i6n y Finanzas:

l.a Direccion de Administracion y Finanzas, con sus Departamentos de Administracion;
Contabilidad, Tesoreria Municipal, Archivos y Derechos de Aseo, Patentes Comerciales;
Contratos y Suministros; Inspeccion Comercial y Recursos Humanos, tiene por objetivo
asesorar al/ a la Alcalde/sa en la admlntstramon de recursos financ;eros y fisicos de la
Municipalidad.

b) Departamento de Contratos y Suministros:

El Departamento de Contratos y Suministros, con sus oficinas de Bodega e Inventario, tienen
como obijetivo proveer oportunamente los bienes y servicios que la Municipalidad requiere para
su funcionamiento y aquellos gue se requieren para la implementacién de los programas y
proyectos destinados a satisfacer las necesidades de la comunidad local, ademas de mantener
custodia, almacenamiento e inventario de dichos bienes.

E! Departamento de Contratos y Suministros tiene fas siguientes funciones:

>  Administrar el Sisterna de Compras Pulblicas a través del Portal Mercado Publico.

> Adgquirir los bienes y servicios, aplicando los mecanismos de compra establecidos en la
Ley 19.886.

» Publicar en el Portal Mercado Publico las licitaciones publicas y privadas y las
contrataciones directas, cuando procedan.

> Enviar a pago las facturas que correspondan a las érdenes de pago.

» Coordinarse con los proveedores para el despacho oportuno de los bienes y servicios
adjudicados.

» Elaborar, en coordinacién con la Direccidn de Asesoria Juridica, Secplan y las Unidades
Técnicas correspondientes, las Bases Administrativas Generales para licitaciones
plblicas y privadas.

¥ Convocar a las Comisiones Evaluadoras, cuando corresponda.

» Colaborar con la Direccion de Asesoria Juridica, enviando todos los antecedentes de la
licitacion y de los proveedores adjudicados cuando asi fo determinen las bases de
licitacion,

>  Preparar, en coordinacion con ia Direccidn de Asesoria Juridica y la Secretaria Municipal,
ios Decretos que aprueban bases, asi como los que adjudican o declaran desierios

_ procesos de compra.

>  Apoyar la elaboracion del Plan Anual de Compras

» Mantener archivos actualizados de solicitudes y drdenes de compra y lievar el control
estadistico de los consumos realizados por las distintas unidades municipales.

o

Correspondera a las Oficinas de Bodega e [nventario, recepcionar, mantener la custodia y
almacenar los bienes muebles municipales, asi como realizar el inventario y la entrega
planificada de los mismos.

34 Regiamento N“28 que “Establece Organizacion Interna de la llustre Municipatidad de El Bosque™.
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¢) Departamento de Contabilidad:

El Departamento de Contabilidad tiene, entre otras, las siguientes funciones:

» Registrar y mantener actualizada ia Contabilidad Municipal, en conformidad con las
normas de la contabilidad gubernamental y con las instrucciones que al respecto imparta
la Contraloria General de la Republica.

» Refrendar internamente, imputando a los items presupuestarios que corresponda todo

' ingreso Yy egreso municipal ordenado en'los decretos Alcaldicios. .

» . Confeccionar Ios decretos de pago con la |mputa010n de acuerdo a la naturaleza det

> Mantener ‘actualizada
informes perlodlcos que sirvan de base para la toma de d_ecs_spnes

d) Direccién de Asesoﬁa Juridica:

La Dlrecclon de Asesona Jurldtca taene como Ob]etiVO prestar apoyo en mater:as Iegates aloa

U a A!calde/sa y al’ Conce]o como asimismo, asesorar. y. orzentar al con;unto de unidades

; municipales en todos los asuntos juridicos, a fin'de que su accionar se- a;uste a derecho y
representar al Municipio en materias contenciosas.

MUNICIPALIDAD DE £L BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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b)

d)

Perfil Administrador/a de Mercado Plibilico:

Es elfla funcionario/a designado/a por elfla Alcalde/sa para administrar el portal de
mercadopublico.cl, coordinar las gestiones de acreditacién, elaboracion del plan de compra y
en general, apoyar y resolver problemas relacionados con los procesos de adquisiciones,
interactuando con la Direccién de Chile Compra. En la Municipalidad de El Bosque el rol de
Administrador/a del Sistema corresponde alfla Jefe/a del Departamento de Contratos y
Suministros, quien debe encontrarse acreditado/a con perfil de Administrador/a.

Perfil Supervisor/a de Compras:

Es elfla funcionario/a deszgnado por el Administrador (a) del sistema Mercado Piblico,
responsable de:

»  Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra

» Crear, editar, enviar 6rdenes de compra, solicitar cancelacion y aceptar cancelacion
solicitada por el proveedor de érdenes de compra.

»  Consultar por procesos de adquisicion, érdenes de compra que se realizan a través del
sistema de toda la organizacion.

Perfil Operador/a de Compras;

Es el/la funcionario/a demgnado/a por elfla Administrador/a del sistema Mercado Pablico
responsable de: ' _ :

> Creary editar procesos de compra
» Crear y editar érdenes de compra al proveedor ‘consultar por procesos de adqmsncaon
ordenes de compra que se realizan a través del sistema de toda la organizacién.

Perfil Abogado/a:

Es elfla funcionario/a encargado/a de la supervision legal de los procesos de compras y
contrataciones en el municipio, pudiendo visar los procesos y contribuir a la redaccion
preguntas y  consultas . de proveedores realizadas ‘mediante la plataforma
www.mercadopublico.cl. _

Perfil Auditor/a:

Es el/lla funcionario/a encargado de audnar los procesos de compra y conirataciones del
municipio, siendo responsable de:

Consultar las Ordenes de compra emitidas por la Institucién a los proveedores
Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucion

Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de Ordenes de compra

Revisar reportes de proveedores

Revisar reportes de usuarios de la institucion.

YV VY YVYVYVY
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. Depanamenta de -
: Conatos ¥ Suministros

Secrétar;a/b '
Departamemic

. | operadorra de compras ';Supenaﬁonfa de t“:nmpras' S{_tpmorfa e Compms_- i
Municipal L Sectar E‘dm;acmn = Secmr Salm‘
. el ;
S Operadon’a de Campras . B O;iéradﬁf_!a'de Compras | Opéracforla de Compfa';
i : Mumcrpar S| e Edvcation N RN S Sar'ud
f Operador/a de © ompras . bmradmfa de Ccrﬁp{as . OpEfadUrfa e Cmrrp.ra'i
; {CiCs) Educacion S A R Safud :

Gestor/n de.Pagc a
Proveedores .

Gestor/a de Contatos y
Pagiy a Proveedores

E!/La Jefe/a del Departamento tendra dlrectamente asu cargo Ia Secretaria del Departamento alos/as
~ Supervisores/as de Compras de Salud y Educacion, a los/as Operadores/as de Compra del Sector

Mumczpal incluido elffa Operador/a de Compra exclusivo/a para las contrataciones de inversion y
concesmn de semcuos (Cle) y alos Gestores de F’ago a Proveedores y Gestton de Contratos.

Los Gestores de Pago a Proveedores y Gestién de Contratos tendran asu cargo la gestion de los
pagos a proveedores, 1a gestion de los contratos de suministro y los reclamos efectuados por los
proveedores a través de la plataforma www, .mercadopublico.cl, debiendo cumplir con’ el tiempo de

_ respuesta estapulado por ta Dlreccmn de Compras y! Contrataclones

imeaEmente tanto el/la Superwsor/a de Compras del Sector Salud como e!/la Supewlsor/a de Compras
“del Sector Educacién; deberan realizar la supervision de los procesos de compra realizado por los/as

operadores/as de estos sectores, velando por el cumplimiento de los plazos yla normativa referida a
dichos procesos.

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS §
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10.1 DEFINICIONES RELEVANTES

Para efectos del presente manual, se senaia que el proceso de adquisiciones en la Municipalidad de
El Bosque se encuentra centralizado en el Departamento de Contratos y Suministros, por lo cual todos
los procedimientos sobre esta materia mencionados en adelante corresponden a aquellos que son
responsabilidad de este Departamento, incluidos aquellos relativos a Contrataciones de Inversién
Comunal y Concesiones de Servicios.

Respecto a estos ultimos, el DCS solo sera responsabie de las etapas posteriores a la revisién de tas
Especificaciones Técnicas respectivas por parte de SecpEan Al respecto, se consideraran dentro de
esta categoria las siguientes contrataciones:

L)

% Construccién, Reparacion, Mejoramiento, Mantencion y Remodelacién de Obras de Inversion
CON recursos propios y/o externos, correspondiente a los 3 sectores municipales.

Servicios de Aseo Comunal. '

Servicios de Mantencion de Areas Verdes Comunales. -

Servicio de Alumbrado Puablico.

S

o

%

R

e

g

10.2 MODALIDADES DE COMPRA

Para todos los efectos, las modalidades de compra utilizadas por la institucién seran aquellas

autorizadas en el articulo 7 del Reglamento de la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos

de Suministro y Prestacion de Servicios. En la Municipalidad de El Bosque, serd la maximizacion de

los recursos financieros la principal valoracidén a considerar para la determinacion de la respectiva

modalidad de compra. En este sentido, y siempre en concordancia con este Gitimo punto y las

respectivas especificaciones emanadas por las unidades requiréntes, el Departamento de Contratos y
Suministros realizara las adquisiciones segun las siguientes modalidades:

"

Convenio Marco ~ Contrato de Suministro
Licitacion Publica

Licitacion Privada

Contratacion Directa

il

10.3 CONDICIONES BASICAS REQUERIDAS

La Unidad Requirente enviara el Formulario Unico de Solicitud de Compra a la Direccién
correspondiente, quien visara conforme y remitira a la Administracion Municipal para su aprobacién. Al
respecto, debe considerarse un plazo minimo de anticipacion a la fecha en que debiera realizarse el
proceso de compra para contar en la oportunidad requerida con el bien y/o servicio. Respecto del
monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculard conforme al valor total de los
productos requeridos, y para {a contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios por el
‘periodo requerido. Et Formulario Unico de Solicitud de Compra enviado debera contener a lo menos:

/ZKW 1 a} Departamento o Unidad Municipal solicitante en primera instancia.

| b) Individualizacion del producto o servicio a contratar y sus respectivas especificaciones.
Tratandose de bienes debe indicar caracteristicas, tales como: tamafio, color, material,

T capacidad, potencia, compatibilidad y certificacion, entre otros. En el caso de servicios se debe

L .“ . MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATQS Y SUMINISTROS
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indicar de manera obligatoria la fecha de inicio y término del mismo, el lugar y horaric de

realizacion y el itinerario en caso de servicios de transporte. En ningun caso se podra hacer
referencia_a_marcas _especificas, no obstante si fuera estrictamente necesario, podran
agregarse dichas marcas, indicando siempre junto a estas la frase "o equivalente”.
c) 1D del producto si se requiere realizar la adquisicion a través la modalidad Convenio Marco.
d) Causal invocada en caso solicitudes de contratacion directa.
e) Flequenm:entos especiales, tales como visita a terreno, entrega de muestras o despacho en
-~ un lugar diferente ala bodega munlmpal Debe indicar la direccion requenda para este.
f) Cantidad requenda del bien o servicio.

[} Fundamentamé_n de la compra o contratacrén emend:da como el uso, acttwdad o programa
- al que ira dest nado el bien o servicio L Ejemplo: "S'
" " de espera de la Oficina de Atencion al Ciudadano”.

h) item Presupuestario mediante el cual se pagara el bien o servicio..

i}~ Monto Total estimado para la contratacion, el cual debe incluir Ios cargos por el transporte
- .correspondientes. De la misma manera, se debe indicar si la compra o contratacnon presenta
.- Presupuesto.Disponible de Compra 0 Presupuesto Aproxtmado _

j)::- Criterio: de- Evaluac:on Base' sohcutado parala compra o contratac;on Esto segun a !o

establecido er el numerat 141 del presente Manuat. ' -

La correcta especuﬁcamon de los bienes y/o Servicios sohcrtados mﬂuve de manera_decisiva en la
 obtencién exitosa de los’ Qroductos soilmtado especaalmente en’ aqueilas compras o contrataciones
‘tramitadas’ via licitacién ‘publica, ya’ que‘las’ espemﬁcac&ones detaltadas en el Formulario Unico de

Solicitud de Compra cortesponderan a las denominadas” Bases o' Especificaciones Téenicas

publicadas en las respectivas Bases de Licitacién, a través de las cuales se realizara la compra o
" contratacion correspondiénte. Al respecto, el formato del Formutarlo Umco de Sohcnud de Compra

correspondera al sefialado én el Anexo N°1 del presente Manual.

Toda adqulsmlon de blenes o contratacion de servicios que. reailce la: Munlmpaludad de EI Bosque
debera realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio.oficial para la. publicidad de
. los llamados a licitaciones o trato directo. No obstante, existiran excepciones a este proceder, las que
se encuentran claramente reguladas en el Articulo 62° del Reglamento de la Ley 19.886, siendo las
siguientes: SR . RO

e Cuando emstan antecedentes que permﬂan presum:r que’ los/las pos;bles proveedores/as no
_cuentan ¢on 1os medlos tecnolégacos para utilizar’ los " S|stemas electrénicos - o dlgstales
' estabtecados de acuerdo al Regiamento todo. lo cuai debera ser justlfscado por. la Ent:dad
: LlCltante en Ia misma resolumon que aprueba el Ilamado a I|C|tac10n :
_.Cuando haya. mdsspombmdad técnica del: Sistema de 3nformac;on ratlftcada por Ia DCCP
Cuando en razén de. caso fortuito o fuerza mayor no es posable efectuar-los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacién.
% Cuando no exista de manera alguna conectividad en'la comuna correspondleme a Ia Enndad
~ Licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion. .
. % Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por. dusposacmn Iegal o por
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.
4 Enel caso de las garantias, planos, antecedentes iegaies muestras y demas antecedentes
que no estén disponibles en formato dugztal o electronico, podran enwarse ala Entidad Licitante
~de manera fisica, de acuerdo a lo que estab!_ezcan en cada caso las Bases.

nwon
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Cada Direccidn dentro de la Municipalidad de El Bosque que formule requerimientos de compras y
contrataciones, debera elaborar un registro de necesidades que deben contener los procesos de
compra de bienes y/o servicios que se realicen a través del portal www.mercadopublico.cl, con

indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado, informacion relevante a la hora de elaborar el Plan Anual de Compras.

El procedimiento detallado para la elaboracion del PAC se encontrara descrito en la Guia para la
Elaboracion det Plan Anual de Compras de la Municipalidad de Ei Bosque, no obstante aquello, se
mencionan a continuacion las principales etapas de este proceso.

11.1 PRINCIPALES PROCESOS PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

a) La DAF, envia las anstruccnones acerca de la formulacién del Anteproyecto Presupuestario.

b}y EI DCS, solicita los requerimientos de bienes y servicios a contratar &l afio siguiente a todas
las direcciones, departamentos y oficinas demandantes a nivel municipal. .

c) Las unidades demandantes recepcionan la solicitud de requerimiento, establecen las

- necesidades presupuestarias determinando los bienes y servicios a contratar el afo siguiente,
la época en que deben contratarse, y lo envian a la Secplan.

d) Secplan remite la informacion al Departamento de Contratos y Suministros, quien en funcién
de los datos obtenidos, recopilados y analizados procede a consolidar la informacion para
construir el Presupuesto del siguiente afio, enviandose a la comision que en una primera
instancia sera quien evaluarg el proceso.

e) Sera la Comisién Presupuestaria qulen recepcione fa informacion ¥ eva!ue el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe. No obstante también
evaluard respecto a las siguientes variables:

»  Andlisis histérico de consumo, por tipo de materiales habituales.
» Andlisis histdrico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y excepcional.

» Ademas de nuevos consumo, servicios y productos los cuales deban ser incorporados.

La Comisién Presupuestaria estara compuesta en primera instancia por los/as siguientes

funcionarios/as:

¥»  Administrador/a Municipal

> Director/a de Administracion y Finanzas
» Secplan

» Director/a de Control

> Asesor/a Técnico/a (si es requerido/a)

f)  Posteriormente sera la Comisién Presupuestaria quien después del exhaustivo analisis enviara
toda la documentacion al Concejo Municipal para su revision.

g) ElConcejo Municipal, recepciona la informacion, y evalua el contenido respecto a cantidades,
montos y tiempos expuestos en el informe. En caso de disconformidad, dudas o consultas
podra citar a sesién a la Comision Presupuestaria con el propésito de aclarar dudas y aprobar
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en una de eiflas el Presupuesto Municipal Anual, el cual volvera finaimente a la Direccién de
Administracion y Finanzas.

h) Una vez aprobado el documenio final, el DCS sera qmen consolide el Proceso de Planificacion
de Compras en la Munsc;palldad de El Bosque, para adjuntarlo al anteproyecto institucionai con
las debidas fundamentaciones de gasto e ingreso de acuerdo a los formatos ya establecidos,
enviandose posteriormente a la Direccion de Administracion y Finanzas.

i}  El/La Directora/a de Administracién y Finanzas, ser4 quien en base a la informacion recop:lada

.. genere:propuesta del Plan Anual de Compras, de acuerdo a los formatos entregados por la

Direccién de Compras y Contratacion F’ubllca cada afno, y ‘cuadrado con el presupuesto

~ asignado, dentro de las part:das mdicadas por la ieglslaclan chilena en dicha materia. La

i) "_';:Propuesta del P n"Anuai de Ca mpras elaborada por el DCS, sera envnada ai/ta Alca!de/sa para'
su aprobacwn mediante el respectlvo Decreto Alcaldicio. -

) Elka Jefefa del Departamento.de Contratos. y Suministros sera quien:publique el Plan- Anual

- de Comipras aprobado ‘en el sistema de. informacion, dentro de- ios plazos fl;ados para estos
© efectos’ por la‘Direccion de: Compras y Contratamon Plblica. s
k) 'La Direccion de Admtmstrac:on ¥y Flnanzas o la unldad que determlne Ia :nsntucron se
encargara de difundir ef Plan Anual de Compras ¢on el ob;etlvo de que sea conocido por todas
o las Unidades Demandantes de la Instltuc;on L :
B Pian Anual de. Compras podra ser. modtflcado cuando el organlsmo lo. determlne 10 cuai
podra ser informado en el Sistema: en la oportumdad ¥ modahdad quela Direccién de Compras
y Contratacién Pablica determine. No obstante aqueilo la norma en la Muncc:pahdad de El
-.Bosque sera realizar modlfscamones cada 3 meses,; si estas: fueran requendas '

El Procedlmlento de Compras y Contrataciones, tlene por objeto ejecutar los requer|m|entos de compra

de bienes y servicios que aseguren el normal funcionamiento de la Hustre: Mumc:paludad de £l Bosque,

-acorde a los procedimientos de compras ios cuales se.ericuentran: reguiados en la-Ley de-Compras

Pdblicas N° 19.886 y su Reglamento velando- porque dlchos procedlmtentos sean transparenies
eficientes e |gualztanos : : R .

12'1_ -SELECC!ON'DE PHOCEDMENTOS 'D_E_:s_'t";'_'on)iPRA' i

~ Las Adquisiciones de Bienes y la Contratacson de Serwcms mclmdas Ias de ejecumon de obras se
- “efectuaran mediante los mecanismos de compras estlpulados porla'Ley de Compras VY Ssu Reg!amento
“los cuales 'sé detallan a continuacion: Convehio Marco - Contrato de Suministro, L:cn‘acron Publica,

Licitacién Privada y Trato o Contratacién Directa, enel mismo-orden de prioridad. -

12.1.1 MODALIDAD CONVENIO MARCO CONTHATO DE SUMINISTROS

'121 1 1 Deﬂmcuon

- -El Convenio Marco es una modalidad opcional para las Munlmpaildades del pais, y corresponde a un
“ catalogo dé productos y servicios que se encuentran previamente licitados por DCCP; ‘encontrandose -

d!spontbles en una tienda de mercado publico, en la cual faciimente se genera el proceso de compra.
Respecto a las condiciones de contratacion, aplican las senaladas en Ias bases de la Iicitacmn que dio
ongen al convenio marca respectivo. -
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12.1.1.2 Condiciones de Adaguisicion

Para todas las compras y contratacwnes solicitadas mediante esta modalidad, se requiere gue las
Unidades Requirentes hagan llegar ¢l Farmulario Unico de Solicitud de Compra al Departamento de
Contratos y Suministros con una antelacién de al menos 5 dias habiles, esto respecto a la fecha
requerida para la obtencién de la Orden de Compra respectiva Y previa ‘autorizacion de la
Administracion Municipal y visacion de la DAF. No obstante, aquello, si la compra o contratacion es
igual o superior a 1000 UTM, este plazo debera ser de al menos 10 dias habiles.

Los pasos para realizar una correcta adquisicion mediante esta modalidad son los siguientes:

< Pasoc 1. Completar Formulario Unico de Solicitud de Compra dls.oomble en formato papel en
cada dependencia
Toda direccion o departamento que requiera un producto o servicio, debera completar el
- Formulario Unico de Solicitud de Compra autorizado para dicho efecto. En este formulario se
deberan indicar de manera obligatoria los antecedentes mencionados en el numerat 10.3 del
presente Manual. En caso de compras o contrataciones correspondientes a actividades
programadas o con fecha establecida para su ejecucion, este requerimiento debera ser
derivado con & {0 menos 5 dias habiles de anticipacion desde esta fecha ai DCS.

%" Paso 2: Autorizacion del Requerimiento
EllLa Directora/a de la unidad requirente debera visar y validar la Solicitud de Compra y
~ derivarla a fa Administracion Municipal para su aprobacion.

<+ Paso 3: Revisidn y Aprobacion del Requerimiento
La Administracion Municipal revisara en un plazo maximo de 2 dias habiles el Formulario Unico
de Sclicitud de Compra, con la finalidad de remitir el requerlmlento aprobado a la Direccion de
Administracion y Finanzas, quien sancionara la factibilidad presupuestaria, ¢ en caso contrario
a la Direccién solicitante, para efectuar las correcciones pertlnentes Inmediatamente después
de su asignacion presupuestaria, |a cual tendra un plazo méximo de 1 dia habil para realizarse
por parte de la DAF, la Solicitud de Compra se enviara al DCS.

* Paso 4. Procedimiento de Compra
El/lLa Jefefa del Departamento de Contratos ¥ Sumlnsstros aS|gnara un/a QOperador/a de
Compra, quien debera realizar la cotizacidn correspondiente al requerimiento en la Tienda
Electrénica Chilecompra Express de Convenios Marco y generara la OC la cual quedara en
estado "Guardada”, para que pueda posteriormente imputarse el gasto a una cuenta contable,
lo anterior en un Dtazo maximo de 2 dlas habiles.

Tratandose de compras o contrataciones iguales O superiores a 1000 UTM el procedimiento se
realizara a través de la modalidad Grandes Compras, para lo cual deben seguirse los pasos
que se indican:

>  Seleccion de bienes o servicios.

>  Agregar descripcion o detalle de compra.

» Enviar invitacién a participar a todos los proveedores adjudicados en la respectiva
categoria del convenio marco al que adscribe el bien o servicio requerido (intencién de

f‘ compra), sefialando a lo menos la fecha de ta compra, los requerimientos del bien y

servicio a adquirir, la cantidad y condiciones de entrega, solicitud de garantia si fuera
procedente y la ponderacién aplicable a la evaluacidn de las ofertas.
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> La comunicacién a los proveedores deberd considerar los tiempos estandares
necesarios para la entrega dé la cantidad de bienes o servicios solicitados, considerando
un plazo razonable para presentar ofertas el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles
contados desde su publicacidon.

»  Evaluar ofertas recibidas en conformadad a los criterios y ponderaciones de las bases de
licitacion del convenio marco respectivo, realizandose un cuadro comparativo entre las
ofertas que se presenten adjudicandose a la oferta mas conveniente segun el resultado

. del. mismo. Este cuadro se debera adjuntar a la orden de compra respecteva '

En caso de presentarse cualquiera de los siguientes inconvenientes elfia Opeérador/a o
Superwsor/a de Compras debera corunicarse en un plazo maximo de 1.dia habil con la Unidad

. Solicitante en primera instancia, esto con la fanalldad de encontrar una solucion aproptada y

que no. retrase el proceso de compras B

Nose. encuentra producto o servucm con ID asomado

: .-Proveedor no se encuentra habimado en el catatogo
El ID entregado presenta mcongruencaas entre Io sohc:tado Y. o publscado

- Ante cualqwer problematica como la faita de stock cambio de condlmones reglonates
entre otros.

'Sm perjumto de lo anterlor se podra ommr ol procedlmlemo de gran compra en caso de

.. emergencia, urgencia o imprevisto, calificado medsanta el respectwo decreto alcaldicio, sin

.- perjuicic - de las dtsposunones especnales en caso de S|smo o catastrofe contemdos en la

' -Eegtslacmn pertmente

_ ":lz'En caso de no hal!arse dlspomble bajo mngun concepto eI olos productos sol:mtados en el
' Cataicgo Onlire, elfia Operador/a de Compras. procedera a buscar un contrato de suministros

que permita’la- adqu;smion de los ‘productos o servicios requendos ‘Si este procedlm:ento

“también resuitara infructuoso, se procederd a real:zar una LlCltaCIOFI Pubhca

De requenrse despacho en. terreno por parte de Ia Umdad Requnrente eI/Ia Operador/a 0

Supervisor/a de Compras ‘debera coordinarse con el/!a proveedor/a para establecer su
factlblhdadycosto asociado. S _

" Paso 5: V:s:ra a Tetreno Entrega de Muestras' Opcional)
_ __j";-Durante el perlodo de’ evaluacion
~+ entidad licitante para Ios ‘efectos de Ia_mlsma, tates como visitas a- terreno presentac:lones

los/as oferentes sélo podran mantener contacto con la

- exposxc;ones entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese: requerlr durante la evaluacion

“y que hubiesen sido prevastas en Ias bases quedando absoiutamente prohlbldo cualquner otro
- _ tipo de contacto.’

Seran las respectivas Umdades Técnicas las encargadas de llevar a ‘cabo" este proceso,

- debiendo remmr una vez fmahzado los antecedentes farmados al DCS esto para su publtcaczon
- enel portai SRR _

: Paso 6: Obhqac:on Conrab!e G

El/ll.a Operador/a de Compra remitira al/la Superwsor/a de: Compra una copia de Ia Orden de
Compra guardada, procediendo este/a dltimo/a a revisar'y solicitar postenormente la obhgac:on

- contable’ aI/|a Jefe/a del Departamento de ContratOS y Summrstros en.un. p%azo no: mavor ai

i dia habil.
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% Paso 7: Emisién de Orden de Compra
Una vez emitida y visada la obligacidn contable, elfla Operador/a de Compras emitira la
respectiva Orden de Compra a través del Catalogo Chl!ecompra Express

% Paso 8: Envio OC al Proveedor -
Una vez emitida la Orden de Compra se envia al/la proveedor/a para su aceptamon esto en
un plazo maximo de t dia habil.

“ Paso 9: Aceptacién OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios _
El/La proveedor/a acepta la Orden de Compra y posteriormente envia los bienes y/o servicios.
Sera responsabilidad del/de la proveedor/a adjudicado/a aceptar las OC validamente emitidas,
salvo cuando se produzcan las siguientes causales ya establecidas en las bases de los CM:

ST

» Existencia de deuda vencida de la entidad que emite la Orden de Compra con elfla
proveedor/a destmatano/a de la mssma 0 con cualqurer otro perteneciente al mismo
Convenio Marco. : :

»  Que el valor de la Orden de Compra recibida sea :nfersor al valor minimo declarado por
el/la oferente en su oferta.

»  Que la OC no cumpla con condiciones especiales definidas para cada Convenio Marco.

» No adjuntar a la Orden de Compra el certificado de disponibilidad presupuestaria.

% Paso 10: Recepcion de bienes y/o servicios, e informe de recepcién conforme para pago
Una vez que |la Bodega autorizada recepciona los bienes solicitados, esta debe remitir al DCS,
en un plazo no mayor a 1 dia habil, y siempre que no sea requerido et Control de inventario, la
factura junto con el Acta de Recepciéon Conforme, adjuntando al mismo tiempo toda la
documentacion que se considere necesaria, la cual sera validada por el DCS para ser remitida
finalmente al Departamento de Contabilidad en un plazo maximo de 1 dia habil, quien emitira
el Decreto de Pago mediante el cual se pagaran los bienes y/o servicios contratados.

T

En caso de requerirse el Control de Inventario, este debera ser realizado por la Oficina de
inventarios en un plazo no_superior a 2 dias habiles contados desde la recepcion de ios
productos plazo en el cual debera hacerse llegar a la Bodega autorizada, para su posterior
remisién al DCS.

En el caso de servicios que sean recepc:ionados en dependencias de la Unidad Requirente o
de otra Unidad Municipal, el proceso debera ajustarse a lo establecido en |a letra g) del numeral
18 del presente Manual.

% Paso 11: Calificacion a Proveedor(es) Adjudicados _
Una vez concluido el proceso, el DCS calificara en WWW. mercadopubhco cI allia proveedor/a a
través de la funcionalidad correspondsente

% Paso 12: Gestién de Reclamos
Et DCS sera el responsable de comunicarse con elfla proveedor/a enun plazo no superior a 48
horas, esto mediante la funcionalidad de la pagina www.mercadopublico.cl.

12.1.1.3 Multas aplicadas a-proveedores de Convenio Marco suscritos por el Municipio

_ ~ Se deberan aplicar las multas en conformidad a las Bases de Convenio Marco respectivo, debiendo
A”e aplicarse estas directamente por el/la compradot/a, algunas de las maneras de aplicacion son:

» Al momento del pago como un descuento o directamente, si no hubiera pagos pendientes.
L7 Por cada dia de atraso.
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» Como un descuento en % del total no entregado.

12.1.1.4 Cobro de garantia en contratos de Convenios Marco

Se estara a las causales establecidas en las Bases de cada CM por lo que se debe proceder a la
revisién de las mismas. Aun asi, por o general seran:

» No pago de multas dentro del plazo estabtecndo a requenmtento fundado de las: Entadades
_+ . correspondientes. . - o : - S
> Mas de 6 reclamos mensuales de una o més Entldades
> ApllcaCIOI'l reiterada de algunas de las sanc:ones establecndas en ei Contrato a requer;rnlento
_ fundado de las Entldades _ _ LT
e Incumpl;mlento de las exngencuas técmcas de los ltems ofenados en Convenlo Marco a
requerimiento fundado de las Entidades.
» Incumplimiento de las obligaciones impuestas por las Bases; a requenmlento fundado de las
" Entidadesoa macsatlva dela Direcc;én de Compras'y Contratac;ones Pubhcas por esta misma
causa. ER _

12145 Ventajas Modalidad ConvenioMareo o ‘-

cQUE ES UN: CONVENID MARCO"
Venta]as :

o Ahorm trasciemde e! precin y !—'aclilta e! proceso de e

Vi Definicibnae
" Menusrimients -
AR

S-wlmluntoy
monttormo de b .
- tompra .
T

12116 A}:Ue%ddé Complementarios |

En conformldad ‘a las ‘Bases de cada CM-y por-acuerdo ‘entre las: ‘entidades y elfla proveedor/a
ad]udtcadola podra suseribirsé un acuerdo compiementaﬂo en dicho mstrumento podra consignarse

la entrega de una garantia de Fiel Cumplimiento por parte del proveedor, esto-de acuerdo a lo
‘establecido en el articulo 68 def Reglamento de Compras, garantia que podra correspornder aun 5%
~del monto total del mencionado acuerdo o en su defecto lo estipulado en las Bases. del respectivo
- convenio. En" el contrato respectivo’ deberan’ espemflcarse las “condiciones particulares de la
TN \adqwsnclon tales como condiciones espec:ales entregas diferidas, modalsdades de pago entre otros.

' i - ; T
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12.1.2 MODALIDAD CONVENIO DE SUMINISTRO

12.1.2.1 Definicién

Es el procedimiento de adquisicién de bienes y/o servicios de uso habitual en ia Institucion, derivado
de un proceso de coritratacion previo. Mediante este procedimiento, un proveedor se adjudica por un
periodo de tiempo determinado el suministro del bien o la prestacién dél servicio requerido, esto en
conformidad a las reglas que rigieron la contratacion.

12.1.2.2" Condiciones de Adquisicién

Todas las adquasmlones de bienes y /o servicios mediante esta modalidad deberan ser realizadas a
través del Formulario Unico. de Solicitud de Compra medlante el cual la autoridad comunal determinara
la pertmencaa de dicha compra o' -contratacion. Una vez autonzada, la’ solicitud serd remitida a la
Direccidén de Administracion y Finanzas, quien realizara la visacion financiera para luego derivar el
requerlmlento al Departamento de Contratos y Suministros, quien emitira la orden de compra
respectiva, autonzando aI proveedor a despachar ios bienes o serwcnos requendos

No- obstante {o- anterior, las unidades’ técnicas responsable de coratratos que impilquen servicios
pagados en montos fijos mensuales, tales como elaseo comunal, o qué sean :mpos;bles de planificar
coh anttcapacmn ‘como las compras de emergencia o retiro de escombros podran remitir sin orden de

~ compra previa las facturas al Departamento de Contratos y | Summlstros no.obstante con la respect;va
recepcion conforme de la unidad responsable y la visacion de 1a Direcciéh:de: Control

12.1.3 MODALIDAD LICITACION PUBLICA
12.1.3.1 Definicién

La Licitacion Publica es el procedimiento administrativo de cardcter ‘concursal mediante el cual la
Institucion realiza un ltamado publico, convocando a los/as mteresados/as para que, sujetandose a las
bases establecidas, formulen propuestas, de entre las cuales se: seleccmnara y aceptara las mas
conveniente (Art 2°, N°21, Reglamento de Compras Pulblicas). '

12 1.3.2 Condscnones de Licitacién

En las bases de iucntaclon se deben estabiecer Ias conchclones que permitan alcanzar la ‘combinacion
mas ventajosa entre los beneficios del bien o servicio por adquitir y todos sus costos asociados,
presentes o futuros. Estas condiciones no podran establecer . diferencias arbitrarias entre los
proponentes, ni tampoco solo atender él precio de la oferta. (Art. 6°, inc. 1°, Ley N°1'9 886).

El sistema Mercado Publico en concordancla con eI Reglamento de Compras, deflnen Ios S|gu|entes
tipos de Llcnamones Publicas: R

¢ L1:  Aquelia que es inferiora 100 UTM.
¢ LE.  Aquella que es igual o superior a 100 UTM, pero inferior a 1000 UTM.
% LP:  Aguellaigual o superior a 1000 UTM, e inferior a 2000 UTM.
| # LQ:  Aquella licitacion igual o superior a 2000 UTM e inferior a 5000 UTM.
% LR: Aquella licitacién igual o superior a 5000 UTM.

)\4\’“ Respecto a las garantlas la correspondlente a la Seriedad de la Oferta sera obligatoria a partir de las
- 2000 UTM, mientras que la de Fiel Gumplimiento del Contrato lo sera a partir de las 1000 UTM. No
obstante- aquel!o .ambas podran ser solicitadas por el Municipio en IlCltacmnes de cuaiqmer valor, en
base ala naturaieza y compfefldad de la compra o contratacién.
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Plazos asociados a licitaciones entre su publicacion y el cierre de recepcion de ofertas:

%3

*

2

b

%3

*

53

!

-
..0

L1: 5 dias corridos como minimo. o

LE: 10 dias corridos, con un minimo de 5 dias.
LpP: 20 dias carridos con un minimo de 10 dias.
LQ: 20 dias corridos con un minimo de 10 dias.
LR: 30 dias corridos como minimo.

Las reducciones de plazos solo seran aplicables a compras y contrataciones de S|mple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlieven un esfuerzo menor ‘en la preparacién de las ofertas
por parte del proveedor.

En conformidad a los tiempos antes descritos, los giazos para hacer llegar la respecuva sohicitud de
compra al Departamento de Contratos y Sum;ms'{ros serdn los siguientes:

b

%

*
0‘0

e

3

e

*

3

*

L1: 10 dias corridos, como minimo.
LE: 15 dias corridos, como minimo.,
LP: 25 dias corridos, como minimo.
LQ: 25 dias corridos, como minimo.
LR: 35 dias corridos, como minimo,

12.1.3.3 Procedimiento de Licitacién F’Ublica menor a 100 UTM:

Paso 1: Completar Formulatio Unrco de Sohc.rtud de Compra, d:spomble en formato papel en
cada dependencia

Toda direccion o departamento que requiera un producto o servicio, debera completar el
Formulario Unico de Solicitud de Compra autorizado para dicho efecto. En este formulario se
deberan indicar de manera obligatoria los antecedentes mencionados en el numeral 10.3 del
presente Manual.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento _
El/la directora/a de la unidad o departamento requirente debera visar y validar la Solicitud de
Compra y derivarla a la Administracion Municipat, esto para su aprobacion.

Paso 3. Revisidn y Aprobacion del Requerimiento _
La Administracién Municipal revisara en un plazo maximo de 2 dias habiles el Formulario Unico
de Solicitud de Compra, con la finalidad de remitir ! requerimiento aprobado a la Direccion de
Administracion y Finanzas, quien sancionaré la factibilidad presupuestaria, o en caso contrario
a la Direccion solicitante, para efectuar las correcciones pertinentes. Inmediatamente después
de su asignacion presupuestaria, la cual tendra un plazo maximo de 1 dia habil para realizarse
por parte de {a DAF, la Solicitud de Comipra se enviara al DCS.

Paso 4. Elaboracion de Bases Administrativas

Una vez visadas por la DAF, el requerimiento sera remitido al Departamento de Contratos y
Suministros, quien procederd a la elaboracion de las respectivas Bases Administrativas
Generales, esto en un plazo no superior a 5 dias habiles, contados desde ia recepcién del
FUSC v las respectivas EETT, si estas procedieran.

Para todos los efectos, se entenderan como Especificaciones Técnicas aquellas caracteristicas
de ta compra o contratacién detalladas en el Formulario de Unico de Solicitud de Compra
respectivo.
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Paso 5. Visacion y Publicacién de Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas

Una vez elaboradas las Bases Administrativas Generales, e Jefe del Departamento de
Contratos y Suministros remitird las BAG mas las Bases Técnicas visadas por la Unidad
Requirente, a la Direccion de Asesoria Juridica, qusen realizara la visacion de las BAG en un
plazo no mayor a 5 dias habiles desde su recepcion, incluyendo correcciones, remitiéndolas
nuevamente al DCS, quien remitira las mismas aprobadas a la Administracién Municipal para
autorizar su decretacion, esto ultimo en un plazo maximo de 2 dias habiles.

Esta autorazacnon 'sera remitida desde la Admlmstracxon Municipal a la Secretaria Munlcnpal en
un plazo no superior’a 2 dias habiles, quien procedera a elaborar el Decreto que aprueba las
Bases, el cual sera remitido nuevamente a la Administracion Municipal en un plazo maximo de
3 dias habiles desde su recepmon, esto para la firma respectlva Etl.Decreto firmado por la
autoridad ‘competente sera remitido a 1a Secretaria’ Mummpai en un p_lazo maximo de 2 dias
hébiles, quien firmara el documento para distribuirlo postenormente a traves de la Oficina de
Partes, esto en'un plazo no supenor a 2 dtaS habsles '

El Decreto sancionado sera recepctonado por el DCS quien con este documento procedera a
publicar la licitacién respectiva, en:el sistema www mercadogubitco cl, aagnandose en este
acto al operador a cargo de la licitacion.

El operador de compra asignado sera responsabte de remitir a la unidad técnica respectiva los

antecedentes de la pubhcacnén de la. licitacion de su. mcumbencea acompanando el ID de la

misma y el calendario de la licitacion para que esta intervenga en Ias ‘oportunidades que le
corresponda, tales como la visita a terreno, entre otras,

E Paso 6: Vrs:ta a Terreno, Entrega de Muestras Y. orros

Unavez publlcadas las respectwas Bases los/as oferentes solo podran mantener contacto con
la entidad licitante para los efectos de la respectlva lzmtamon a través del portal Mercado

Publico.

En este senttdo s6lo se permitira el contacto en’ terreno si-las Bases hubieren establecido
excepciones tales como: visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,: entrega de muestras
o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacién.y que hubiesen sido pre\nstas en las
bases, quedando absolutamente prohibido cualquzer otro tlpo de contacto.

Seran las respectivas Unidades Tecmcas las encargadas de Ilevar a cabo el proceso de visita
a terreno 'y entrega, de muestras, en conformldad ala :nformacaon entregado por el operador

de compra: asignado, debiendo levantar un acta af efecto que: “debera dejar constancia de la

.- fecha y demas antecedentes de la visita y/o de las muestras, ja.cual debe ser firmada por los
L oferentes que as:stan y ei encargado de la contraparte técnica respectlva :

chha acta ademas debera ser remmda a! Departamento de Contratos y Summastros para que
este proceda asu publtcamon en el portal.

Paso 7: Etapa de prequnias, respueslas y ac!aracrones :
Postenormente _y_una vez que se- encuentra’ pubhcada la L|C|taC|on Pubhca de acuerdo al

cronograma se debera verificar si existen preguntas, en caso de que existan se debera bajar
el archivo y enviar a fa Unidad Técnica para gue ¢ elabore las respuestas via correo’ electronico.
Esta unidad debera remitir el archivo de respuestas para subirlas al portal. de acuerdo a mas

__tardar en.1.dia habil, a pamr de 1a fecha de envio del respectivo correo electron:co debiendo
ésta. remitir las respuestas en formato etectromco
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Paso 8: Cierre de convocatoria y apertura de ofertas en el portal -
Una vez cumplido el plazo para la recepmon de ofertas, se procedera al cierre de |a ficitacion a

través del portal www.mercadopublico.cl, tinico medio disponibie para este efecto. Una vez
realizado este procedimiento, se realizara la apertura de las ofertas y se verificaran los
antecedentes de respaldo en \nrtud delo sollcstado en las Bases.

Sera en esta etapa cuando se determinara la admmtbuhdad admlmstratwa de las ofertas
presentadas, pudiendo aceptarse o rechazarse d|chas ofertas segun lo dispuesto en las
respectivas Bases de Licitacion.

Paso 9: Proceso sin oferentes o con Ofertas no Convementes para el interés Mumcma!
E1 Municipio podra declarar inadmisibles ias ofertas cuando estan no cumplieren los requisitos

. establecidos en las bases, asimismo, declarara desierta la licitacidon cuando no se presenten

ofertas, o bien, cuando estas no resulten convenientes a los intereses de la Institucion,
debiendo para ambos casos emitirse una resolucion fundada. Ambas sﬂuac:ones seran
mformadas oportunamente a la Unidad Solicitante, segun corresponda.

Paso 10: Proceso con Ofertas

En este tipo de Licitaciones no sera obhgatono a formacnon de una Comision Evaluadora por
io cual una vez ias ofertas se encuentran presentadas en el sistema de informacion y cumplidos
fos requisitos mencionados en el parrafo anterior, el DCS remitira la informacion a 1a Unidad
Requirente (Unidad Técnica) para la evaluacién de las ofertas. No obstante, en caso de
adquisiciones que no revistan mayor compleudad podra realizarse esta evaluamon en el DCS.

Ei proceso puede consuierar las 5|gLi|entes instancias que a contmuacnon se detallan:

» Unasola etapa, significa que la apertura admm;stratsva técnica y econémica se efectuara
en un solo acto.

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

Paso 11-A: Evaluacion

l.a Unidad Técnica, o en su defecto el Departamento de Contratos ¥ Summlstros sera guien
efectde la evaluacion de las ofertas, proponiendo la inadmisibilidad o desercion de las ofertas,
conforme a lo dispuesto en el Articulo N° 9 de la Ley 19.886 de Compras Publicas, o bien la
adjudtcamon al {los) oferente (s) cuya propuesta sea mas ventajosa, considerando los criterios
de evaluacién con sus correspondlentes purtajes y ponderaciones, definidos prewamente en
las Bases de Licitacion.

Esta Unidad debera generar el respectwo Cuadro Comparatwo y generar un informe de
Evaluacién de dicho proceso, esto en un plazo maximo de 3 dias habiles contados desde ia

_apertura de las ofertas

Pasg 11-B: Ad/udrcac!on declaracion de madmfs:bmdad o declaracion_de desierta de Ia
Licitacign Publica.

En el caso de compras y contrataciones inferiores a 100 UTM, el Departamento de Contratos
y Suministros deberd realizar la evaluacion de las ofertas, en conformidad a los criterios de
evaluacion establecidos en las bases que rigieron el proceso, elaborando el respectivo Decreto
Alcaldicio de Adjudicacién que del bien o servicio, o en su defecto la declaraciéon de
inadmisibilidad o desierta de la licitacién, resolucién que sera firmada y autorizada por el
Oirector de Administracién y Finanzas, por delegacion delfia sefior/a Alcalde/sa, segun lo
preceptuado en el Reglamento Municipal N° 16.
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Paso 12: Generar Compromiso Presupuestario

Una vez recibido el Decreto de Adjudicacion, elfta Jefe/a del Departamento de Contratos y

Suministros o quien este determine, procedera a realizar la Obligacion Contable respectiva, en
lazo no superior a 1 dia habil, remitiendo al/la Supervisor/a u Operador/a de Compra gque

determine, todos los antecedentes necesarios para generar la Orden de Compra en el Sistema.

Paso 13: Publicacion del Acta de Adjudicacion y Emisién de Orden de Compra al Pr'o.veedor
El/La Supervisor/a u Operador/a de Compra debera publicar el Informe de Evaluacién de las
Ofertas el Acta de Adjudlcacnon y el Certsflcado de D;spomblludad Presupuestana (Obllgacnon

. MAaximo de 1 dia habil.

~ Paso 14-A; Envio OC al Proveedor

En caso de norequerirse -un: Contrato de Serwcnos ei/la Super\nsor/a “de Compra

' "correspondlente emitira: dlrectamente Ea Orden de Compra Ea cual sera remltada at proveedor
“para suaceptacién. 2

Paso 1 4 B: Formahzac:on de la Contratacron a traves de Orden de Compra 0 Contrato

-Segun lo dispuesto en el articulo 22, ndmero 8 del reglamento de Ley N?19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministroy. Prestaciénde Ser\ncms en las licitaciones inferiores

a 1000 UTM y superiores a 100 y tratandose de bienes o'servicios: estandar de: s;mpfe y objetiva

' ‘especificacion, la entidad licitante podra definir si requenra ja suscnpclon de un contrato
-__-'perfeccmnado con el proveedor ad;udscado ' : .

= 8i: !a contratac:on esde. s:mple y obgetwa especzﬁcacmn podra formaltzarse conla aceptacuon

~>.de la orden de: .compra respectiva a través del sistema de- mformacton Si transcumdos 2 dias

el adjudlcatarlo no ha aceptado:la orden de compra: emitrda la: Munlmpahdad en conformidad

al - articulo - 63 - del Reglamento - de- Compras podra. solicitar- su_rechazo, entendiéndose
definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud, en este caso
ia Mumcupalidad podra readjudicar la licitacién conforme al articulo 41 del. reglamento antes

" .citado. En caso de-tratarse:de-una contratacion compleja;. debera’ perfecmonarse a‘traves de
©.un: contrato, -el cual debera ser firmado por el representante legal de la . empresa y el jefe
- “superior: del Servicio. Este contrato- sera elaborado por la Direccién: de ‘Asesoria Juridica en

= base a:los anteceden’(es entregados por el DCS, y requerirala’ presentamon de:garantias por

.parte del/de la.proveedor/a: silas’ Bases asi:lo determinan; .asi- como de- las autorlzacmnes

pertinentes aI interior de ia Institumon a fln de resguardar !os mtereses de la mlsma

Una vez concretado una copla de este contrato debera ser remttlda ai DCS quaen a través del

- operador.de. ‘compra - ‘asignado, - levantara - dicho’ ~documento. en - el  sistema

WIVW, mercadopublico cl, completando el proceso de ad;udscaccon

: Las opcnones de perfeccmnamlento del contrato senalado debera a;ustarse a lo senalado en

las bases de 1:C|ta0ton

Paso 15: Despacho de bienes V/o servicios

' El adjudicatario, una vez aceptada la orden de compra y en conformldad a! plazo ofertado y /o

el plazo es'upu!ado para la: I:cztac:on debera reahzar la entrega e;ecucnon o} mstalacuon de los
o '-blenes ylo SENICIOS contratados ' :

" Paso 16: Informar rece' cion: conforme ara.page. ' '
+Unavez que laBodega autorizada recepciona los blenes soilcnados esta debe remitir al DCS,

en un plazo no mayor a 1 dia habil, y siempre que no sea requerido el Control-de Inventario, 14

. factura junto con el Acta de Recepcson Conforme, adjuntando al-mismo tlempo toda ia
o documentacnon que se consndere necesarla Ia cual sera valldada por el DCS para ser remitida
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finalmente al Departamento de Contabilidad en un plazo maximo de 1 dia habil, quien emitira
el Decreto de Pago mediante el cual se pagaran los bienes y/o servicios contratados.

En caso de requerirse el Control de Inventario, este debera ser realizado por la Oficina de
Inventarios en un plazo no superior a 2 dias habiles contados desde la recepcion de los
productos plazo en ¢l cual debera hacerse llegar a la Bodega autorszada para su posterior
refmision al DCS.

En el caso de servicios que sean recepcio'nados en dependencias de la Unidad Requirente o
de otra Unidad Municipal, el proceso debera ajustarse a io establec;do enlaletra g) del numeral
18 del presente Manual

Paso 17: Cahﬂcacnon a Proveedor{es) Adfudlcados
Una vez concluido el proceso, el DCS calificara en www. mercadopubhco cl al/ia proveedor/a,
través de Ia funcionalidad correspondnente

: Paso 18: Gesrron de Contratos

Sera responsabilidad de cada Unidad Técnica el analisis y segwmlento del grado de
cumphmlento delo comprometldo entre estayei/la proveedorfa, = -

.Paso 19: Gestion de Reclamos

El DCS sera el responsable de comunicarse con elfla proveedor/a en un piazo no superior a 48
horas, esto mediante la funcionalidad de la pagina www.mercadopublico.cl.

12.1.3.4 Procedimiento de Licitacién PUbiica entre 100 y 1000 UTM:;

Paso 1: Completar Formulario Unico de Sohcrtud de Comgra, dfsgomble en format papel en

cada dependencia
Toda direccion o departamento que requiera un blen o servicio, debera completar el Formulario

Unico de Solicitud de Compra autorizado para dicho efecto. En este formulario se deberan
indicar obligatdriamente los antecedentes mencionados en el numeral 103 dei presente
Manual. :

Pasg 2: Autorizacién del Requerimiento
El/La directora/a de Iz unidad o departamento requ:rente debera visar y valldar la Sohcntud de
Compray denvar!a a ta Administracion Munlmpai parasu aprobac:on

Paso 3: Revision y Aprobacion del Requerimiento .

La Administracion Municipal revisara en un plazo maximo de 2 dias hablles el Formulano Unico
de Solicitud de Compra, con la finalidad de remitir el requerimiento aprobado a la Direccion de
Administracion y Finanzas, quien sancionara la factibilidad presupuestaria, o en caso contrario
a la Direccién solicitante, para efectuar las correcciones pertinentes. Inmediatamente después
de su asignacion presupuestaria, la cual tendra un plazo maximo de 1 dia habil para realizarse
por parte de la DAF, la Solicitud de Compra se enviara ai DCS.

Paso 4. Elaboracion de Bases Administrativas

Una vez visadas por ia DAF, el requerimiento sera remitido al Departamento de Contratos y
Suministros, quien procederd a la elaboracion de las respectivas Bases Administrativas
Generales en un plazo maximo de 5 dias habiles desde la recepcion del FUSC y las EETT.

Paso 5: Visacién y Publicacion de Bases Administrativas y Especificaciones Técnicas

Una vez elaboradas las Bases Administrativas Generales, el Jefe del Departamento de
Contratos y Suministros remitird las BAG mas las Bases Técnicas visadas por ia Unidad
Requirente, a la Direccion de Asesoria Juridica, quien realizara la visacion de las BAG en un
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plazo no mayor a 10 dias habiles desde su recepcion, incluyendo correcciones, remitiéndolas

nievamente al DCS, quien remitira las mismas aprobadas a la Administracion Municipal para’

autorizar su decretacion, esto Gltimo en un plazo méximo de 2 dias habiles.

Esta autorizacién sera remitida desde la Administracion Municipal a la Secretaria Municipal en
un plazo no superior a 2 dias habiles, quien procedera a elaborar el Decreto que aprueba las
Bases, el cual sera remitido nuévamente a la Administracién Municipal en un plazo maximo de
3 dias habiles desde su recepcmn esto para la firma respectiva. Ef Decreto firmado por la

~autoridad competente sera remitido a la Secretaria Municipal en un piazo-maximo de 2:.dias

- habiles, quien firmara el documento | para’ distribuirlo posteriormente a través de‘la Oﬁc:na de

Partes, esto en un plazo no superior a 2 dlas hébiles.

_El Decreto sancionado serd recepcionado porel: DCS quien con.este documento procedera a

pubilcar la: hcnamon respectwa -en el sistema www.mercadopublico. cl amgnandose en este
acto aI operador a cargo de la hmtamon

o _EE operador de compra asegnado sera responsabie de remltsr a Ia un;dad tecnlca respectwa los

Dl
-.6.0_-_

_.-'__antecedentes de la_publicacién:de 1a licitacion de su mcumbenc&a acompanando el ID de la

misma y el calendario de la licitacién para que esta intervenga en las oportumdades que le
corresponda tales como la V|S|ta a terreno, entre otras

. 'F’aso 6 Visita Terreno, Entreqa de Muestras v otros.

Unavez publicadas las respectivas Bases los/as oferentes solo: podran mantener contacto con
la entidad licitante para los efectos de ia respectiva I|C|taC|on a traves del portal Mercado

. Pdblico. En este ‘sentido, sélo se.permitira.el; contacto en terreno. si las: Bases hubieren
_establecido- -excepeiones tales'como: visitas & terreno; presentaciones, expossmones entrega

de muestras o pruebas que ésta pudtese requerir durante la:-evaluacion'y gue hubiesen sido
prevsstas en las bases, quedando absolutamente prOthtdO cualquaer otro tapo de contacto

_. Seran las respectivas Unidades Técnicas las -encargadas- de Etevar a cabo el proceso de vusuta

aterreno’y entrega de muestras, en conformldad ala mformamon entregado por-el-operador
-de compra asignado, ‘debiendo levantar un acta al efecto que debera dejar constancia de la

fecha 'y demas antecedentes de Ia visita y/o de las muestras, la cual debe ser.firmada por los

- oferentes que.asistan y el encargado de la contraparte técnica respectrva Dicha acta ademas
“debera ser.remitida al Departamento de Contratos y Suministros;: ‘para-que: este: proceda asu
' pubhcacuon enel porta!

~ Paso 7: Etapa de lQregunta's, resguesras y aclarac:ones
.. Posteriormente; y-una vez que se encuentra publicada. la. letacmn Pubhca de: acuerdo al

- cronograma se debera verificar si existen preguntas, en caso de que. existan se deberd bajar

... -el archivo y. enviar.a-la Unidad Técnica para que elabore las respuestas via correo electrénico.

2. Esta unidad deberé remitir.el archivo de: respuestas: para:subirlas al portal de acuerdo a mas

- tardar en 1:dia. habil; a pamr de la fecha de envio del. respectivo-correo eiectromco -debiendo
‘ésta remitir las respuestas en formato electromco :

Paso 8: Cierre de convocatoria_ y apertura de ofertas en el portal - -
“Una vez cumplido el plazo para la recepcidn de ofertas, se. procedera al cierre de la |ICItaCEon

esto de acuerdo al cronograma establecido en las Bases de Licitacién. Una vez: realizado este
procedimiento, se realizara la apertura de las ofertas y se verificaran los antecedentes de

-~ respaldo en virtud de lo solicitado enfas Bases. Serd en esta etapa cuando se’ determinara la

admisibilidad administrativa de las ofertas presentadas, pudiendo -aceptarse’ o rechazarse

'--d;chas ofertas segun !o dlspuesto en !as respectlvas Bases cte Llcltacmn
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En el caso de Licitaciones iguales o superiores a 500 UTM, o si la complejidad de la compra o
contratacién lo amerita para montos entre 100 y 500 UTM, ia apertura sera realizada por una
Comision Evaiuadora, la cual se encontrara compuesta por

» EllLa Admlmstrador/a Municipal, o quien este/a de3|gne.

El/La Director/a de Administracion y Finanzas, o quien este/a designe.
El/La Directora/a de Asesoria Juridica, o quien este/a designe.

Ei/La Directora/a de SECPLAN, o quien este/a designe.

El/La Directora/a de la Unidad Técnica, o quien este/a designe.

VvV VYV

Para el caso de Licitaciones entre 100 y 500 UTM en que se requiera una comision evaluadora,
esta sera integrada por los/as mismo funcionarios/as, a excepcuon del/ de la Administrador/a
Municipal. : : : :

Paso 9: Proceso sin oferentes o con Ofertas no Convenientes para el interés Municipal

El Municipio podra declarar inadmisibles las ofertas cuando estan no cumplieren los requisitos
establecidos en las bases, asimismo, declarara desieria Ia licitacion cuando no se presenten
ofertas, o bien, cuando estas no resulten convenientes a los intereses de la Institucion,
debiendo para ambos casos emitirse una resolucién -fundada. Ambas situaciones seran
informadas oportunamente a la Unidad Solicitante, segun corresponda

Paso 10: Proceso con Ofertas

Las ofertas deberan ser analizadas por Ia Umdad Tecmca quuen entregara fa totatldad de los
antecedentes administrativos y técnicos a la Comisién Evaluadora, esto en un plazo no superior
a 5 dias habiles contados desde la apertura de las ofertas, quien realizard la respectiva
evaluacién en relacién con los criterios de evaluacion base definidos en I respectivas Bases,
esto a través de un analisis econdmico y técnico de los beneficios y los costos presentes y
futuros del bien, asi como el servicio ofrecido en cada una de las ofertas. Una vez realizada la
evaluacion de las ofertas, la comision evaluadora propondfa ala autoridad competente la
adjud:camon correspondiente si fuera’ pfocedente '

El proceso puede considerar Ias ssguaentes mstanmas Que a conttnuamon se detallan

> Unasolaetapa, s:gmflca que la apertura admlmstratlva, tecn:ca y econémica se efectuara
en un solo acto. '

»  Dos etapas, significa que la apertura administrativa y t&cnica son separadas de la
apertura econémica, ‘ademas en algunos casos cuando lo estabiecen fas Bases, se exige
un puntaje minimo de corte técnico para pasar a la apertura econémica.

Paso 11: Evaluacidn

La Comisién Evaluadora realizara la evaluacion de las ofertas a través de un analisis
econdmico y técnico de los beneficios y costos presentes y futuros del bien y/o setvicio ofrecido,
conforme a los criterios estipuiados en las bases de la respectiva licitacion, realizando el
respectivo cuadro comparativo del proceso, generando ademas un informe de la evaluacion,
senalando entre otros aspectos, los criterios y ponderaciones utilizados, las ofertas que
deberan declararse inadmisibles, debiendo especificar los requisitos incumplidos, la
proposicion de la declaracién de desierta de la licitacion y o la proposicién de adjudicacion, lo
anterior en conformidad al articuto 40 bis del D.S 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.

Los miembros de la comisién evaluadora, no podran tener conflicto de intereses de conformidad
a la normativa vigente al momento de la evaluacién, debiendo firmar la respectiva declaracion
jurada simple.

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS




: ﬁ L;.-ﬁ:ﬁﬁg‘:ﬁ%ﬁi‘fﬁ MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Una vez finalizado este proceso, y con las firmas respectivas de esta comision, la totalidad de
los antecedentes de dicha evaluacidon se remitiran a la autoridad c'ompetente para su
adjudicacion, esto en un plazo no sugerlor a 3 dias habiles desde la recepcidn del informe por
parte de la Unidad Técnica.

Paso 12: Adjudicacion, declaracion de madm:swbmdad o declaracion de desierta de la Licitacion
Publica.

En ias licitaciones lguales 0 superiores a 500 UTM, elfla Atcaide/sa adjudicara al oferente guya

“ propuesta sea:mas ventajosa ‘en: conforrmdad a la-evaluacion realizada . por 1d° Comision

Evaluadora, conforme a las Bases que rigieron la licitacion, dictandose el respectivo decreto

" alcaldicio. Dicho acto ser4 e1aborado por la Secretaria Municipal en un plazo no supetior a 3

. .dias habiles contados: desde la recepcion del informe:de evaluacion, debiendo incorporarse

i espemfzcameme los criterios de evaluacion definidosen las bases que: rlgneron eliproceso y que

permitieron obtener la calificacion final de-la oferta que seré adjudicada; asi como, informes
técnicos, comision evaluadora cuadros comparatwcs entre otros :

No obstante .86 debe cons:derar que en: tos convenios: y contratos que mvolucren montos
|guales 0 superiores. al equivalente a 500 UTM, se requerlra el Acuerdo del Conce]o“

En caso de tratarse de chntacuones |guales a 100 ¥y menores a 500 UTM este segwra el mismo
proceso, debiendo ser adjudicadc rio obistante por elfla Administrador/a’ Munlmpal

- Paso 13: Generar Compromiso. Presupuestario ' R
“Una vez recibido el Decreto de Ad]udfcamon el DCS procedera a: remitir Eos antecedentes al

Departamento de Contabilidad para la emisién de la Obligacién Contable respectiva, la cual
debera concretarse en un plazo no sugeraor a 2 dias hébiles, remitiéndose por parte de esta

* unidad al DCS; donde elfla Superwsor/a u Operador/a de- Compras adjuntarala mismaal resto
o 'de Ios antecedentes necesarlos para generar Ea Orden de Compra en el sttema

v :-Paso 14: Pubhcac:on del Decreto de Ad judicacion y Emision dé Orden de Compra ai Proveedor
“El/La Supervisor/a u Operador/a de Compra debera publicar el Informe de Evaluacion de las -

Ofertas, el Acta de*Adjudicacion'y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (Obligacion

_ Contabte) en virtud de los cuales generara la respectiva Orden de Compra, esto enun Qlaz
_ max:mo de 1 dla habll a part:r de a recepc:on dei respect:vo Becreto Aica!d;c:o

-'-:.MQQQ.E@.V_%W L s .
~En’caso de no requerirse -un- Contrato: de Servscaos ei/la Super\nsor de Compra que

& .'-'.corresponda emitira: d:rectamente Ea Orden de Compra Ia cual sera remmda al/la proveedorla
s para su: aceptacuon R . -

::.Paso 15rB,__Elaborac:on de Contrato de Serwc:os :
Segun lo dispuesto en el articulo 22, nimero 8 del reglamento de Ley N°19 886 de Bases sobre

T

Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, en las licitaciones inferiores
41000 UTMy superiores a 100 y tratandose de bienes 0'servicios estandar de simple i objetiva
especificacién, la entidad licitante podr& defmlr si requenra ia suscnpc;on de un contrato

g =-perfeccmnado con et proveedor adjudicado.

Fea Si.Ja contratacion €s de simple.y. ob;eteva especificacion, podra formallzarse con la aceptacion
.. del la orden de compra respectiva a través del sistema de informacion. Si transcurridos 2 dias

el adjudlcatano no ha aceptado la orden de compra emitida, el Mummpto en conformidad al
artaculo 63 "del Reglamento de’ Compras podra sol;cnar ‘su rechazo, entendlendose '

\LQ\t:culo 65 Ley 18 695 Orgamca Constltucmnai de Mummpahdades
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definitivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud, en este caso
el Municipio podra readjudicar la licitacién conforme al articulo 41 del reglamento antes citado.

En caso de tratarse de una contratacién compieja, deberd perfeccionarse a través de un
contrato, el cual debera ser firmado por el representante legal de la empresa y el jefe superior
del Servicio. Este contrato sera elaborado por la Direccion de Asesoria Juridica en un plazo no
superior a 10 dias habiles en base a los antecedentes entregados por el DCS, y requerira la
presentacion de garantias por parte del/de la proveedor/a si las Bases asi lo determinan, asi
como de las autorizaciones pertinentes al interior de la Institucion, a fin de resguardar ios
intereses de la misma. El DCS tendra un plazo maximo de 5 dias habiles para remitir estos
antecedentes a la Direccion de Asesoria Juridica, contados desde la recepcion del Decreto o
la remision de la respectiva garantia.

Una vez concretado, una copia de este contrato debera ser remitida al DCS, quien, a través del
operador de compra asignado, levantard dicho documento en el sistema
www.mercadopublico.cl, completando el procesa de adjudicacion.

L as opciones de perfeccionamlento del contrato senalada deberan ajustarse a lo senatado en
las bases de licitacién.

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

El/La proveedor/fa posee un plazo de 24 horas para aceptar la Orden de Compra y
posteriormente envia o genera los bienes y/o servicios. De no efectuar la aceptacion el
proveedor en el piazo antes senalado, la Municipalidad tendra la faculiad de exigir al proveedor
el rechazo o cancetacién de la orden de compra, en el plazo de 24 horas.

Paso 17 informar recegcron conforme para pago
Una vez que la Bodega autorizada recepciona los bienes solicitados, esta debe remmr al DCS,

en un plazo no mayor a 1 dia habil, y siempre que no sea requerido el Control de Inventario, la
factura junto con el Acta de Recepcién Conforme, adjuntando al mismo tiempo toda la
documentacién que se considere necesaria, la cual sera validada por el DCS para ser remitida
finalmente al Departamento de Contabilidad en un plazo maximo de 1 dia habil, quien emitirg
el Decreto de Pago mediante el cual se pagaran los bienes y/o servicios contratados.

En caso de requerirse el Control de Inventario, este debera ser realizado por la Oficina de
Inventarios en un plazo no superior a 2 dias habiles contados desde la recepcién de los
productos, plazo en el cual debera hacerse llegar a la Bodega autorizada, para su posterior
remisién al DCS.

En el caso de servicios que sean recepcionados en dependencias de la Unidad Requirente o
de otra Unidad Municipal, el proceso debera ajustarse a lo establecido en la letra g) del numeral
18 del presente Manual.

Paso 18: Calificacién a Proveedor{es) Adjudicados
Una vez concluido él proceso, el DCS calificara en www.mercadopublico.ci al proveedor, a
través de la funcionalidad correspondiente.

Paso 19: Gestidn de Contratos
Sera responsabilidad de cada Unidad Técnica el analisis y seguimiento del grado de -
cumplimiento de lo comprometido entre esta y el/la proveedor/a.

Paso 20: Gestion de Reclamos
EI DCS sera el responsable de comunicarse con elfla proveedor/a en un plazo no superior a
48 horas, esto mediante la funcionalidad de la pagina www.mercadopublico.cl,

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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12.1.35 Fluiograma'P'roc'e_dim:iento de Compras y Contrataciones
‘Licitacion Publica inferior a 500 UTM
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12.1.3.6

Flujograma Procedimiento de Compras y Contrataciones
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12.1.3.7 Procedimiento d'e Licitacion Péblica sobre 1000 UTM:

3

-
»

Paso 1: Completar Formu!ano Umco de Soficitud de Compra, disponible en formato papel en
cada dependencia

Toda direccién o departamento que requiera un bien o servicio, debera completar el Formuiarto
Unico de Solicitud de Compra autorizado para dicho efecto. En este formulario se deberan

indicar obligatoriamente los antecedentes mencionados en el numeral 10.3 del presente
Manual. :

Enias hc;tamones que revistan gran complendad y en aquelias supenores a 5000 UTM ‘con

anterioridad a la efaboracién de las bases, las Unidades Requarente deberan obtener y analizar
informacién acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requendos de sus precios,
de los costos asocsados o.de cualquaer otra caractenstlca que 5 reqwera para la confeccién
de las bases, pudiendo utilizar procesos’ formaies de constiitas al mercado u otro mecanismo
pertinente,

 Paso 2: Autorizacion del Requenmfento
- El/La directora/a de la unidad o departamento’ requlrente debera visar y valldar ia Soltcatud de

Compra y denvaria a ja Admumstrac&on Mummpai para su aprobamon

Paso 3: Revisidn y Aprobacion del Reguenm:ent

- La Administracién Municipal revisara en un plazo maximo de 2 dtas habiles el Formularao Umco
~de Solicitud de ‘Compra, con la finalidad de remitir el requerimiento aprobado ala Dlreccmn de

Administracién y Finanzas, quien sancionara la factibilidad presupuestaria, o en caso contrario
a la Direccion solicitante, para efectuar las correcciones pertlnentes Inmediatamente después
de su asignacion presupuestaria, la cual tendra un plazo maxamo de 1 dia habit para realizarse
por parte de ta DAF la Sohcntud de Compra se enviara al DCS

Paso 4: Flaboracion de Bases Admmrstratrvas '

Una vez visadas por la DAF, el requerimiento serd remitido al Departamento de Contratos y
Suministros, quien procedera a la elaboracion de las respectivas Bases Administrativas
Generales, esto en . un plazo no superior a 15 dias hablles. contados desde la recepcion del
FUSC y las respectlvas EETT.

Para todos los efectos, se entenderan como Bases o Espec&ﬂcacuones Tecmcas aquetlas
caracteristicas de la compra o} contratacnon detal!adas en el Formulario de Umco de Sohcntud
de Compra respectlvo ' : : L

Se debe siempre conmderar que las bases deben incorporar en caso de Iacztacxones superlores
a 1000 UTM la exigencia dé una garantia de Fiel Cumpllmlento de Contrato, y en Iicﬂacsones
superlores a 2000 UTM la de Seriedad de la Oferta.

Paso 5.'.'.stac.ron z-Pubhcacfon de Bases A_dmfnrstrat:vas v Bases Técnicas

Una vez elaboradas las Bases Administrativas: Generales, el Jefe del Departamento de
Contratos y Suministros remitira las BAG mas las Bases Técnicas visadas por la Unidad
Requirente, a la Direccidn de Asesoria Juridica, guien realizara la visacion de las BAG en un

- plazo no mayor a 15 dias habiles desde su recepcion, incluyendo correcciones, remitiéndolas

“‘nuevamenté al DCS, quien remitird las mismas aprobadas a la Administracion Mumc;pal para
_ autorlzar su decretacmn esto Ultimo en un plazo maximo de 2 dlas habiles.

Esta autorizacion sera remmda desde Ia Administracion Municipal a ta Secretaria Municipal en

un plazo no:superior a 2 dias habiles, quien procedera a elaborar el Decreto que aprueba las
Bases, el cual sera remltldo nuevamente ala Admm:stracaon Munlcspal en un piazo mammo de
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3 dias habiles desde su recepc:lon esto para la firma respectwa El Decreto flrmado por la
autoridad competente sera remitido a la Secretaria Municipal en un plazo maximo de 2 dias
habiles, quien firmara et documento para distribuirlo posteriormente a través de la Oficina de

Partes, esto en un plazo no superiora 2 dias'hébile '

El Decreto sancionado sera recepcionado por el DCS quien con este documento procedera a
publicar la licitacién respectiva, en el sistema www. mercadopubl;co cl, asighandose en este

- acto al operador a cargo de la 1|0|taC|on

El operador de compra asignado sera responsable de remitir a 1a unidad técnica respeciiva los
antecedentes de la publicacion de la licitacion de su incumbencia, acompafiando el ID de la
misma y el calendario de la licitacién para que esta intervenga en las oportunidades que le
corresponda, tales como la visita a terreno, entre otras.

Paso 6: Visita a Terreno, Entrega de Muestras y olros.
Una vez publicadas las respectivas Bases los/as oferentes solo podran mantener contacto con
la institucion para los efectos de la respectiva I:cutamon a traveés del portal Mercado Publico.

En este sentido, soio se permitira el contacto en terreno Si ias Bases hubleren establecido
excepciones tales como: visitas a terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras
o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacion y que hubiesen sido previstas en las
bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro - tipo de contacto. Serén las
respectivas Unidades Técnicas las encargadas de lievar a cabo el proceso de visita a terreno
y entrega de muestras, en conformidad a la informacion entregado por el operador de compra
asignado, debiendo levantar un acta al efecto que debera dejar constancia de la fecha y demas
antecedentes de la visita y/o de las muestras, la cual debe ser firmada por los oferentes que
asistan y el encargado de fa contraparte tecnlca respectiva, -

Dicha acta ademas deberd ser remitida al Departamento de Contratos y Surnlmstros para que
este proceda a su publlcaclon en el portal.

Paso 7: Etapa de prequnras, respuestas y aclaraciones

Posteriormente, y una vez que se encuentra publicada la Licitacién Publica, de acuerdo al
cronograma se debera verificar si existen preguntas, en caso de que existan se debera bajar
el archivo y enviar a la Unidad Tecnica para que elabore las respuestas via correo electrénico.

Esta unidad dehera remitir el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo a mas
tardar en 1 dia habil, a partir de ia fecha de envio del respectivo correo electrénico.

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

Una vez cumplido el plazo para la recepcion de ofertas, se procedera al cierre de Ia licitacion,
esto de acuerdo al cronograma establecido en las Bases de Licitacion. Una vez realizado este
procedimiento, se realizara la apertura de las ofertas y se verificaran los antecedentes de
respaldo en virtud de lo solicitado en las Bases.

Sera en esta etapa cuando se determinara la admisibilidad administrativa de las ofertas
presentadas, pudiendo aceptarse o rechazarse dichas ofertas segun lo dispuesto en las
respectivas Bases de Licitacion.

En el caso de Licitaciones iguales o superiores a 1000 UTM la aperiura sera realizada de
manera obligatoria por una Comision Evaluadora, la cual se encontrara compuesta por:

» El/La Administrador/a Municipal, o quien este/a designe.
» El/La Director/a de Administracion y Finanzas, o quien este/a designe.
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> ElfLa Directora/a de Asesoria Juridica, o quien este/a designe.
> El/La Directora/a de SECPLAN, o quien este/a designe.
» El/La Directora/a de ta Unidad Técnica, o quien este/a designe.

Paso 9: Proceso sin oferentes 0 con Ofertas no Corivenientes para el interés Municipal

Ei Municipio podra declarar inadmisibles las ofertas cuando estan no cumplieren los requisitos
establecidos en las bases, asimismo, declarara desierta la licitacion cuando no se presenten
ofertas, o bien, cuando estas no resulten convenientes a los intereses de la_ Institucion,

_':debaendo para. ambos_casos emitirse:.una; resolucion fundada. Ambas sstuacnones seran

informadas oportunamente a la Unidad Solicftante segun corresponda

Paso 10: Proceso con Ofertas

“Las ofertas deberan ser anallzadas por la Unidad Tecnsca qu:en entregara Ia totalldad de los

: -'_;fantecedentes admmlstratavos y tecnscos dla Com|5|on Evaiuadora esto en un plazo maximo
““de 5"dias "habiles contados desde 1a apertura de las ofertas, quien realizara la respectiva

- evaluacion en base a los criterios de evaltacion defsmdos enlarespectivas Bases, esto a través
- de un andlisis econoémico y técnico de los. beneﬂmos ylos costos presentes y futuros. del bien,

-~ asi.como el servicio ofrecudo en cada una: de Ias ofertas. Una: vez realizada la. evaluacuon de

7

.0.0 .

las  ofertas, la comisién evaluadora propondra ala, autorldad competente la ad;udlcamon
correspondlente esto en'un plazo maxsmo de 3 dlas habﬂes contados desde Ia recepcmn del

= mforme de la Umdad Tecnlca

- _EI proceso puede consnderar |as 5|gu1entes znstanmas que a contmuacmn se detaﬁan

» Unasolaetapa, szgmflca que Ia apertura admlnistra!wa tecmca y economica se efectuara
en un solo acto. :

--_:_> - Dos. etapas, significa. que: Ia apertura admlnlstratlva y: tecmca son separadas de la

.apertura econdmica, ademas en algunos £asos cuando lo establecen Ias Bases se exige -
un puntaje mmimo de corte tecmco para pasar a Ia apertura econom;ca

: Paso 11: Evaluacnon ' S -
" La’ Comisién Evaluadora reahzara Ia evaiuaclon de !as ofertas, a través de un analisis
~ econdmico y técnico de os beneficios y costos presentes y futuros del bien y/o servicio ofrecido,

- ‘conforme -a‘los criterios: estlpulados en las bases de la respectiva licitacion, realizando el

© -respectivo’ cuadro _comparativo del- proceso, generando ademas un informe 'de’la evaluacion,

sefialando ‘entre- otros “aspectos, los - criterios 'y ponderac;ones ut:l:zados. las ofertas que

deberan ‘declararse ' inadmisibles; * debiendo ‘especificar . los* requ:satos mcumpizdos la
: proposmon de la declaracién de desierta de Ia licitacién y'o: la proposicion de adjudicacion, lo

- antenor en conformldad aI artfculo 40 bIS dei D S 250 de 2004 del Mmlsteno de Hac;enda

Los m:embros de !a comisioén evaluadora no: podran tener confllcto deintereses de conforrmdad
a la normativa vigente al mcmento de la evatuacmn debzendo flrmar Ia respectlva declarac:on
]urada sunple : - R S

. Una vez fmal;zado este proceso, Y. con. las flrmas respectlvas de esta ‘comisidn, Ia totaltdad de

los -antecedentes ' de . dicha - evaiuacmn ‘seremitiran ‘a.la’ autoridad competente para su

adjumcacmn

.'Paso 12 Adzud:cacron, declaraczon de madmrsrbthdad o dec!arac:on de des:erta de Ia L;crtac:or’

Pdblica,
Elfla Alcalde/sa adjudicard al oferente cuya propuesta sea: mas: venta;osa en conformldad ala
- evaluacion. realizada por la Comisién: Evaluadora conforme: a las: Bases' que - rigieron la

;...Ilcltac:on,.dlctandose ‘el ‘respectivo: d_ecreto alcaldicio.- chho -acto serd elaborado por la
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Secretaria Municipal en un plazo no superior a 3 dias habiles contados desde la recepcién del
informe de evaluacion, debiendo incorporarse especificamente los criterios de evaluacién
definidos en las bases que rigieron el proceso y que permitieron obtener la calificacion final de
la oferta que serd adjudicada, asi como, informes técnicos, comision evaluadora, cuadros
comparatlvos entre otros. Para la aprobacion de la contratacién de los bienes o servicios, se
requenra el Acuerdo del Concejo Mumc;pal5

Paso 13: Generar Comgrom:so Presuguestan
Una vez recibido el Decreto de Adjudicacion el DCS procedera a remitir los antecedentes al

Departamento de Contabilidad para la emisién de la Obligacion Contable respectiva, la cual
debera concretarse en un plazo no superior a 2 dias habiles, remitiéndose por parte de esta
unidad al DCS, donde el/la Supervisor/a u Operador/a de Compras adjuntara la misma al resto
de los antecedentes necesarios para generar la Orden de Compra en el Sistema.

. Paso 14. Publicacion del Decreto de Ad[udicacmn y Emision de Orden de Compra al Proveedor

El/La Supervisorfa u Operador/a de Compra debera publicar el Informe de Evaluacion de las
Ofertas, el Acta de Adjudicacion y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (Obligacion
Contable) en virtud de los cuales generara la respectiva Orden de Compra, esto en un plazo
maximo de 1 dia habil, a pamr deia recepcson del respectlvo Decreto Alcaldicio.

Paso 15 Eiaboracron de Contrato de Serwc;os
Para todas licitaciones iguales o superiores a 1000 UTM la entldad hcttante debera suscribir

: obtlgatonamente un contrato perfecmonado con el proveedor adjudlcado

Este contrato serg e!aborado por la Direccion de Asesor:a Juridica en un plazo no superior a
10 dias habiles en base a los antecedentes entregados por el DCS, y requerira la presentacion
de garantias por parte del/de la proveedor/a si las Bases asi lo determinan, asi como de las
autorizaciones pertinentes al interior de fa Institucion, a fin de resguardar los intereses de la
misma. El DCS tendra un plazo maximo de 5 dias habiles s para remitir estos antecedentes a la
Direccién de Asesoria Juridica, contados desde la recepcion del Decreto o 1a remision de la
respectiva garantia. :

Una vez concretado, una copia de este contrato debera ser remitida al DCS, quien, a través del
operador de compra asignado, levantara - dicho.  documento en el sistema
www.mercadopublico.cl, completando el proceso de adjudicacion.

Paso 16: Acegtac:on de OC por el Qroveedor y desgacho de brenes mo serwcros

EllLla proveedor/a posee un plazo de 24 horas para aceptar la Orden de Compra y

- posteriormente envia o genera los bienes y/o servicios.

De no efectuar la aceptacion el proveedor en el plazo antes senalado, la Municipalidad tendra

la facultad de exigir al proveedor el rechazo o cancelacién de la orden de compra, en el plazo

de 24 horas.

Paso 17: Informar recepcién conforme para pago

Una vez que la Bodega autorizada recepciona los bienes solicitados, esta debe remitir al DCS,
en un plazo no mayor a 1 dia habil, y siempre que no sea requerido el Control de Inventario, la
factura junto con el Acta de Recepcién Conforme, adjuntando al mismo tiempo toda la
documentacién que se considere necesaria, la cual serd validada por el DCS para ser remitida
finalmente al Departamento de Contabilidad en un plazo maximo de 1 dia habil, quien emitira
el Decreto de Pago mediante el cual se pagaran los bienes y/o servicios contratados.

5 Articulo 65, Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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En caso de requerirse el Control de Inventario, este debera ser realizado por la Oficina de
Inventarios en un plazo no_superior a 2 dias habiles contados desde 1a recepcion de los
productos, plazo en el cual debera hacerse llegar a la Bodega autorizada, para su posterior
remision al DCS. '

En el caso de servicios que sean recepcionados en dependenmas de la Unidad Requirente o
de otra Unidad Municipal, el proceso debera ajustarse a lo establecido en ia letra g) del numeral
18 del presente Manuatl.

" Paso 18: Calificacioén a Proveedor(es) Adjudicados - e
Una vez concluido el proceso, el DCS calificara en www. mercadopubhco cl ai/la proveedor/a a
traves de la funcsonalsdad correspond:ente

fEE -'F’aso 19 Gest;on de Conrratos
..~ Seravresponsabilidad - de: cada Umdad Tecntca el anahsls y segumento dei grado de
cumpilmlento de Io comprometldo entre esta y el/la proveedorla

& Paso 20: Gestién de Reclamos =
- E1DCS seré el responsable de comunicarse con el/ia proveedor/a en un piazo no supenor a 48
horas esto medlante la funmonaitdad de. Ia paglna www mercadopubhco cl; :

12, 1 3. 8 : F’rocedlmlento de L:c:tacaon Publsca 'ara Contratacuones de Inversnon Concesiones de

Serv:mo (CiCs}

"':- -Paso 1 E!aboracron de Bases Tecmcas / Sohc:tud de Re ' uenmrento
Toda unidad gue requiera una contratacién de inversién o concesion de servicios debera
~..elaborarias: -respectivas bases tecmcas en.las cuales'se detallaran las:condiciones generales
Ly especnflcas delos productos o' /servicios sohcstados -sin: perjurczo de poder contar con la
“colaboracién:de  Secplan u otra’ unidad- muntmpa! en’su: e!aborac:on en conformtdad a las

[ especn‘acrdades de cada requenmlento o contratacron :

_ Ademas en las Ilcatac:ones que revistan gran complepdad y en aquei!as supenores a 5000

"UTM, con anterioridad a la elaboracién de las bases admlnlstrattvas ¥ técnicas, las: Un:dades

ER Ftequurente deberan obtener y analizar informacion acerca de las caracteristicas de los bienes

o 'servicios requeridos, de sus precios, deilos costos asociados o'dé cualquier: otracaracteristica

que se requiera para la confeccion de las bases, pudlendo utmzar procesos formaies de
'consuitas al mercado u otro mecanlsmo pertmente B

SE Paso 2 Autonzac:on de! F:'eauenmrento &
. CElfia directoraja de-ta unidad o departamento requsrente debera visar las Bases ‘Técnicas
: 'acompanandolas 4 fa solicitud: de compra. Dichos instrumentos deberan ser. derivados a la
- :Secplan, quien realizara 1a-revisién y visacion de’'las respectivas Bases y/o Especsfncaceonec
Técnicas y la solicitud. : :

_'o.o_'_.'-_-Paso 3! Elaboracién de Bases Admiriistrativas _ ' ' '
-~ "Una vez revisadas y visadas las: Bases Técnicas por | Ia Dwecc:on de Secp!an esta procedera
a confeccionar, con;untamente con’la ‘Unidad ‘Técnica; las Bases Administrativas’ de la
_ _ respectlva ilcnamon esto en un plazo nho superior a 15 dzas habiles. Una vez elaboradas, la
* X™- . Direcciénde Secplan remitird tanto'las Bases Técnicas como Administrativas: ai Departamento
¥, " de Contratos y Suministros, ‘esto para su coriocimiento 'y visacion, quien ‘las remitira en un
- ‘plazo no superior a 3 dias habiles a ta Administracion Mumcupal para su aprobacion.
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Paso 4: Revision y Aprobacion de Bases de Licitacion

La Administracion Municipal revisara las Bases Administrativas, las Bases Técnicas, anexos y
demas antecedentes que rigen la licitacién, y las remitira a la Direccidn de Asesotia Juridica
para su revision, quien devolverd las BAG aprobadas a la Administracién Municipal para su
autorizacion en un plazo no superior a 15 dias habiles, en caso de tratarse de licitaciones
iguales o superiores a 1000 UTM, o en un plazo de 10 dias habiles tratandose de licitaciones
inferiores a este monto, ambos plazos considerando las posibles correcciones que deban
realizarse por parte de la Unidad Técnica, la Direccién de Secplan o el Departamento de
Contratos y Sumlmstros segun corresponda :

Esta autorizacion serd remitida desde la Admmrstramon Mumcupal ala Secretana Municipal,
quien procedera a elaborar el Decreto que aprueba las Bases, el cual sera remitido nuevamente
a la Administracién Municipal para la firma respectiva. El Decreto firmado por la autoridad
competente sera remitido a la Secretaria Municipal, quien firmara el documento para distribuirio
posteriormente a través de la Oficina de Partes.

El Decreto sanmonado sera recepcionado por el DCS, qmen con este docum ento procedera a
publicar la licitacion respectiva, en el sistema www.mercadopublico.cl, as:gnandose en este
acto al operador a cargo de la licitacion.

El operador de compra asignado sera responsable de remmr ala umdad tecmca respectlva los
antecedentes de la publicacion de la licitacidn de su incumbencia, acompadnando el ID de la
misma y el calendario de la licitacién para que esta intervenga en las oportunidades que le
corresponda, tales como la visita a terreno, entre otras.

Paso 5: Visita a Terreno y Entrega de Muestras y otros. '

Una vez publicadas las respectivas Bases los/as oferentes sdlo podran mantener contacto con
la entidad licitante para los efectos de la respectiva licitacion a traves del portal Mercado
Publico. En este sentido, sélo se permitira el contacto en terreno si las Bases hubieren
establecido excepciones tales como: visitas a terreno, presentamones expos:ctones entrega
de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacion y que hubiesen sido
previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro tipo de contacto.

Seran las respectivas Unidades Técnicas las encargadas de llevar a cabo el proceso de visita
a terreno y entrega de muestras, en conformidad a la informacién entregado por el operador
de compra asignado, debiendo levantar un acta al efecto que debera dejar constancia de la
fecha y demas antecedentes de la visita y/o de las muestras, la cual debe ser firmada por los
oferentes que asistan 'y el encargado de la contraparte técnica respectiva. - Dicha acta
ademas debera ser remitida al Departamento de Contratos y Suministros, para que este

- proceda a su publicacion en el portal,

Paso 6: Etapa de prequntas, respuestas y aclaraciones

Posteriormente, y una vez que se encuentra publicada la Licitacion Publica, de acuerdo al
cronograma se debera verificar si existen preguntas, en caso de que existan se debera bajar
el archivo y enviar a la Unidad Técnica para que elabore las respuestas via correo electrénico.
Esta unidad debera remitir el archivo de respuestas para subirlas al portal de acuerdo a mas
tardar en 1 dia héabil, a partir de ia fecha de envio del respectivo correo electrénico.

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

Una vez cumplido el plazo para la recepcion de ofertas, se procedera al cierre de la licitacion,
esto de acuerdo al cronograma establecido en las Bases de Licitacién. Una vez realizado este
procedimiento, se realizara la apertura de las ofertas y se verificaran los antecedentes de
respaldo en virtud de lo solicitado en las Bases.
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Sera en esta etapa cuando se determinara la admisibilidad administrativa de las ofertas_‘

presentadas pudiendo aceptarse o rechazarse dichas ofertas segun lo dispuesto en las
respectivas Bases de Licitacion. En el caso de Licitaciones iguaies o superiores a 500 UTM, o
sila compiepdad de la compta o contratacién lo amerita para montos entre 100y 500 UTM, la
aperiura sera realizada por una Comisién Evaluadora, la cuat se encontrara compuesta por:

» El/La Administrador/a Municipal, o quien este/a designe.
El/La Director/a de Administracién y Finanzas, o quien este/a desrgne
- ElfL.a. Directora/a de Asesoria Jurldica o -quien este/a designe.
EI/La Dlrectora/a de SECPLAN 0 qusen este/a desngne _
' El/La Dlrectora/a dela Umdad Tecmca o qu1en este/a deS|gne

- Paraet caso de Licitaciones: entre 100 y 500 UTM en que se requiera una comisién evaluadora

. gsta sera antegrada por Eos/as mnsmo funmonanos/as a excepc:on delf de Ia Admlmstrador/a
i Mumcapal : . _

LuiNo obstante Io antenor en: el caso de LiCltaCIOﬂES |guales o] supenores a 1000 UTM la apertura

i-debera ser reahzada de manera obhgatorla por una Com151on EvaEuadora

<3 Paso 8 Proceso sin oferenres o con Ofen‘as no Convementes para e! mteres Munrcwal

Ei Municipio podra declarar inadmisibles las ofettas cuando estan no cumplieren los requisitos

i establecidos enlas bases; asnmtsmo declarara ‘desiertala; Elmtacmn cuando no se- presenten
* ofertas, o bien; cuando ‘estds no- resulten’ convenientes ‘a los mtereses -de: la- Institucion,
©."debiendo” para ambos casos ‘smmitirse una’ resolucién fundada. Ambas snuaclones seran
e mformadas oportunamente a'la Unidad Solscttante segun corresponda :

Paso 9: Proteso con Ofertas

-::1as ofertas deberan ser analizadas | por la Unidad: Tecmca quien: entregara la totalidad de fos

- ‘antecedentes administrativos'y técnicos 4 la Comisién Evaluadora, quien realizara larespectiva

evaluacion en base a 10s criterios de evaluacién'definidos enla respectwas Bases, esto a través
de un andlisis econdmico y tecnico de los beneficios y Ios costos presentes y futuros del bien,

i asi:como-el sevicio ofrecido-en tada una de las: ofertas: Una:vez realizada la: evaluacuon de

S las ofertas; la- cormsmn evaluadora propondra a Ia autondad competente la ad]udlcacuon
: -‘correspondlente -

E! proceso puede considerar Ias mgusentes snstancaas que a contmvacaon se detailan

R Una sola etapa, S|gmf;ca que !a apertura admlmstratlva tecmca y economica se efectuara
“enun soloacto.

" ‘P -__.-'Dos etapas szgmﬁca que ia apertura admmlstratwa y tecnlca son. separadas de la

apertura economsca ‘ademasen atgunos ©asos cuando lo establecen las Bases, se exige
B un punta;e minimo de corte: técnico. para pasar.a la apertura economlca

B F’aso 10:Evaluacién = - R N ' R

. La Comisi6n' Evaluadora reallzara la: evatuaclon de las ofertas a: traves de ‘un_analisis
- economicoy téenico de los beneficios’ y costos presentes ¥ futuros def bien y/o servicio ofrecido,
~-‘conforme’ a-los critefios: esttpulados en‘las bases de la respectiva licitacién, ‘realizando el

respectwo cuadro comparativo de! proceso,: generando ademas un informe de la evaluacion,
sefalando ‘entre’ otros “aspectos, ‘los™ criterios y- ponderac:lones “utitizados, 1as ofertas que
deberéan declararse madmtSthes deblendo especificar Eos ‘réquisitos incumplidos, la
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proposicion de la declaracién de desierta de la licitacion y o la proposicién de adjudicacion, lo
anterior en conformidad al articulo 40 bis del D.S 250 de 2004 del Ministerio de Hacienda.

Los miembros de la comisién evaluadora, no podran tener conflicto de intereses de conformidad
a la normativa vigente al momento de la evaluacién, debiendo firmar la respectiva declaracion
jurada simple. Una vez finalizado este proceso, y con las firmas respectivas de esta comision,
la totalidad de los antecedentes de dicha evaluamon se femltaran a la autoridad competente
para su adjudlcacaon

= % Paso 11: Adjudicacion, declaracron de :nadmrsrbmdad 0 declaracron de des;erra de Ia Licitacion

k. Publica.
En las licitaciones lguaies o superiores a 500 UTM, eI/Ia Aicalde/sa ad]ud:cara al oferente cuya
propuesta sea mas ventajosa en conformidad a la evaluacion realizada por. ia Comision
Evaluadora, conforme a las Bases que rigieron la licitacion, dictandose el respectivo decreto
alcaldicio. Dicho acto sera elaborado por la Secretaria Municipal debiendo incorporarse
especificamente los criterios de evaluacion definidos en las bases que rlgleron el proceso y que
permitieron obtener la calificacion final de la oferta que sera adjudicada, aS| como, informes
técnicos, comision evaluadora, cuadros comparatwos entre otros.

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

En caso de tratarse de Licitaciones iguales a 100 y menores a 500 UTM, este seguira el mismo
proceso, debiendo ser adjudicado por el/la Administrador/a Municipal, finaimente en aquelias
licitaciones inferiores a 100 UTM, este sera adjudicado por el Director de Administracion y
Finanzas, por delegacion del/la Alcalde/sa, previa visacion del/de la Directora/a Juridico.

Una vez aprobada la deécretacién de la adjudicacion por el Concejo Municipal, la Secretarfa
Municipal debera elaborar el Decreto que adjudica la compra del bien o contratacion del
servicio, dicha resolucién debera estar basada en ios criterios de evaluacion que se definieron
en las respectivas Bases de Licitacion del proceso. En caso de tratarse de una Licitacion igual
o superior a 500 UTM, debera remitirse para la firma del/ de la sefior/a Alcalde/sa de la comuna.

e

- En caso de tratarse de Licitaciones iguales a 100 y menores a 500 UTM, este seguira el mismo
proceso, debiendo ser adjudicado no obstante por elfia Administrador/a Municipal, finalmente
en aquellas licitaciones inferiores a 100 UTM, este debera ser visado por el/la Directora/a
Juridico . y - adjudicado por elfla Jefefa del Departamento de Contratos y Suministros.
Posteriormente, . el documento serd visado por la- Secretarla Municipal, quien procedera a
distribuir el documento mediante la Oficina de Partes. _

< Paso 12: Generar Compromiso Presupuestario -
Una vez recibido el Decreto de Adjudicacion, elfla Jefe/a del Departamento de Contratos y
Suministros 0 quien este determine, procedera a realizar la Obligacion Contable respectiva,
remitiendo al/la Supervisor/a u Operador/a de Compra que determine, todos los antecedentes
necesarios para generar la Orden de Compra en el Sistema.

<« Paso 13: Publicacién del Decreto de Adjudicacién y Emisién de Orden de Compra al Proveedor

{[Y‘, El/La Supervisor/a u QOperador de Compra debera publicar el informe de Evaluacion de las

Ofertas, el Decreto Aicaldicio que adjudica y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
en virtud de los cuales generara la respectiva Orden de Compra.

6 Articulo 65, Ley 18,695, Organica Constitucional de Municipalidades.
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Paso 14: Elaboracion de Contrato de Servicios o o
Para todas licitaciones relativas a Inversion y Concesion de Servicios fa entidad licitante debera
suscribir obligatoriamente un contrato perfeccionado con el proveedor adjudicado.

Este debera ser elaborado por la Direccién de Asesoria Juridica en base a los antecedentes
solicitados’ en las bases y entregados por el DCS, y ademas requerird la presentacién de
garantlas por parte del/de 1a proveedor/a, asi como de las autorizaciones pertinentes al interior
de la Institucién, a fin de resguardar los intereses de la misma. Una vez concretado, una copia

_de este contrato debera ser remmda aI DCS quaen a traves del operador de compra asngnado

_adjudlca_c&on

Paso.15: Aceptacion.de.OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios
Elfta proveedor/a posee ‘un: plazo: de 24 horas: para‘ -aceptar-ia: Orden de Compra y

postenormente envia o genera los bienes y/o servicios. De no efectuar la aceptacion el/la

- ‘proveedor/a  en: el plazo: antes:senalado, la: Mummpahdad tendra la facultad-de exigir ai

- -_proveedor el rechazo 0 cancelacmn dela orden de compra en e! plazo de 24 horas

_-Paso 16 lnformar recenc:on conforme nara Daao

Una vez que la bodega autorizada recepciona los blehes sohcctados esta debe remmr aI DCS
la factura junto con el Acta de Recep(:lon Conforme y el Control de Inventario, si este Ultimo

_fuera requendo ad]untando al: mismo': fiempo toda la documentamon que. se considere
© necesaria; la cuat ser4 validada por el DCS para ser remitida finalmente al Departamento de

- Contabifidad, quien.emitira. el. Decreto. de Pago mediante el cual se pagaran los bieries y/o

- sérvicios contratados..En el caso:de servicios que sean; recepclonados en dependencuas dela

- Unidad Flequ:rente o de otra Unidad Mumcnpat el proceso debera alustarse a lo establemdo en
_Ia letra 9) del numeral 18 del presente Manuat : . :

'_:F’aso 17: Calificacion a Prov'" dor(es) Adjudicados [
“Una‘vez concluido el proceso el DCS cahflcara en www mercadopubhco c:l al/[a proveedor/a a

través de la funcionalidad correspondlente

" Paso 18: Gestién de Contratos T - - o -
- Sera ‘responsabilidad- de “cada’ Umdad Tecntca el analisis y segu:mtento det grado de
cump]cmlento de lo comprometldo entre esta y el/la proveedor/a _

. Paso 19; Gest:on de Reclamos o =
i ELDCS seré el responsable de: comumcarse con: eI/Ia proveedor/a en‘un ptazo no superaor a

- 48:horas, esto medlante la funcionalidad de‘la pagina www.mercadopublico.cl:

12.1 .3.9--. : Georr‘eferenCEacién Sequn -instruCcién.de-.ia Contralofia'Ge’neral' de.la-ReDL'linca =

-Corresponde al. conjunto de mformamon requenda por e! 5|stema Mercado Pubilco relatlva a
-contrataciones: de :obras, que tiene :por finalidad proveer: al proceso de ‘adquisicion:de los datos
-alfanuméricos acerca de la obra que se esta contratando; asi como-los. datos: geoespacuales relativos
a la localizaciéon de la misma. El mgreso de esta_mformacuon_al sistema es de caracter obligatorio,
contribuyendo.al-resguardo de la probidad, transparencia y-el-correcto uso del patrimonio publico’.

" Para todos los efectos, los plazos para este tipo.de licitaciones corresponderan, sequn st

- maonto, a-aquelios definidos en las llcitac:lones mencmnadas en ios puntos 12 1 3 .3; 12 1 3 4 Y

12.1. 3 7 deI presente Manua!

o _Formular_lo de Registro GEO_CGR en Met:'cado P&blicb'yl._-.Ma_nuaﬁ para-_Entidade_ﬁ'_?(z:bliCas; L
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12.1.3.10 Flujograma Procedimiento de Compras y Contrataciones
Licitacién Publica para Contrataciones de Inversion y Concesiones de Servicios

MODALGAD LICTHACHN PUBLICA - INVERGION ¥ CONCESIONDS D1 SERVICIOS
UNIDAD SECPLAN COMISION AUTORIDAD migggg:: B | secremamia | R oe ¥| PrOVEEDOR
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12.1.4 MODALIDAD LICITACION PRIVADA

12.1.4.1 Definicion

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la administracion invita' a determinadas personas para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, entre las cuales seleccionara las mas convenientes.

12.1.42 Condiciones de Licitacién

La licitacién prNada debera ser decretada por el Alcalde o quien en este delegue sus funciones en
conformidad a las causales estipuladas en el articulo 10 del Reglamento de Compras. Debera invitarse
através del portaf de compras adjunténdose ias bases admmrstratnvas y tecmcas respect:vas

El plazo de publncacmn y presentacuon de ofertas de Ia ilcutamon correspondera al indicado para cada
tipo de licitacion, en conformidad a lo senalado enel presente manual sin perjuicio de lo senalada en

'el articulo 25 del Fiegiamento de Compras

Se debera mwtar ‘a pammpar en este proceso concursal a un minimo de 3 posnbles pmveedores

interesados, que tengan negocios de naturaleza similar a los que son ob;eto de la licitacion prlvada y
de los cuales se tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas

La respectiva contratacion podra efectuarse cuando habiéndose realizado las invitaciones senaladas
anterionmente, se reciba al menos una oferta y el resto de los invitados se excusa 0 no muestra interés

en part:c&par

Esta modahdad de contratacién se regira en conformidad a las reglas del presente manual segdn el

rango de la Licitacion, sin perjuicio de lo estipulado en el capitulo 1, articulos 10y siguientes y capitulo

V, articulo 44 y mguuentes del D.S 250 de 2004, del Ministerio de Hamenda

Para todos los efectosl Eos plazos que reglrén este tipo de licitaciones corresgonderén, segu '
. sumonto, a aquellos d defmldos en las: hcntacnones mencionadas en Ios untos 12 1. 3. 3, 12.1.3. 4
o y.12.1.3.7 del presente Manua! ' S

12.1. 5 MODALIDAD TRATO O CONTRATACION DIHECTA |

'121 51 Deflnlcaon

Es un procedlmlento de contratacmn que por la naturaleza: de Ia negoczamon gue conlteva debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sehalados para fa licitacidn pubhca y para la prlvada
Tal circunstancia debera ser acredltada por cada umdad sohcnante

Por lo tantO'

»  La contratacmn dlrecta es excepcional.

> Debe ser fundada.

> Sélo por las causales sefialadas en el articulo 8 de la Iey n° 19 886 de compras y contratacion
publica y artlculo 10 de su reglamento ‘

cod : _ o - MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS |
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12.1.5.2 Condiciones de Adguisicii’)n‘

VI MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS

Toda adquisicion llevada a cabo bajo esta modalldad requer[ra una resolucion que autorice el
procedimiento, en la cual se debera fundamentar la causal que justifica la contratacién bajo este
mecanismo excepcional. Solo se podra omitir [a resolucién cuando el Trato Directo invoque la causal
f) del articulo 8 de la Ley “si se trata de servicios de naturaieza confidencial o cuya difusion puede
afectar la seguridad nacional o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo”.
Se adjunta cuadro detallado de causales de contratacién en pagina N°46.

l.0os pasos para realizar una correcta adquisici()n mediante esta modalidad son los siguientes:

% Paso 1: Completar Formulario Umco de Solicitud de Compra, d:spomble en formato papel.en
cada dependencia
Toda direccion o departamento que reqwera un producto o servnc:o debera completar el
Formuiario Unico de Solicitud de Compra autcrizado para dicho efecto. En este formulario se
deberan indicar de manera obl:gatona los antecedentes mencionados en ei punto 10.3 del
presente Manual.

De manera adicional, la Unidad Requirente deberé fundar la causal invocada, incluir en la
solicitud los Términos de Referencia de 1a contratacion, la propuesta técnica y econémica de

la empresa y la dectaracion que certifica que no presenta inhabilidades para contratar con el
Estado, asi como la certificacion de inscripcién y estado habll del proveedor en Mercado Publico
y cualquier otro antecedente que justifique la contratac:lon

% Paso 2: Autorizacion del Requerimiento
El/La directora/a de la unidad o departamento requirente debera visar y validar {a Solicitud de
Compra y derivarla a la Administracién Municipal para su aprobacion. Esta remitira 1a solicitud
a la Direccién de Asesoria Juridica, quien se pronunciara sobre la procedencia de fa causal
invocada, remitiendo fos antecedentes nuevamente a la Administracién Municipal. .

“ Paso 3: Revisién y Aprobacion del Requerimiento N o )
La Administracion Municipal revisara en un plazo maximo de 2 dias habiles el Formulario Unico
de Solicitud de Compra, con la finalidad de remitir el requerimiento aprobado a la Direccién de
Administracion y Finanzas, quien sancionara la factibitidad presupuestaria, o en caso contrario
a la Direccién solicitante, para efectuar las correcciones pertmentes Inmediatamente después
de su asignacion presupuestaria, la cual tendra un plazo maximo de 1 dia habil para realizarse
por parte de la DAF, la Solicitud de Compra se enviara al DCS.

% Paso 4: Proceso de Compra
Ellla Jefe/a del Departamento de Contratos y Suministros asignard un/a operador/a o
supervisor/a de compra, quien elaborara el respectivo Decreto que aprueba la contratacion
directa, esto segun las Especificaciones Técnicas o Términos de Referencia senalados en la
solicitud de compra respectiva.

Este decreto sera remitido al Departamento Juridico para su visacién, en un plazo no superior
a 10 dias habiles desde la recepcién del FUSC, quien lo remitirA posteriormente a la
Administracion Municipal para su aprobacién, en un plazo maximo de 2 dias habiles. Desde
esta dltima unidad, y en un plazo no mayor a 2 dias habiles, el Decreto aprobado sera remitido
a Secretaria Municipal, quien firmara el documento para distribuirlo posteriormente a través de
fa Oficina de Partes, esto en un plazo no superior a 2 dias habiles a partir de la recepcién del
documento.
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Ei Decreto sancionado sera recepcionado por-el DCS, qmen con este documento procedera a

levantar en el sistéma hitp://www.mercadopublico.cl/ la pubhcamon con el requerimiento de

compra y sus antecedentes fundantes, esto en un plazo no sugenor a 2 dias habiles.

Paso 5: Generar Compromiso Presupuestario

EliLa Jefe/a del Departamento de Contratos y Suministros o quien este/a determine, efectuara
la revision del proceso y la respectiva Obligacién Contable, devolviendo posteriormente 105
antecedentes alfia Supervisor/a u Operador/a de Compra respectlvo o

Paso 6-A: Emisién de Orden de Comgra '
~EllLa Supervisor/a u Operador/a de Compra debera pubncar el Decreto que aprueba la

Contratacién Directa y sus antecedentes fundantes, mas el Certificado de Dlsponlblladad
Presupuestaria, en virtud de los cuales generara la respectiva: Orden de Cormpra a través del
portal www. mercadopublico.cl, esto enun plazo no supertor a 2 d;as habites a part;r de Ia fecha

coode recepc10n dei respectlvo Decreto L

S el

.. de la orden de compra respectiva a través del sistema de informacién. Si transcurridos 2.dias

" Paso 6-B: Elaboracion de Contrato - AR -
b _f En conformzdad a Ia naturaleza de Ea contrataczon ¥ su monto se defsmra sa se requenra ia

aceptada por el proveedor

Sila contratac;on es de s;mple y ob;etwa espec&f icacion, podra formalizarse con [a aceptamon

el ad]udlcatarlo no ha aceptado la orden de compra ‘emitida, la Mumcspalldad en conformidad

... al articulo 63 del Reglamento de . Compras . podra . solicitar. su. ‘rechazo; entendlendose
S "defmltlvamente rechazada una vez transcumdas 24 horas desde dscha sohcnud

'En caso de tratarse de una contratacuon compleja y snempre en aquellas contratacuones

superiores a 1000 UTM, debera perfeccionarse a través de un contrato, el cual debera ser

3 :_ﬁrmado por. el representante Iegal de la empresay. el Alcalde

_Este contrato sera. etaborado por 1a Dweccmn de Asesona Jundica en un plazo no superior a
10 dias habiles en base a los antecedentes entregados por el DCS, y requerira. la presentacion

T de garantias por parte del/dela proveedor/a si fuere procedente, asi como de las autorizaciones

,'/

' pertmentes al mtenor de !a Inststumon afinde resguardar los mtereses de la mssma

£1DCS tendra un plazo méximo de 5 dias habzles para remmr estos antecedentes a Ia Dweccuon

o de Asesoria .Jund:ca, contados desde la recepcu)n dei Decreto 0 Ia rermsaon de I3 respectwa
"_;;garantta : : PRI R . ; :

Una vez concretado una copla de este contrato debera ser remmda al DCS, qwen a traves del

_operador de compra asignado, .levantara _dicho documento eri. el sistema
_ _www mercadopubhco cf, completando e1 proceso de ad;ud;cacmn T S

i :'Paso 7 Enwo OC a! Proveedor o R SR
- j' Una vez emltada ta Orden de Compra se env;a a!/ a !a proveedor/a para su aceptamon

Paso 8 Ace" tacién OC por e! roveedor /- despacho de brenes y/o servicios
El/La proveedor/a acepta la Orden de Compray postenormente envia los bienes y/o servicios.

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - aEPARTAM'féNTo DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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% Paso 9: Recepcién de bienes y/o servicios, e informe de recepcién conforme para pago
Una vez gue la Bodega autorizada recepciona los bienes solicitados, esta debe remitir al DCS,
en un plazo no mayor a 1 dia habil, y siempre que no sea requerido el Control de Inventario, la
factura junto con el Acta de Recepcién Conforme, adjuntando al mismo tiempo toda la
documentacion que se considere necesaria, la cual sera validada por el DCS para ser remitida
finalmente al Departamento de Contabilidad en un plazo maximo de 1 dia habil, quien emitira
el Decreto de Pago mediante el cual se pagaran los bienes y/o servicios contratados.

En caso de requerirse el Control de Inventario, este debera ser realizado por la Oficina de
£ tnventarios en un plazo no superior a 2 dias habiles contados desde la recepcion de los
productos plazo en el cual debera hacerse ilegar a la Bodega autorizada, para su posterior

remision ai DCS.

En el caso de servicios que sean recepcionados en dependencias de la Unidad Requirente o
de otra Unidad Municipal, el proceso debera ajustarse a lo establecido en la letra g) def numeral
18 del presente Manual.

% Paso 10: Calificacion a Proveedor(eé) Adjudicados =~
Una vez concluido el proceso, et DCS calificard en www.mercadopublico.cl alfla proveedor/a, a
través de la funcionalidad correspondiente. -

% Paso 11: Gestion de Reclamos
ElI DCS serd el responsable de comunicarse con el/Ia proveedor/a en un plazo no supertor a
48 horas, esto mediante la funcionalidad de la pagina www.mercadopublico.cl.

12.1.5.3 Consideraciones respecto al Trato Directo

En consideracion at Art. N°53, letra a) del Reglamento de Compras Publlcas las compras menores
de 3 UTM estan excluidas del sistema mercado pablico.

Sin embargo, con el fin de facilitar la emisién y publicacion de este proceso menor de compra, la
Municipalidad podra considera la utilizacion del sistema de compras publicas, debiendo cumphr
con la obligacion de contar al menos con una cotlza(:lon

No obstante aquello, en ningun caso se podran fragmentar compras por un mayor vaior para variar
el mecanismo de adquisicién.

En general y respecto de las cotizaciones requeridas para efectuar Trato Directo, estas pueden
ser obtenidas por cualquier medio, sea email, impresién de pantaila, imagen, etc., siempre
relacionada con el producto o servicio a contratar y proveniente de distintos/as proveedores/as.

Conforme al Art. 50 del Reglamento de Compras Publicas, el organismo debera publicar en el
Sistema de Informacion, la resolucion fundada que autoriza la procedencia del Trato o
Contratacion Directa, especificando el bien y/o servicio contratado y la identificaciéon del/de
proveedor/a con quien se contrata, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la dictacion
de dicha resolucién, a menos que el Trato o Contratacion Directa sea consecuencia del caso
establecido en la letra f) del Articulo 8 de la Ley de Compras (servicios de naturaleza confidencial).

MUNICIPALIDAD DE £L BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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12.1.5.4 Causales de Contratacion Directa, Segun Art. N°8, Ley de Compras — Art. N°10,
Reglamento de Compras Piblicas

ND

Causal

Requiere

Resolucion

Requiere un
minimo de 3
Cotizaciones

Monto
Maximo

Si en la licitacién plblica previa no se hubieran
presentado interesados. En este caso procede

-primerc “la-licitacion™ prlvada vy sivno tuviera |

mt_eresados se procede a reaE_lzar_ Trato Directo.

- sl

~'|:Si se'tratara de contratos que correspondieran a s

e realizacion o terminacion de un- contrato que RCTNEEN
| haya debido resolverse antlcupadamente por | o g
‘|- falta de ‘cumplimiento:: del “contrato u-otras
ey _'-causaies cuyo remanente no supere Ias 1000

Sl

oS

1000
UTM

En caso de emergencia, urge'nma 0 imprevisto
calificado’ mediante resolucion: fundada del de

- '-_eIIIa Jefe Supenor de Ia Entsdad

Si solo existe un /a proveedor/a del bien o

| servicio.

'_Si___

NO

'Si se- tratara de convenios de prestacmn de

servicios ‘a celebrar ‘con personas juridicas

extranjeras que deban e]ecutarse fuera deli
{-territorio.nacional.. SR

St

s

Si se trata de servicios de naturaleza
confidencial o cuya difusién pudiera afectar la

: seguradad nacional o el’interés’'nacional, los que’

seran determmados por: decreto supremo

o ._ NO

7.a

Si se requiere contratar la prorroga de..un
contrato de suministros o servicios, o contratar

_Servscsos Conexos, . respecto - de uncontrato | .
suscrito con antenorsdad por. - cons&derar_-_ e

necesidades de la entidad y solo por el tlempo

mdlspensable para pfoceder a. un - TUeVO |-

proceso de compra

no

1000
UtMm

" (excepto

para los
servicios

|’ Gohexos)

“7.b:

Cuando la adquisicion se fmancne con gastos de |

representacion en. conformidad a - las
instrucciones ' presupuestarlas
correspondientes.

s

_ -"_NO_' L

'MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS i
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Cuando pueda afectarse la segur'idad' e
integridad personal de las autoridades siendo

7.c | necesario contratar directamente con un - S NO
proveedor probado que asegure duscrecuon y
confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas
materias se encomiendan en  consideracion
especial de las facultades del proveedor que
otorgara el servicio o ellas se refieren a aspectos
claves o estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la institucion,
y que no puedan ser realizados por personal de
{a propia entidad.

sI NO i

Cuando la contrataciéon de que se trate solo
pueda realizarse con los proveedores gque sean
7.e | titulares de los respectivos derechos de | Sl - NO . -
propiedad industrial, intelectual, licencias, : '
patentes y otros. '

Cuando por la magnitud e importancia que
implica la contratacién se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razén de
la confianza y seguridad que se derivandesu | .- . :
7.f | experiencia comprobada en la provision de los | . St NO - -
bienes o servicios requeridos, y siempre que se
estime fundadamente que no existen otros
I proveedores que oforguen esa seguridad y
' confianza.

Cuando se trate de la reposicion o
complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, que deban necesariamente ser
compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la
entidad.

7.9 sl NO -

Cuando el conocimiento publico que generaria
el proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en riesgo el objeto y la eficacia de
la contratacmn

7.h Si NO -

Cuando se trate de la adquisicién de bienes
muebles a oferentes extranjeros, para ser
7i utilizados o consumidos fuera de Chile (...) y en

" | las que por razones de idioma, sistema juridico
/f_/_\a{ sea del todo indispensable acudir a esta
contratacién.

Sl NO -

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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7

Cuando el Costo de Evaluacién de las ofertas,
desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos resulta
desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion.

Sl

NO

100 UTM

| s

Cuando se trate de la compra de bienes y/o
servicios que se encuentran destinados a la

| -ejecucion de proyectos especificos o singulares,

de docencia, investigacion o extension, en que
‘la utilizacién  del procedlmiento de: licitacion
plblica pueda poner en nesgo e! ob;eto y fa
eficacia del proyecto. :

Sl

NO

7.1

servicios .no se recibieran - ofertas, o estas

_orgamsmo

Cuando, . habiendo ‘realizado - una. hcltacson_ -
'pub!lca previa para el suministro de bienes'y '

resultaran inadmisiblés por no ajustarse a los |
requisitos esenciales establecidos en las bases | BRI
y la contratacion sea mduspensabie para el [

S8k

“NO -

7.m

Cuando se trate de la contratacion de servicios
especializados inferiores a 1000 UTM.

NO

© 1000
CUTM

7.n

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a
10 UTM, y que prmleg:en materias de alto

contratacién de personas en situacién de
discapacidad o de vulnerabilidad social. E!
cumplimiento de dichos objetivos, asi como la

dentro de los valores de mercado; : S
considerando las especiales caractenstlcas :
que la motivan, deberan expresarse:enia
respectiva resolucion que autonce el trato
directo. e

impacto social, asi como aque!las quesi: R R
prtvnleglen la proteccién del medio amblente da |

declaracion de que lo contratado se encuentre v

Inferior a
10 UT™

Si las contrataciones son iguales o inferiores a -
10 UTM

Sl

_SI'_”

10UT™

MURICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ¥ SUMINISTROS
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12155 Flu;ogram a Procedimiento de Comgras Y Contratacmne
Trato o Contratacién Directa

MUODALHIALY TIRATO (G '("If)i‘*-d A lf”&f"’ltjl\i DHRECTA -

DIREGCION OF | DIREGGION DE | DEPARTAMENTO | e © OFICINADE
sonme £ | caioRarD ASESORIA | ADMINISTRACION| DE CONTRATOS Y | SECRETARIA | ponueenop | mopEGAE
JURIDICA, .Y FINANZAS SUMINISTROS INVENTARIO
Genera. Revision de
Formufariode | | cRequen™ )| Causal de
Requerimiento esth OK? g ‘1 Contratacidn
: Directa
T
—— o
Ralormuiar i
Reguenmianto e
T iCausai. "y
e (e O D
Si Asignacién de Asignacidn
: -3| ftem y Area de w{ Operador de
Gestign Comgra
Lgual o
’ - . Renite
In;t:!mn sl R " Catizaciones
iNo ‘
¥
Elaboracibn . .
- DEcreto Revisidn y
Contralacion ™| visacion
S Directs
Firma Decreto
Conratacion L.
Directa . . . .o : U
i Firma
4 Decreto
Contratacion
""""""""" Dirnc!g .
Obligacien § [ -~ ]
Contoble
- -
Emisidn -
de OIC
} Tlcep(iOCy
Firma Elabora . o ¢ Requiere B [ S, envia N
Contratg Contrato TN i\ contrate? A ] I nsumos |
; —1 |
i N |
ol e ] e i
e Cantrale
Elabota Decreto . : I
Aprueba Y s SR— Ce | i
Contrato : Firma Decreto !
) — .. Lo . . Aprusha |
T Conirato }
Firma Decreto . -
Aprugha s e b e :
Contrato -
T Adjunta
L . R . . Contrato a
Procese de
Licitacién
. 2 Informe a DCS |
' —Arw‘.._«_“ . e
icio Procaso
de Pago *
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Las Bases de Licitacion son los documentos elaborados per las entidades requirentes, que establecen
las condiciones para la contratacion de un determinado bien y servicio, esto a través de la plataforma
www.mercaclopubiico.cl.

En este sentido, son en el mecanismo a través del cual las mshtucnones deben establecer las
condiciones que les permitan alcanzar la combinacion mas venta]osa entre todas las comblnacmnes '
. del. blen o servicio a adquirir, y todos sus costos asociados, presentes y futuros :

Estas Bases deberan ser aprobadas de man'e'ra obligatoria m'ediante acto 'a'dmi’niStrativo de Ia

Para determinar el contemdo mmlmo de las Bases de Licitacién se debe considerar lo dispuesto en la
Ley de Compras Pblicas 19.886, lo sefialado en el Reglamento de Compras Publicas y o indicado en
las normas comunes de esta normattva 1unto con Ia responsabltldad de cada actor dentro del proceso.

Estas condtmones no podran afectar el trato tgualltano que el Mumcsplo debe dar atodos los oferentes
ni ‘establecer . diferencias- arbitrarias entre ‘estos, como asimismo, deberan proporcaonar 1a maxima
informacion a los proveedores contemplar tiempos oportunos para todas la etapas de la licitacion y
evitaran hacer exigencias meramente formales, como por- ejemplo; requerir ‘al-momento de la

~ presentacion de las ofertas documentos administrativos, o antecedentes que pud&esen encontrarse en
el Registro de Proveedores en caso de los oferentes mscntos :

1314 CONTENIDO MiNsMo DE E.AS BASES DE LiCITAC!ONB:

a) Requ:snos y Conduc;ones que deben cumphr Ios/ias Oferentes para que sus ofertas sean
- aceptadas. - : AR
b) Las especificaciones de Ios blenes y servicios que se requ;ere contratar las cuales deberan
“ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especzflcas No obstante, en el caso de ser esta
referencia necesana debera acompanarse con la frase “o equwaiente :
¢) Las etapas y plazos de la licitacion, fos plazos y modalldades de aclaracion de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, 1a ad;udicac;lon y la firma del
Contrato de Suministro y Servlc:o respectlvo y el plazo de duracién de dicho contrato.
d) La condlceon plazo y modo en que se compromete el ¢ los pagos del Contrato de Suministro y
" Servicio, una vez recibidos conforme fos bienes y servicios de que. se trate en los termmos
dispuestos por el articulo 79 bis del Reglamento de Compras Publicas.
e) Plazo de entrega del blen o servicio adjudicado.
f): Monto de las Garantias que se exijan a los oferentes y la forma y oportunldad de su restitucion.
g)  Los criterios ob;ettvos que’ seran conszderados para decidir la adjudlcacmn atendido a la
_ naturaleza de los bienes o serv;cms que se licitan, la tdoneldad y calificacion de los Oferentes
_ i[)\m;:e . ~ y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos dela Ad;udicacson En el caso de
":M_«f-{ [ contrataciones por servicios habstuales que deban proveerse a través de licitaciones o
: ’ ' contratacmnes periddicas, debera siempre con5|derarse eI crlteno relatwo a las mejores
condlcmnes de empleo y remunerac:ones - o

8 Articulo 22’,3_ Re'g!'a'hjeh'tb de Compras Piblicas.

e T ' o o MUNECIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO _DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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h) En licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la suscripcion

de conlrato o si este se formalizara mediante la emisién de la orden de compra por el comprador
-y aceptacién por parte de proveedor, de conformidad con lo éstablecido en eI artsculo 63 del
Reglamento de Compras Publicas.

i) Los medios para acreditar si el -proveedor adjudicado registra saldos. lnsolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los dltimos 2 afios y la oportunidad en que ellos serén requeridos.

j) Laforma de designacién de las Comisiones Evaluadoras, que se constituiran de conformidad

O con lo establecido en el articulo 37 del Reglamento de Compras Publicas. - '

) k) Ladeterminacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del/de |a proveedor/a
y de las causales expresas en que dichas medidas debera fundarse, ast como el procédimiento
para su aplicacién. '

I) Clausula de Desempate.

13.2 CONTENIDO OPCIONAL DE LAS BASES DE LICETACION:

a) Presupuesto dlsponlble para los bienes y/o servicios que se reqwere contratar
b} Tiempo de vigencia de las Ofertas.

c) Responsable de respuestas a oferentes cuando sean técnicas.

d) Lugar de despacho de productos 0 servicios. ' :

e) La prohibicion de subcontratar y el alcance de dicha pr0h|b|C|on

f)y Condiciones para Prorroga y Readjudicacion.

g) Inclusion de criterios de sustentabilidad.

Respecto a las Bases de Licitacion, estas estaran compuestas por:

% DBases Administrativas Generales _

Es el instrumento estandar mediante el cual se definen los alcances de una licitacion y
establecen las caracteristicas particulares del proyecto licitado, incluye los requisitos que deben
cumplir fos licitantes, las reglas del concurso o propuesta, las obligaciones y derechos de las
partes, forma de pago, modalidad del contrato, garantlas sanciones, multas y plazos, entre
otras dlSpOSECEOI‘leS que se deberan cumplir y respetar para la adquisiciones de un bien o
durante la ejecucion de un servicio. Dentro de esta categoria, y para procesos de simple y
objetiva especificacion e inferiores a 100 UTM, podran ser utilizadas las bases tipo provistas
por la DCCP mediante el portal www.mercadopublico.cl.

Dichas Bases deberan ser aprobadas y decretadas por la autoridad respectiva.

*
»

» DBases Técnicas S

- Es el instrumento mediante el cual se definen los alcances técnicos particulares de una
licitacién. Su elaboracién se realiza de manera general a partir de los requerimientos senalados
en la Solicitud de Compra o Contratacién, emanada desde la Unidad Requirente respectiva.

. 13.3 MODIFICACION DE LA BASES DE LICITACION

-’{’:&‘ En caso que estas sufran modificaciones, deberan ser decretadas por la autoridad municipal
/ competente, y publicadas en el portal www.mercadopublico.cl antes del cierre de la recepcion de
ofertas, debiendo considerarse un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan

- . .conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.
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14.1 CRITERIOS DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacidn son parametros cuantitativos, cualitativos y objetivos, que siempre seran
considerados para decidir la adjudicacién de un proceso de compra, atendiendo 4 la naturaleza de los
bienes'y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente
que Sea. relevante’ para efectos de la adjudicacion. Por lo anterior, nos: permite garantlzar la

_transparenma de cualquaer proceso; estableciendo’para:elio criterios, factores y sub-factores que nos

permitan evaluar la mejor oferta en conformidad a los requerimientos de bienes y servicios objeto de
la Llcnacmn

-Por conssgu:ente es obllgatono de acuerdo ala. Ley.de Compras y su Reglamento, que todos los
:__procesos de.contratacion cuenten con Cntenos de Evaluacmn ios cuales de acuerdo a Ia normatlva

es posible clasificar en:

"Crnter;os Econémlcos tales como pre0|o flnai de! producto 0 semvicio, porcenta;e de descuento sobre
‘el preciode’ referenma y rankmg de precuos ofertados Corresponde aun crlterlo esencnal dentro dela

-respectwa Lsc:tamon

' Cr:tenos Técmcos tales como,: expenencaa £en. el rubro plazos de entrega mfraestructura so!:dez
'__fmanmera ‘garantia post venta, de los- .productos,. calzdad tecnlca cobertura etc Corresponde aun
_ crlterlo esencsat dentro de Ea respectlva Llcltacnon

Criterios Admmlstratwos referidos™ al . cumplimiento de la presentacmn de los" antecedentes

administrativos y legales que se solicitan a los oferentes en las Bases de- Licitacion; tales:como, anexos

- requeridos, certificados, declaraciones ;uradas o simples, entre otros. Es preciso destacar, que estos

Chel N : - © MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS

requisitos en términos generales no tienen mayor ponderacién en la:oferta final, .dado que es requisito

- formal para la postulacion a la licitacion. En caso de considerar este criterio en las bases, se debera

actuar de acuerdo a lo prescrito de acuerdo al articulo. 40 del. Fleg!amento de Compras reiatwo alos
errores u omisiones detectados durante 1a evaluacion. : : S :

Crsterlos Sustentables no obstante, lo ‘sefiaiado en el acaplte antenor en cualquaer tipo de
contratacion cabe considerar no s6lo aspectos técnicos y/o econémicos, sino tarmmibién criterios sociales
¥ amblentales lo que por definicién quiere  decir-que‘se: busca’ et equmbrlo somal economlco ¥
amblental entre los distintos factores de los productos o setvicios que se contratan

_Se consideran entre los criterios mas relevantes los mgmentes Eﬁczenc;a Energetrca, Impacto

Medioambiental, Condiciones de Empleo. y. Remuneracuon Contratamon de. Personas con
Dlscapamdad y otras materias de Alto Impacto Social.

_Cntenos Relativos _a !as Mejores . Condlcsones de Emgleo y Hemuneracione referidoS a
" contrataciones periodicas de servicios habltuales esto segun Eo mdtcado en el ar’ucuio 22 numero 7

del Heglamento de Compras

. La aphcamon de Ios crltertos de evaluacuon antenormente clasmcados debe ser reallzada unica y
. _excluswamente en funcion.de los parémetros Yy ponderadores establemdos en !as respecﬂvas Bases
_-'_de L:cstacmn o en !os Termmos de Referencaa segun corresponda

st
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14.1.1 Cfiterioé de Evaluacion Ejemplificadores:

Corresponden a criterios de evaluacion e]emplsflcadores previamente definidos por la institucién,
destinados a colaborar en la regulacion de la evaluacidn de ofertas en licitaciones de baja complejidad,
o inferiores a 500 UTM.

La utilizacion de estos criterios podra ser so[lcutado por Ea Unidad Hequnrente medlante el Formulario
Unico de Compra Respectiva, indicando en la casilla correspondiente si se requiere como Criterio
Prioritario el factor Econdmico, Técnico o Sustentable.

Ambos criterios tendran ponderacnones dlstlntas de precso y ca[udad en cuanto a los bienes y/o servicios
solicitados, en conformidad a la importancia del criterio. de evaluacién preponderante, sin perjuicio de
lo enunciado en el Anexo N°4, no obstante, se sefialan a continuacién sus aspectos mas destacados:

a} Criterio Econémico Eiemplificador

Corresponde al criterio de Maxnmuzacuon Financiera. La evaluacion de las ofertas bajo este
criterio se realizar4 ponderando en primer lugar el factor precio, para luego considerar aspectos
técnicos como la experiencia, las certificaciones de calidad, asi como tamblen los cntenos de
sustentabilidad.

b) Criterio Técnico Ejemplificador

Corresponde al criterio de Calidad Técnica. La valuacion de las ofertas bajo este criterio se
realizard ponderando con mayor punta;e cntenos como Ia expenenma y las ceru_ﬂoae:ones de
calidad, otorgando menor valoracion a los aspectos econémicos y sustentables.

c) Criterios Sustentable Ejemplificador

( Corresponde al criterio de Sustentabilidad. La valuacion de las ofertas bajo este criterio se
i realizara ponderando con mayor puntaje criterios como Impacto Medicambiental, Desarroilo
Comunal, Género, Discapacidad, entre otros. : :

14.1.2 Aplicacion de Criterios de Evaluacion Ejemplificadores

La aplicacion de los respectivos criterios de evaluacién se realizara de acuerdo a la naturaleza de Ia
contratacion del determinado bien o servicio, en conformidad a la preponderancna del criterio técnico
y/o econdmico, elegido por la Unidad Requnrente asi como Ja incorporacion de criterios sustentables,
lo que debera realizarse a través de la respectzva SOlICItud de Compra.

Las licitaciones seran evaluadas de manera general aplicando los Criterios de Evaluacion
Ejemplificadores, no obstante, si la Unidad Requirente definiera otros criterios en la Solicitud de
Compra, o si por la naturaleza y complejidad de la contratacion estos criterios fueran insuficientes, el
DCS podra aceptar o elaborar criterios que se adecuen a la materia objeto de la Licitacion.

* Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y una vez generado el Informe de Evaluacion, el
;f\” Departamento de Contratos y Suministros debera realizar el respectivo cierre del proceso, informando
en conformidad a toda la informacion recopilada la decision final del proceso de compra.
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15.1 FUNDAMENTOS DE LA DECISION FINAL DE COMPRA

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe Técnico de Evaluacion segun

. corresponda, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios de
evaluacidn previamente establecidos en las respectivas Bases 0 Términos de Referencia del resultado
final del proceso y de la decision final de la liustre Municipalidad de El Bosque, y que debe ser anexado
al Decreto Alcaldicio que establece la decisidn del procesa de contratacion. :

* La Resolucion que da cuenta del resultado: final del proceso. debe estar en dtrecta re!amon con el

~ Informe Técnico o Acta de Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cualés se

"contrataré con los proveedores adjudicados, o de lo contrario, ias condlc;ones que hacen necesario
declarar desierto o inadmisible todo o parte del proceso. s T R

152 DECRE.TO ALCALDICIO QUE DECLARA-DESIERTA o’ ADJUD{CADA-_UNA LiClTAClON- g

Por uitimo, una vez concluido cualquier proceso de contratacién dentro de la Ilustre Munlmpahdad de

El Bosque, El Departamento de Contratos y Suministros informara mediante el Sistema de Informacion

la Resolucién o Decreto Alcaldicio giie da cuenta def resultado fanal de| proceso env:ando la respectwa
Orden de Compra al/la proveedor/a adjudlcado :

Encaso de procesos que no hubiesen sido realizados a traves del portal www.mercadopublico. ¢ly por
lo tanto, no‘sea posmle conocer el resultado del proceso por esa via, se debera enviar:via correo
- _electronlco uha* copla de Ia Orden de Compra respectwa Ia cual dara cuenta del resultado fma! dei
-proceso :

_ _EI DCS procurara mantener Ia’ mayor cantid _.'cie mformamon en formato dlgltal con la fmalldad de
“reducir el consumo de papel y dar rnayor acceso a Ia tnformamon de los procesos de compra y
contratacnon tanto a los usuarios inferns como externos a la Institucion. : :

La plataforma digital sera administrada por elfia Jefe/a del Departamento y. tos/as Supemsores/as de
Compra y Gestlon respectlvos

Seré responsabmdad de 1as Unidades Regurrentes 1nternas

= ._Remitlr el-Formulario- de Compras con los: antecedentes espemﬂcacmnes técnicas y criterios
~ de evaluacion’ necesarios’ para ‘concretar ‘un proceso exutoso, asi ‘como el lD del -Catalogo
_ Etectromco en caso de solicitar una contratamon via Convenio Marco. S

< Informar sobre los plazos requeridos. para la adqmsmlon de. Ios blenes y. serwcsos

» Considerar el VA en los presupuestos de compra respectivos..

% Informar: adecuadamente si-fa-adquisicion-no debe -sobrepasar- el -monto mformado en el
L ’.:Formulano Unico de Sohc;tud de: Compras respectzvo (presupuesto dlsponlble) :
':’oto‘**’*lnformar adecuadamente 5| los bienes y/o serwmos deben ser entregados por el proveedor en

una dependencia dlferente alas’ bodegas autortzadas Siasi o fuera, la’ Unldad Requwente

sera responsable de’ proveer ei transporte de Ios/ias funcmnartos/as requerldos/as para la toma
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de! inventario de los productos que lo reqmeran esto antes de rematlr los antecedentes para
pago al DCS y en un plazo no mayor a 48 horas. Al mismo tiempo, la Unidad Requuente deberd
considerar dentro del presupuesto de compras los gastos asociados al despacho en terreno.
% No realizar recepcion de productos y /o servicios defectuosos o que no correspondan en su
* naturaleza a lo solicitado mediante ia Orden de Compra Se requiere realizar informe por escrito
de esta situacion al Departamento de Contratos y Suministros.

Sera responsabilidad del/de la Administrador[a de MerCado Pl’JbiiCO‘

- % Efectuar el seguimiento y supervision de todas las adqmsmiones solicitadas al DCS, deflmendo
" operadores/as o supervisores/as de compra para cada una de ellas. '

% Elaborar el Plan Anual de Compras en concordancia con los requenmlentos expresados por
las distintas unidades de la Institucién y en los plazos definidos para ello.

< Velar por el cumpllmtento de los pnnclptos de maxm\lzacmn financiera” respecto a las
adquisiciones de la Institucion.

< Supervisar el cumphmlento de las labores y ObjetIVOS del Departamento de Contratos y
Suministros. : .

+ Realizar las Obligaciones Contables de las compras efectuadas por el Departamento.

Sera responsabilidad delfia Supervisor/a de Compras:

3

Publicar requerimientos en la plataforma mercadopublico.cl. -

Emitir Ordenes de Compra y realizar la apertura de procesos de licitacion. N

Finiquitar adecuadamente los procesos de compra, evitando mantener licitaciones en estado

intermedios como “Cerrado” o “Autorizada para desercion”, entre otros.

% Incorporar en las Ordenes de Compra las indicaciones para el despacho de los bienes

exclusivamente a las bodegas autorizadas y de . las facturas de servicios Unicamente al

Departamento de Contratos y Suministros, via presencial © por correo electrdnico.

Cargar diariamente las érdenes de compra emitidas en la Plataforma Online existente.

No realizar adquisiciones que superen el costo indicado en los formularios de compra si estos

indican modalidad "Presupuestoe Disponible”. En caso de no hallarse disponibles bienes o

servicios que cumplan este requerimiento, debera contactarse a la Unidad Requirente para

tomar un acuerdo ai respecto. . _

% Elaborar las Bases Administrativas_respecto a procesos de compra - a su cargo cuando
. corresponda. :

o

L)
Rod

-,
Lo

gt

e

*

e

5

Sera Eesponsabilidad del/de la Qperador/a de Compra:

% Realizar las compras en un plazo adecuado al solicitado por la Unidad Requirente en el

 respectivo Formulario de Compras '

% A menos que el Formulario de Compras indique algo dsferente adquirir los bienes y servicios
en concordancia con los principios de maximizacidn financiera de la Institucion.

< Respetar la priorizacion requerida en las solicitudes de compra, asi como la aplicacién de los

// \ criterios de evaluacion y su ponderacion, ambas establecidas en el presente documento.
P

A,

-

Sera responsabilidad del/de la Gestor/a de Contratos Y Reclamos:

< Realizar el seguimiento diario de los reclamos subidos at portat Chilecompra.
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+ Recabar la informacion necesaria para dar respuesta a los distintos reclamos en un plazo no
' superlor a 48 horas desde que este fue publicado.
% Llevar una base de datos con los reclamos efectuados, dtstlngmendo causales, proveedores y
operadores / supervisores responsables
< Efectuar el control, seguimiento y publicacion en linea de los contratos firmados con
proveedores.

_ _s__eré resp'onsabilidad dellde la Gestor[a de Pag‘ 0a Pr0veedortas:_

R Admlmstrar controlar y efectuar el segwmlento del | proceso de pago a proveedores

Sol:catar ias - recepmones conformes para los btenes y serwcms despachados en una

o dependenma dlferente alas bodegas autonzadas _ - :
= '_Admlmstrar e! correo electronlco _ostcom oral mumm _alldadelbos' ue cl

Se define como las actlwdades que se reqmeren para recnblr comprobar e mformar !a entrega de Ios
Bienes y Servicios que se han requerido y-adquirido; es enbase a‘lo antenor, se han definido ciertos
pnnmpios y cntenos basicos fundamentales para recepcmn fisica de Ios mlsmos

' 'a)' “La recepcaon de todos los blenes adqmndos por el Munlmplo :nclwdas Ias areas de Salud y
~ Educacion, se. reahzara exclussvamente en las odegas autorlzadas para dicho fin por la
" Contraloria Generat de ia Repubhca y decretadas por. la autondad competente del MUHICIDIO

: b) JLas. ‘bodegas. autonzadas seran. responsables de soilcstar la respectlva factura al proveedor de’
S elaborar el-Acta de Recepclon Conforme, realizar 1a gestzon del. Inventano de los productos

~ recibidos, si esto Gltimo fuera necesario y del envi¢ de esta. lnformacmn al Departamento de

"Contratos y Suministros para su respectwo pago Al respecto se menciona que el DCS no

© tramitara agos de facturas que no mcor' or
!nventano. si este Ultimo se regmnera - - :
¢) Encaso de no existir conformidad entre. ei documento de. despacho yia0C,0 entre esta Ultima
ylos productos despachados el encargado de recepcaén de bodega no debera recepcionar ios
insumos, informando por escrito al’ Departamento de’ Contratos y Sumlmstros qmen en caso

o de que proceda podra anular la Orden de Compra respectlva
+d) “Las ‘bodegas autonzadas no deberén recepcionar facturas
entendlendose estas como una fraccron dela Orden de Compra respectiva. En’este sentido,

en el Acta de Recey _C|on Conforme y el Control de

’-podran ser recepcsonadas cantidades parmaies med|ante Giifas de Despacho documento que

-+ no obstante, no constituird obl:gacron formal de- pago por- parte del Municipio. . .
- e) Seran las’ bodegas autorizadas, prewo cumphmiento de todos los* procedimientos quienes
“haran entrega de.los materiales’ o blenes a‘las unidadés requirentes medlante un Formularlo
- de ﬂettro de- Matenales. el cual que permmra !Ievar et Hegtstro de Ios Blenes que fueron
" refirados en estas dependencias. S o : :
f} " "Seranlos encargados de {as bodegas autorlzadas qmenes deberan ilevar un reqastro y control

delas ex1stencnas necesarias para él correcto cumpllmaento de Ia funmon mummpat
/g) “Respecto a los servicios, oa 1os bienes’ que por fuerza mayor deban ser recepcuonados en una
dependencia diferente a las bodegas autorizadas, seran las Umdades Requwentes las
: encargadas de remitir la respectiva’ Acta de Recepuon Conforme guedando grohlblda I

" MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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recepcién de facturas en original por parte de estas, debiendo ser remitidas por parte del
proveedor directamente al DCS o al correo electronico gostcompra@mumc:pahdade bosque.c,
instancias a través de'la cuales el Departamento de Contratos y Suministros gestionara el pago

respectivo.
18.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES Y SERVICIOS |

% Pasoi

E{/la responsable de la recepcion del blen procedera a contrastar lo entregado por el
proveedor con lo. que se encuentra previamente definido en la Orden de Compra. Si los
articulos se ajustan a lo solicitado se recibiran conforme, ingresandose al sistema de bodega.
No obstante, si no existiere conformidad con los productos requeridos, se debera efectda
inmediatamente la devolucion de a mercaderia al proveedor, informandose de ello por escrito
al Departamento de Contratos y Suministros. En el caso de servicios, serd la prestacién del
mismo el requisito para la recepcién conforme del mismo.

it

% Paso2 : : -
Si existe conformidad con los bienes o servicios, sé procedera a dar recepcion conforme a ia
respectiva factura, esto mediante el Acta de Recepcion Conforme de Bienes y Servicios
(modelo adjunto), la cual debera ser firmada tanto por ei/la funcionario/a receptor/a como por
el/la Jefe/a de la Unidad Requirente.

% Pasoc3 '
La bodega autorizada tramitaré el respectivo Control de Inventario de los productos que asi lo
" requieran, esto antes de remitir el resto de Ios antecedentes para pago al Departamento de
Contratos y Suministros. '

% Pasod
i El Encargado de Bodega despachara fos amculos solicitados a las Unadades Requirentes a
p traves del Formulario de Retiro de Materiales, y siempre en_ concordancia con los
requerimientos definidos por las oficinas, departamentos v direcciones en el Plan Anual de
Compras correspondiente.

% Paso5 |
El Encargado de Bodega enviara la factura, el Acta de Recepcion Conforme y el Control de
inventario, si este Ultimo fuera requerido, al Departamento de Contratos Y. Summlstros con la
finalidad de iniciar el procesoc de pago.

% Paso6

Si existe conformidad, el DCS generara el informe respectivo al Departamento de Contabmdad
esto para la elaboracion del Decreto de Pago correspondiente. . .

18.2 ACTA DE RECEPCION CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS Y ESTADOS DE PAGO

El Acta de Recepcién Conforme de Bienes y Servicios serd el Gnico instrumento a través del cual las

bodegas autorizadas y las Unidades Requirentes que recepcionen servicios, deberan realizar el

procedimiento de visacion de los bienes o servicios remitidos por elfia proveedor/a. En este documento

deberan detallarse los productos y servicios recibidos, asi como la pertinencia y el estado de estos al
é[\{u - momento de ser recibidos.

El Acta de Recepcion Conforme de Bienes y Servicios deberd enumerarse segun el nimero de
correlativo de compra entregado por la Administracion Municipal al momento de realizar |la aprobacion
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de la respectiva solicitud de compra, y debera ser firmado tanto por el/la funcionario/a que recepcione
el producto. como por eifla Jefe/a de la unidad responsable. E formato de este documento
correspondera al indicado en el Anexo N°2 del presente Manuat

 El Acta de ‘Recepcion Conforme de Estados de Pago sera &l Unico instrumento a través del cual las

Unidades Técnicas que recepcionen bienes y/o servicios deberan realizar el procedimiento de visacion’
de los estados de pago correspondientes y las facturas remitidas por el proveedor. En este documento
deberan detaliarse la documentacion basica, como facturas, obligaciones presupuestarias, fotografias,

‘Decretos Alcaldicios, entre otros. El Acta de F{ecepcmn Conforme de Bienes y: Servicios debera
“‘énumerarse segun el ntmero de estado’de pago. y debera ser firmado tanto por elfla Jefefa de la
- Unidad Técnica responsable como por el/la fiscalizador/a correspondiente de la Direccion de Control.

EI formato de este documento correspondera aI mdicado en et Anexo N°3 del presente Manuai '

Todo el procedlmtento de pago dentro de la Mummpal:dad de El Bosque debera adecuarse a lo
establecido en fa Circular N° 3 de! Ministerio de Hacienda, la cual. recomienda que los pagos de’
cualquier orgamsmo pliblico deban ser realizados dentro de los 30 dias s:gwentes destle’la recepcion
conforme de fa Factura®. No obstante cabe senalar, que la directriz emanada por el Ministerio de
Hacienda es una recomendacion para los organismos publlcos por lo tanto nada lmpedma que dichas

- instituciones ‘puedan establecer huevos tiempos'y mecanismos de pagos Es bajo:loanterior, que la
Hustre Municipalidad de EI Bosque toma conocimiento y causa dela cwcular pero reahzara sus pagos
rconforme aI presupuesto asngnado y a! satdo en las cuentas contables -

f19'[1-' PHOCEDIMIENTO DE PAGO

% Paso1
3F~1ecep0|on y visacién de la Factura en la Bodega autonzada 0 medlante el correo electromco
o gostcomgra@mumc;gal:dadelbosgue cl: : : : . -

e paso 2

Los: antecedentes para el pago deberan ser. remmdos a! Departamento de Contratos y
-Suministros gn_un plazo no mayor a 48 horas, quien ‘fealizara la-visacién correspondiente,
remitiéndolo con -todos los respaldos pertinentes al Departamento de Contabulldad para
__conp.retar la. elaboracmn del Decreto de: Pago. Los documentos requersdos para. tramitar los

pagos. por parte ¢ del. Departamento de Contratos y Summestros esto segun Ia dependenma de
recepcion de los bienes y servicios, seran los siguientes: : _

a)_ Bodega Autorizada: Factura con OC adosada Acta de Recepcaon Conforme y Control de
lnventano (si corresponde) R

-;Unldad Hegu:rente Acta de F!ecepmon Conforme y Control de lnventano (si
corresponc!e) : -

g 'Pasc:3
- -.Visacién y firma dei Decreto de Pago, lo cual se Hlevara .a efecto . por la Dlreccaon de
i ._-'-Admmlstramon y Finanzas, proceso el cua! estara compuesto por Eos mgmentes responsabies '
" esto segun el monto del Decreto de Pago: ' R B

9 hitp:/ /www.hacienda.cl/ el—ministeri'o'/'cﬁ'ile’p"atza/.ahtét'édént'ES.rhtm[ SRR
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a) Los decretos por un monto superlor a 100 UTM seran firmados por las siguientes
autoridades en el orden descrito: :

Director/a de Administracion y Finanzas
Director/a de Control

* Administrador/a Municipal -
Secretario/a Municipal

A A A 4

b) Los decretos por un monto inferior a 100 UTM seran firmados por las 5|gmentes
autoridades en el orden descrito:

Director/a de Administracion y Finanzas
Director/a de Controt

Secretario/a Comunal de Planificacion
Secretario/a Municipal

VvV VY

<+ Paso4
Se remite toda la documentacién al Departamento de Tesoreria Municipal para la elaboracion
del cheque y obtencidn de las firmas respectivas.

% Pasocs
Finalmente el cheque . debidamente flrmado, quedard en el Departamento de Tesoreria
Municipal a disposicion del/los proveedor/es.

19.2 CONSIDERACIONES RESPECTO AL PROCESO DE PAGO

La Municipalidad recibira solo fisicamente y no a través de correc electrénico las facturas
correspondientes a insumos despachados en las bodegas autorizadas y todas aquellas emitidas en
formato papel. Para bienes despachados en cualquier otra dependencia municipal, el proveedor podra
remitir la correspondiente factura electronica al correo postcompra@mumcmahdadelbosque cl,
indicando la Orden de Compra respectiva.

La factura debe indicar nimero de la orden de compra digital o en su defecto debe venir acompanada
con la copia de la orden de compra. Para todos los efectos, los datos de facturacién son los siguientes:

Nombre: Municipalidad de El Bosque
R.U.T: 69.255-300-4

Giro: Servicios Publicos
Direccién: Alejandro Guzman N°735

El pago de la factura se realizara, en termlnos generales a los 30 dias contados desde la recepcion
de ia factura por parte del municipio, y siempre que la Unidad Técnica haya dado su conformidad a
través del Acta de Recepcién Conforme.

En casos excepcionales, el proveedor podra entregar facturas en formato papel, las cuales deberan
ser recepcionadas unicamente por las bodegas autorizadas, o remitidas a la Oficina de Partes del
Municipio, si se tratara de servicios recepcionados en otras dependencias. Estas unidades remitiran
los antecedentes al Departamento de Contratos y Suministros para iniciar el proceso de pago.
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El pago de las facturas se realizard en Tescreria Municipal, Alejandro Guzman N°735, previa

~ presentacion de un poder simple que io habilite para retirar cheques a nombre de la empresa, cuarta
copia de ia factura, R.U.T de le empresa y cédula de identidad de quien realiza el retiro del documento.
En caso de existir multas aplicadas por el munac;plo aun proveedor estas deberan coiresponder a lo$
valores establecidos en las Bases Administrativas Generales y el respectivo Contrato. Este monto sera
restado del.pago total de la factura y en ninglin caso el proveedor podra descontar las multas del monto
facturado, ni emitir nota de crédito por ese concepto. '

- A todo evento, las multas deberan ser decretadas pot la autoridad competente ahtes_de ser aplicadas,
~19.3 - Diagrama Proceso de Pago
Modalidad Bienes Inventariables
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19.4 Diagrama Proceso de Pago
Modalidad Servicios v Bienes no Inventariables
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20.1 OBJETIVOS GENERALES

Mantener controlados e inventariados todos los bienes municipales.
Mantener actualizados los inventarios de los bienes de la Municipalidad, identificados por

Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades municipales.
Realizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos investigando sobrantes y
faltantes gue resulten de la comparacion del inventario fisico con los registros.
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20.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

< El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la 6ptima utilizacién de los
productos que se guardan en la bodega.
< Garantizar la disponibilidad permanente def gfupo de productos definidos como estratégicos,
asegurando el adecuado funcnonamlento operacional de la Mumclpahdad de El Bosque.
% Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el inventario,
: asegurando que dichos. mveles sean optumos y que representen un adecuado costo de
" operacion. o
% Identificar los puntos del proceso asocrado al manejo de mventarlo definierido mecanismos de
' registro y control del mismo,.que: permﬂan asegurar yefectuar el adecuado control y
seguimiento, y disponer de elementosique’ apoyen la: gestlon del:mismo.

20.3 ALCANCE

“E alcance de la polmca de. inventario: estara acotada alos productos que se-utilizan: para el normal
funcionamiento y que son administrados por parte de ia-Direccién de: Admmtstracnon y Fmanzas a
través de la Oficina de Inventario. :

- En este sentldo se hara inventario de todos los bienes que dada su natura!eza no sean fung|bles
mcluyendo Ios vehiculos propios 0 arrendados y todos los bienes mueb!es

e

El presente manual en lo que respecta a la Politica de Inventario, pretende formalizar y estandartzar
ia gestlon de inventario, para permitir con elio ser mas eflmentes ¥ eﬁcaces en elusoy admlmstrac:on
de los recursos mummpales :

20.4 PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

Las fases prmcxpales del proceso de mventanos son los s:gmentes

2

LI _Conservamén Localizacion y. dlstrlbuclon correcta de los matenales en los estantes u
orgamzadores para que puedan.ser facnmente :nventanados '
<& Ident:ﬂcaclén Exactitud de la 1dent|fsca0|on de los componentes med:ante tlplﬂcac:on de fos
- articulos con nombre y caracterlstlcas basmas
<3 Instrucc&on Debera estar b|en definida la funcién de cada actor en el proceso de mventano
% Formacnén Es necesano formar y recordar- a los actores del proceso en et proced:mlento
optimo de mventano

et

El proceso de mventano debera determinar cudles son las venta;as y desventajas del mventar:o
conmderando Ios 51gu1entes prmmpaos para la correcta toma de demsuones enla e;ecuc:on del mismo:

e

S

Exceso de Inventarlo
Insuﬂmencsa de Inventano

e

*

;\*

% Robo -
< Mermas
< Desorden
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En el proceso de inventario participan fundamentalmente fas siguientes unidades:

-

*

Encargado/a de Inventario

Encargado/a de Bodega

Director/a de Administracion y Finanzas

Jefe/a Departamento de Contratos y Suministros
Usuarios/as Requirentes

e

*

e

A

2

S

de

*

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben mantener, es por
lo tanto, en base a esta premisa que peridédicamente se debera IIevar el catastro de todos los bienes
con los cuales cuenta el municipio.

- De esta manera, se debe corroborar que los archlvos de stocks representan lo que se encuentra tanto

en bodega como en forma de activos dentro del municipio.
20.5 INVENTARIO EN TERRENO

Cuando corresponda, la Oficina de Inventarios debera reailzar el Control de Inventario de productos
que han sido despachados en dependencias distintas a las bodegas autorizadas, tales como la Unidad
Requirente de los insumos, Centros de Salud, Colegios, etc.

En estas eventualidades, sera. responsablildad de esta Umdad Fleqwrente el traslado de los
funcionarios requeridos para desarrollar este proceso desde la Oficina de inventarios, no debiendo

. transcutrir un plazo superior a 48 horas_ para SuU correcta e;ecuc&on

Al respecto, sera la Orden de Compray la respectiva Guia de Despacho la documentacion necesaria
para la realizacion de este proceso.

20.6 BODEGA DE MATERIALES

El acceso a la bodega de materiales eStaré restringido alp efs'o'nal en'cargado.

Respecto a los productos estos deberan estar ordenados en base a la estructura de la bodega, de
manera que sea mas facil llevar un control de las existencias, facmtando de esta manera el contec y la
localizacion inmediata de los productos.

Se utilizara para el ingreso y control de las mercaderias un sistema interno que permita Hlevar el registro
actualizado de todos los bienes que son utilizados por dependencias municipales.

Con respecto al control de mermas, se deberan tener actualizados los registros de acuerdo a los
formularios con los cuales cuenta la unidad.

En este punto se debe precisar que los productos que ya no sean utilizados por el municipio, quedarén '
en la Bodega de Inventario, o la que se encuentre disponible, para su posterior dada de baja.
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20.7 REPOSICION DE STOCK

Para este procedimiento se deben definir los tiempos de entrega de acuerdo al siguiente modelo:

" Director {a) dé - Encargado de
Administracién y Elnanzas - - Adqulsiciones

Genera recido > 1 Recepciond Pedidos . ST L, |- vaida Pedidos de
de Materizles de Materiales - - Matériales

- Usuarlas _' i '_ ' éncargado de Bodega E'ncar'gadode inventario

Prepara Pedidosde | . | . ‘Hatte Inventaric de
Materiales 1T Ingresa de Materlales
Recibe 1. . Entrega Pedidos de

Materiales -

v

Materiales

511 CONDICIONES GENERALES

La Gestion de Contratos S|gnlf|ca definir las “reglas del negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores, mlmmizando Ios nesgos de! proceso y manejando ef:caz y eflmentemente su
cumplimiento.” ' : :

Una eficiente gestion de contratos permite a Ios/as compradores/as pubilcos/as estandarizar y llevar
‘én forma ordenada los contratos suscritos; pomendo dichos ‘acuerdos a dlSpOSICIOﬂ de fa comunidad,

'-.aumentando ‘Considerablemente los niveles de tfansparencsa Y- eﬂcacra en el Sustema de’ Compras _

Publicas Chileno. Por lo tanto, la Gestion de Contratos comprende:- {a‘creacion de esté documento; su

_ e]ecucxon yla gestion en el tiempo del mismo, con el fin de para garantizar Ia entrega de Ios productos

y/o seivicios, asi'como una dptima’ relacion con'los proveedores.

Es por lo anterior, que todo procedimlento de contratacion debera regnrse por ia Ley N° 19 886 de
Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, que indica que "Los
organismos - ptiblicos regidos por esta ley deberdn cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solficitar el
despacho v, en general, desarrollar todos sus procesos de adqursnc:on y.contratacion de bienes,

© servicios y obras, utilizando solamenite 10s sistemas electromcos o diglta!es que esrab!ezca al efecto la
_ _D:reccron de Compras y Contratacién Pubhca""’ : Y - :

"“'Ademas de Io dlspuesto en Ia Ley N° 20 557 de Presupuestos del Sector Pubhco det ano 2012 que
indica que -se debe realizar seguimiento a todos los confratos realizados’ y pubhcados en

T e
71 Articulo 18 de la_l__ey de C_ompras Plblicas 19.886
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21.2 PROCEDIMIENTO DE LA GESTION DE CONTRATOS

En fa lustre Municipalidad de E! Bosque, sera el Departament'o'de Contratos y'SUr'n;lnis'tr'os quien

llevara un registro global y actualizado de todos los contratos vigentes dentro de la institucion.

No obstante aquello, seran las respectivas Unidades Técnicas las responsables de la gestién individual
de los contratos que hayan salicitado, o que incluye:

v Velar por ¢l cumplimiento de los piazos convenidos.

v Velar por la correcta ejecucion del contrato segun las condiciones pactadas.

v Informar al Departamento de Contratos y Suministros, a través de memorandum, de los atrasos
o simple mora que se produzcan en el transcurso del contrato, explicando los motivos de elio.

v Certificar oportunamente la recepcién conforme del bien o servicio recibido o informar del
rechazo de recepcion a fin de cumpllr con plazos para pagos o devolucion de documentos
tributarios. :

v Evaluar al proveedor de acuerdo a los parémetros que se le solicite.

¥" Velar por la vigencia de la gafantia de fiel cumplimiento de contrato. '

Cada Registro de Contratos debe contener a lo menos los siguientes datos:

‘]

Fecha de Inicio de Contrato
Antigliedad del contrato (en afos y meses)
Monto del Contrato _
Si posee clausula de Término Anticipado
Fecha de entrega de productos, servicios o cumplimiento de hitos
Fecha de Pago : :
Nombre de funcionario responsable 0 coordlnador de contrato
- Garantias
Muiltas
Clasificacion al Proveedo;

RJ

o

.
g

-

»
..0

¥y

heS

)

%!

s

'

*s

-

.

!

*e

S

3

o

El Departamento de Contratos y Suministros actualizara el archivo donde mantiene el registro de
contratos, la cual debera ser utilizada para versfucar mensualmente si proceden pagos, renovacion,
término u otros hitos. |

Es preciso destacar que el plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en la
Bases o Términos de Referencia respectivos; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no
supenor a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién.

Ei contrato definitivo podra ser suscrito por medios electron:cos, de acuerdo a la legislacién sobre firma
electrénica, no obstante los organismos publicos aun podran realizar la firma del contrato en soporte

papel.

{f\Z,) Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl -
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22.1 DEFINICION:

Corresponden a los documentos emitidos por cualquier entidad de intermediacion financiera bancaria

0 no bancaria regulada por la Supermtendencra de Bancos y Entldades Financieras. El objetivo de

estos documentos bancarios es garantizar tanto la seriedad de la oferta como el fiel y oportuno

cumpllm:ento de una obhgacson contraida por. el tomador 0 un tercero a favor del benefrc:arlo en este
- caso 1a lustre Municipalidad de EI- Bosque " : - o

Estos documentos deberan presentar a los menos las siguientes caracteristicas:

¥ Deben ser de facil cobro.
~#% Deben serde caracter trrevocabte
i Deben ser pagaderos a Ea vnsta

TIPODE ucmcuou SER!EDAD DE LA OFEHTA 1 'FIELCUMPLIMIENTO: |
' PUBLICA | OBLIGATORIA" |  OBLIGATORIA = '
H NO N0
R R CES.OPTATIVA- - | oo
WP oo L (ARTLBIDEL o oo SEo
REGLAMENTO) B RN
LQ.- . ' S_I. . o . S|.
AL e s

202 USO Y CARACTERISTICAS DE LAS GARANTIAS

22.2.1 Garantia Seriedad de la Oferta’t:

Caracteristicas . | = . . Garantna Serledad de Ia Oferta

: Garantlzar que el oferente mantenga Ias condiciones de la: oferta enwada
- Objetivo hasta que se suscriba el respectivo contrato o realice la ‘aceptacion de la orden
: de compra, en ef caso que la contratacion se perfecc&one mediante esta Gltima.

o Pfés'e'nta'ci_én .| Previo al cierre de pr_esentacson de ofertas y apenur_a de éstas.
Caracteristicas | Pagaderaala vista, irrevocabie y de facil cobro.
_:'E'xigibil_'idad i _jSe pueden ex:glr en todos Ios procesos !scztatonos y de manera obhgatorla en’

licitaciones superiores a 2000 UTM

== Artieuto N° 31 del :R:e'_igié'mé'ﬁ't'c de E_C'bfﬁpra"s_'__i"&blj;:_gs .

. } - ." - . . N . . .
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Monto

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

Forma de uso

En las respectivas Bases de Licitacion o Términos de Referencia se debe

precisar los contenidos minimos englbies para la presentacion de ia garantia;

Tipo de Documento
Monto
Moneda =
Plazos de vigencia
La glosa que debera contener
Forma de entrega {fisica 0 electronica)
Fecha de devolucién o cambio de la misma

TNENE NN

Esta debera ser pagadera a la vista, a su sola presentacion.

Vigencia 60 dias corridos como minimo.
Inmediata, respecto de los proveedores que no hayan resuitado adjudicados.
Devolucién No obstante el proveedor(es) adjudicado{s} deberan restituir la Garantia

anterior, con la Garantia de Fiel Cumplimiento de contrato.

22.2.2 Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato'?

Caracteristicas

: .Garant'ia'_'de F_iel y Opdrtﬁno Cumpii_rhient_o' de_Contrato_

Objetivo

Garantizar el cumphmiento de Ias obllgamones ‘contraidas por motivo de la
contratacién, asi como caucionar el pago de las obttgacrones laborales y
sociales con los trabajadores de los contratantes. '

Presentacion

Deben ser presentadas por el adjudicatario al momento de suscribir el contrato,
y reemplaza ala Garant:a de Seriedad de ia Oferta.

Caracteristicas

Pagaderaala vésta, ir_revocable y de fécii'cobro '

Exigibilidad

Monto

Se'pueden exugir en todos los procesos |lCitatOI'IOS y de manera obilgatona en
licitaciones superiores a 1000 UTM. - -

Se fija en funcion del monto estimado del contrato, no obstante se debe
considerar para estas garantias una oscilacion entre el 5% y un 30% del monto

a contratar en base al riesgo particular del proceso de compra.

Forma de uso

Puede ser tomada por uno o mas documentos bancarios, ya sea por el total
de la garantia o parcializando el total de los montos. En las respectivas Bases
de Licitacidon o T. de Referencia se debe precisar los contenidos minimos
exigibles para la presentacion de la garantia:

v Tipo de Documento
v Monto

12 Articulo N° 68 del Reglamento de Compras Pablicas
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Moneda

Plazos de vigencia

La glosa que debera contener

Forma de entrega (fisica o electronica)
Fecha de devolucion o cambio de la mlsma

SENSANS

Esta debera ser pagadera a la vista, a su sola presentacron

Ei Plazo de Vigencia de la Garantia de Fiel Cumphmiento de Contrato sera 4 el
-que establezcan las: respectivas Bases de Licitacion, no obstarite el trempo de

i vigencia estara dado por - la duracidn del contrato, asegurando que-ios
Vigencia “|'productos y/o servicios contratados cumplan : plenamente su- objetivo.. Sin
o S ‘embargo, y de acuerdo a lo establecido por - el ‘Reglamento . de Compras.
i Publicas, dicho piazo, no* podra ser mfenor a 60 dias hébites despues de
i termlnados ios contratos : '

o .-:Segun las: obllgac;ones contractuales 5 soircrta renovar los documentos de.
garantias al proveedor. con anticipacién, para que exista continuidad en la

 'Renovacién _
e s | vigencia de tos:mismos; y:simultdneamente se hara entrega de la garantia de
| fiek:cumplimiento promma &venceral proveedor :
» Inmediata, luego de'la recepcron conforme de ta obra y/o contra recepcion
_ de la garantia de correcta ejecucion.”
Devolucién > Parcial, asociada a cumplimiento-de hitos o etapas del.contrato.

> A posteriori, cuando se debe’ définir un perrodo posterior a la entrega del
bien y/o servicio’ contratado con eI objetwo de comprobar a cabalidad }a
_ 'e;ecucaon de Ios mrsmos

22.3 CASOS DE EXCEPCION: GARANTIAS 'so_BF'rE EL é’o%_' .

_ Es p05|ble solrcnar gafantras para: Flei Cump!lmrento del: Contrato que: excedan el maximo de 30%,
- s6lo en‘los srgurentes casos tos cuales se encuentran determrnados por el Reglamento de:Compras
Pub!rcas : :

a) Podra ser requer:da una garantra superror al 30%, cuando el. precro de Ia oferta sea menor ai
50% del precio de la oferta que le sigue; por lo cual supone un’ rlesgo para la Municipalidad, y
con el proposrto de entregar seriedad al cumplrmrento del contrato, dado lo ‘que significa en
termrnos de calidad aceptar uha oferta que se encuentra consrderablemente mas ba]a que las

- del resto ‘del metcado. Asi’ también, se podra exrgrr una garantra superior.al 30% siempre y
| :_ '_._cuando s ""haya_establecrdo enlas |  de Licitacion, ;ustrflcandola con el valor de los bienes
y servicios contratados Y- con el rlesgo que presenta para a Mumcrpal:dad el mcumplrmlento
L por parte del adjudicatario, cuidando no desincentivasla partrcipacron de los oferentes. En
i ambos casos se requerrra de una Resolucron Fundada que’ autorice la ampl:acaon de dicha
g' garant:a no obstante cabe precrsar que el nuevo monto de Ia garantia no debera desmcentrvar

la participacion de los’ oferentes
b) _:_ Podra ser requerlda cuando su emgencra vaya en drrecta reiacrén con el precu) de los brenes y
servrc:os contratados y extsta un alto rresgo para la. entldad I|C|tante en caso de que el
- proveedor ad]udrcado no cumpla con e! contrato estab!ecrdo AI rgual que en la observacron
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anterior, se requerira de una Resolucién Fundada que autorlce la ampliacion de la “Garantia
de Fiel y Oportuno Cumplamlento de Contrato"

22.4 UNIDADES PARTICIPANTES Y SUS HESPONSABILIDADES

a) Depanamento de Tesorena MunleQai

El Departamento de Tesoreria sera el encargado de admmlstrar la custodia de los Documentos
de Garantia. Especificamente debe: Recibir, Registrar, Custodiar, Controlar y Devolver los
documentos de garantia. Ademas debera llevar una Base de Datos, que permita ingresar las
nuevas garantias y registrar la respectiva devolucion de las mismas, previa comunicacién por
parte de {as Unidades de Compras y Contrataciones.

La planilla de la Base de Datos que Iievara el regtstro de las Garantlas debera contener lo
siguiente:

»  l|dentificacidn del Oferente

Oferta que garantiza

Fecha y N° de Documento de Garantla :

Monto de la Garantia ' :

N° de Memorandum de la Unidad que enwa a resguardo '
Tipo de Documento : : : -
Plazo de vigencia de la garantia

VYV VV VY

b) Departamento de Contratos y Suministros
El DCS sera responsables de recepcionar los documentos bancarlos Y eriviar a la Unidad de
Tesoreria los respectivos documentos para su custodia previa revision, a través de un
Memorandum que permita lievar un reglstro de la informacion. Ef archivo que permite verificar
el ingreso de las garantias en el sistema se compartita éntre las unidades de Tesoreria
Municipal y el Departamento de Contratos y Suministros de Ia Institucion.

22.5 PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION Y CUS'_T_ODE'A DE LAS GAQANTiAs

22.5.1 Ingresoy Custodla de Garantlas de Serledad dela Oferla

% FPaso 1: Ingreso de Garant:as e
Toda Garantia debera ser recepclonada en Ale;andro Guzman 735, en dependencias del
Departamento de Contratos y Suministros. EI documento debera entregarse en un sobre
cerrado identificando el ID de la Licitacién o Contratacion respectiva, Nombre del Oferente y el
Nombre del Encargado del proceso

“+ Pasoc 2: Revisién del documento bancario
El Departamento de Contratos y Suministros recibe el documento bancario y analiza los
aspeclos técnicos que debe contener dicho documento, como lo son: Tipo de Documento,
Beneficiario, Fecha de Vencimiento, Monto que garantiza, Glosa; no obstante en caso de tener
alguna observacion, seré restituida al interesado.

% Paso 3: Recepcidn de documento de Garantia
Et Departamento de Contratos y Suministros remitird al Departamento de Tesoreria Municipal

o el documento de garantia de Seriedad de fa Oferta, especificando en un Memorandum datos

A MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS




' m’%ﬁ%ﬁ%’* MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

5.2 ingreso y Custodia de Garantia Fiel

relevantes de dicho documento bancario, ademas de la identificacion de la Licitacién y/o
Contratacion a la cual se encuentra haciendo referencia. '

Paso 4: Registro, Custodia y Verificacion -

El Departamento de Tesoreria Municipal registrara el documento de Seriedad de la Oferla en
el Sistema de Informacion respectivo, manteniéndolo en custodia y salvaguarda fisica, hasta
que el DCS informe la adjudicacion del proceso. S

En este sentido, sera responsabilidad. de la. Tesoreria Municipal la verificacion ‘de os

instrumentos financieros recepcionados por la institucion.

Paso 5: Devolucion de Documento de Garantia. .~ . .. _
“Ef Departamento de Contratos y Suministros - informara oportunamente el nombre del

Adjudicatario, para que los oferentes que quedaron fuera dél respectivo proceso puedan retirar
en Tesoreria Municipal la Garantia respéctiva. : o _ o

" Paso 6: Redistro de Devolucion en el Sisterna de Informacién de Tesorerfa Municipal

El Departamento de Tesoreria Municipal registrara la liberacion. del. documento bancario a
través de un Certificado de Devolucién, que permitird llevar un registro de ias devoluciones

Oportuno Cumplmiento de Conirato

Paso 1: Ingreso de Garantia

. Toda Garantia de .Fiel y Oportuno '_C_u_m'pli_mien_t'o' de .qu_it(ato_;__debé_r_é_; ser_recepcionada en

Alejandro Guzman 735, en el Departamento de Contratos y Suministros; en un sobre cefrado

identificando el 1D de la Licitacion y/o contratacion y el nombre del oferente y/o proveedor en el

momento de Ia firma del respectivo contrato en el cual se hace parte el adjudicatario.

" Paso 2: Revision del documento bancario por parte de la Direccion de Asesoria Juridica

' E£1 Departamento de Contratos y Suministros debera recepcionary revisar el instrumento de

garantia; remitiendo una copia a la Direccién de Asesoria Juridica parala:revision de 1os

- aspectos técnicos que debe contener: dicha documento, en conformidad a las Bases yjo

naturaleza de la contratacién; no obstante en caso de tener alguna observacion sera restituida

quien _debe'ré tramitar su cambio si esto fuese necesario:

al Departamento antes senalado, para que éste realice la restitucion al proveedor respectivo,

 Paso 3: Recepcidn de.dpcume'ntb_'de Garantta L
“El Departamento de Contratos y Suministros remitira al Departamento de Tesoreria Municipal,
" el documento de garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento |

Contrato, especificando en un

" Memorandum datos relevantes.de dicho documento bancario, ademas de la identificacién de

la Licitacién a la cual se encuentra haciendo referencia. . . -

Paso 4: Regis’tfro,_.'Custddia v Verificacion -

El Departamento de Tesoreria Municipal registra el documento de Garantia de Fiel y Oportuno

Cumplimiento de Contrato en el Sistema de Informacién respective, manteniéndolo en custodia
y salvaguarda fisica hasta que el Inspector Técnico de Obra (ITO) o de Servicio (ITS), sefiale
la necesidad de efectuar renovacién, devolucién o en caso que corresponda hacer efectivo

dicho documento bancario por incumplimiento de contrato. . ... - .

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS -
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Sera responsabilidad de la Tesoreria Municipal la verificacion de los instrumentos financieros
recepcionados por la Institucién.

% Paso 5: Devolucién de Documento de Garantia -~
Ei DCS informara el retiro de la Garantia de Fiel Cumplimlento previa visacion del ITO o el ITS,
el cual dara conformidad al respectivo proceso de compra, para que sea retirado en
conformidad a lo senalado anteriormente en el Departamento de Tesoreria Municipal.

+ Paso 6: Registro de Devolucion en el Sistema de Informacion de Tesoreria Municipal

Et Departamento de Tesoreria Mumczpal registra la liberacién del documento bancario a través
de un Certificado de Devolucion, que permne IIevar un reglstro de las devoluciones pertinentes,

P

22.5.3 Hacer efectivo el Documento de Garantia

% Paso 1: Solicitud y Aprobacion de gjecucidn -

£l Departamento de Contratos y Suministros, a través de la informacion eniregada por la
Unidad Técnica enviara un Memorandum al Departamento de Tesoreria Municipal, en el cual
senalara si el proveedor fue sancionado con el cobro de la Garantia de Fiel Cumplimiento, en
conformidad a las Bases o a las reglas establecidas en el respectivo contrato. Solicitando si
fuere procedente, la entrega de una nueva garantia en conformidad a fo establecido en las
Bases de Licitacion respetivas o el Contrato.

% Paso 2: Ejecucidn de Garantra
El Departamento de Tesoreria Municipal cobrara dlcho documento a la entidad financiera

respectiva, de acuerdo a un informe elaborado por la Direccion Juridica en virtud de la soficitud
y antecedentes proporcionados por la Unidad Técnica. :

< Paso 3 Registro en el Sistema de Informacion de Tesoreria Municipal

El Departamento de Tesoreria Municipal registra el cobro del Documento Bancario, una vez
verificado el depdsito en la Cuenta Corriente de la Municipalidad de El Bosque.

23.1 OBJETIVO

El Proceso de Gestion de Reclamos permite evitar y sancionar posibles irregularidades de los Procesos
de Compras y Contrataciones que realizan los organismos publicos en el portal, y que pudieran
posiblemente afectar o poner en riesgo su probidad.

23.1.1 ;Cdmo Funciona?

Diariamente |a Direccién de Compras y Contratacion Publica - Chilecompra, envia a los organismos
publicos a nivel nacional, los reclamos que se reciban en contra de sus respectivas instituciones, los
que deberan ser respondidos en un plazo no superior a 48 horas.

M . Dicha funcionalidad sélo podra ser visualizada por los/las Directores/as de los Servicios Publicos,
N7 Gestores/as institucionales, y/o otros/as funcionarios/as en los cuales el/la Administrador/a Institucional
haya delegado dichas atribuciones.
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23.2 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECLAMOS

Paso 1

Los/Las proveedores/as del Estado podréan ingresar reclamos respecto de los procesos de
compras a traves de la plataforma www. mercadopublico.cl, los cuales deberan contener la
identificacion del reclamante, los procesos en cuestién y los antecedentes en los cuales se
funda el reclamo.

. Paso? o _ o _
. La Direccién de Compras y Contratacmn Publlca debera venflcar los antecedentes mgresados

por los proveedores 'y tipificar si el reclamo tendra caracter. Leve, Moderado o Grave y -

:___-:dependlendo de dicho’ anahsns se e]ecutaran las medldas correspondlentes

Paso 3
'Corresponde a la DCCP derivar todos los reclamos a los. Organismos: Pablicos aludidos, para

- que-puedan. responder de. manera clara v oportuna a traves de Ia Plataforma de Probidad

o Activa que mantiene vrgente fa. dlreccmn

-Paso4

Los.. Organtsmos Publicos, seran’ los . responsables de . emitir . respuestas satisfactorias vy
2 oportunas atodos los reclamos que realicen en su contra;, aun. uando: quien-lo realice no haya
' __partnc&pado directamente en el proceso cuestlonado como asimismo, de.enviar a la Direccion

i de Compras y Contratacion Pubhca copia de la respuesta enwada al'reclamante a traves de

la - Plataforma de  Probidad Activa . que ___dlspone . la " DGCP.

Paso 5
Finalmente cabe destacar que la pceeP podra derivar fos reclamos a Ias mstancuas contratoras

: f;scahzadoras o 1ud|0|ales atend|do el motlvo y gravedad del reclamo presentado

233 ._.p|AG-RAMA:.'E_ROCE'DJM|E'NTO-'GEjS}*lc’)_N__bE-HECLAM_OS' B

Ingresa Recfamo R EWOR Varifica Antgoadentes
www.mercadopublico.cl Pravendo frares del roclam

Valido - L

< Erwia il e
nnbificaridana praveasdor

R ON R e
TR I R IS D
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Tanto los/las supervisoresfas como los/las operadores/as de compras de la Hustre Municipalidad de Ei
Bosque podran ufilizar como un instrumento de consultas el “Manual de Compradores”, el cual detalia
en forma completa y exhaustiva como operar en el portal Mercado Publico, el cual se encuentra
publicado en el portal www.chilecompra.cl.

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

P

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

Paso 1: hitp://www.mercadopublico.cl
Paso 2: Documentos de apoyo

Paso 3: Guias y manuales

Paso 4: Manual de Compradores

AN NN

%
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FORMULARIO UNICO DE SOLICITUD DE COMPRA

MUNICIPAL _EDLI'_C._AclON SALUD

_SOLICITUD DE COMPRAN" |

MEMORANDUIA N‘auorszsrzcn -

A .: ADMINISTRADORA MUNICIPAL
S ... SRA. PAULA CISTERNAS LAGOMARSINO

L DE L .-_amzccuén bE ADMINISTRAC!I‘.')NYHNANZAS
T " SR.JORGE AYALA FARIAS -

CMAT. H Soucna au!oﬂzar compra que mdma

| FECHA - E1 Bosque, At 63 del 2017

Por medlu dis I3 presanle sollcltu eutor:zarfa 3dquts|c|én que =8 Indica

Depnrlamentn u Oﬂclm Salicifanlz

T o - = " Espetilicaciones TEcmicas 111
antldnd ) % o gl.an n. Sarviclo Requerida . (incticar dtalle 6 iones y serviclos)

Fundamento (a6, Programa o Actividag):

tem Prasupuestario N*

I

r | AR RN RN N
cestoc |s| | T 11110 | "m'ol.m;'péninm‘i " Ppto. Aproximadar:
Arpa de Gestién / Centro de Costo

Criterio Base Requerido (3 Econdmico: I B Téenico: i Susientable : l
NOTAS:
{1y Colkor, bamado, malterial, cakdad. cepacidad, potancia, competibilidad, coriificacidn, duracide, tacha, lugar, horaria, ingrario, &niea ciros

() Mais @A Protupuasto Disponible cmruspnnde at m!llm atloizado.
T3y Segon Regiamenlacidn Interna,

Saluda ateniamente,

JORGE AYALA FARIAS
DIRECTOR =
ﬁlRECClON DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

Uso Exclustvo Finanzas

CLionta Corrlante:

tiem Auinrizldn-:

.imu da Gcstibn: : :
. ¥° B® Direcelén Adm. y V° B® Administracién
,.P""fj,.n.','.’".’,'f'f,':' Do b Finanzas B iy
£.6. Archive
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\ i BoEGE

ACTA DE RECEPCION CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS

SRR : N° Correlativa Solicitud
“?Q"? ACTA DE RECEPCION CONFORME DE BIENES Y . deCompra
SERVICIOS )
EL RO LI
Antecedentes Basicos
Recinto de Recepcion: Fecha de Recepcion:
Hombre Proveedor: : a H° Orden de Compra (7);
Descripcion dei Bien o Servicio _ N° Factura Monto (2
$
b
&
¥
3
3
informe de Estado y Cumplimiento de Bienes ¥y Servicios : . . NO
A, +sComespende a lo sclicilado mediante 1z Orden de Compra?
B. ¢Los bienes y servicios se presentan en buen estado al momenlo de ser recepcionados? (3)
C. i5e cum{)li-emﬂ'ias condiciones y plazos establecigos?
D. | ¢Corresponde a un hien sujeto de Control de Inventario?
E. ¢ 5i es un bien inventariable, este se encuentra efectuado? /o
Observaciones:
NOTAS:
{1} Debe presentarse un Acte de Recepuion Conforme por cads Orden de Comypra.
{2} Debe corresponder sl monto de la Orden de Compra.
" {3} Mo se deben recepcicnar productes que presenten fallas o despedectos ai momento de 1o eniregs.
{4} Si corresponde a uny'producto inventariabia gl Control de lnventario debe adjuntarse al presente documento.
Funcionario/a Responsable de Recepcién Jefela Unidad Receptora
/N Nombre: ' Nombre;
i Ty
N ]
e .
Firma: Firma:
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1 H -

ACTA DE REGEPCION GONFORME DE ESTADOS DE PAGO

de Pago

N..‘ gstndo .

Antecodentes Baslcos

'Ej._e 'v.._ﬂo._.f-. Al

Nombre Obra;

Fecha Inicio:

!Jocumcnto: Adjumos Dbligntorl 3

Cada Sollcllud de Pago dat Conlmnsla al L T O

'Factura :

i sI F13 incluya

Indicarcun e 1

Uso Contral

A Obﬂgnclén Presupue staria

_Cenlﬁcndo de Ant&cedenles thorales

_Cerl:ﬂcado de Oblugacmnes Laborales -

Nomina de Trabajadores y Pagos Prevlslcnales Conespondlentes

Fotografias

ol w-:-?s:' plwm »

l_]e_ia!ia y Partidda tﬂemizadu)

Primer Estado do Pngo Donumantos Adjuntos Adlcionale!

Indicar con “X" .
«i ne incluye -

_ Uso Control

.. | Decreto )‘\Icaldrcto que Aprueba Bases de Llcmacién T

Decreto Alcaldrcm de Ad[udmambn

'Decreln J\Icalmctn que Aprueba et Contmto -,r Cnnlraln Firmado

_Acla de Enlrega de Terreno

indorrre Cordisidn Evatluadora -

-?.z.,g'!"‘.j.zg -

Documents Gaeantia de Fiel Cumplimienio

o

Mndiﬁcaciones de Plazos y ’Manton. Dou:umonlo- Adiunlou Adicionales

Decrem Alca!dccm que Mudn!‘ms el Coniralo y Aprueba Modsﬁcaclén

Indicar con “X"
. s me inelhuye

tiso Control

P. | Documentor de Garantla Adicionat

3-
t

" {timo Esiadct ds Pago Dccumenlos Adjuntsou Mlcionmes

Q. Garﬂnﬂa de Correcta E|ecuclbn -

1 midicar con Y30
E sf ae incluye

Use Control -

x

Acta de Recepclém Provisoria

S _Cerllrcuda de Situacion de Mullas {aiaborﬁdc PO el LT.O% -

' Nombm N 3_'

Observaciones: .

Unidad Técnlcn Rasptmsahia del Cnnlra!o

© Firma: | : Firmna:

. Dl.mc(.:lén da Cbhtml B
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EJEMPLOS DE MODELOS DE EVALUACION

Modelo de Evaluacién con Préponderancia Econémica
Criterio Pog‘rjﬁ;&:ﬁ,jén Fa(':tor. P?r;gi';i?én
i\ Econémico 60% Precio | : : 60%
Anos de Experiencia en el Rubro 5%
Plazo de Entrega ' _' e 15%
Técnico 35% : -
' Comportamiento Contractual Anterior ; 5%
Costo de Repuestos o Insumos ! ' 10%
Administrativo 5% | Entrega Oportuna de Antecedentes j 5%

Corresponde a modelos de evaluacion utilizados con |a finalidad de maximizar los recursos financieros.
Se utilizan generalmente para bienes y servicios de simple especificacion y gque cuentan con
presupuesto fijo o disponible, no existiendo mas recursos para su realizacion.

Modelo de Evaluacién con Preponderancia Técnica
¢ : |
N Ponderacion . Ponderacién
Criterio Criterio  Factor  Factor
Econdmico 35% Preci_o _ ' B - 35%
Experiencia del Jefe del Proyecto 10%
_ -1 Plazo de Entrega ' : S ' 20%
Técnico 60% — . - —
' Conformidad de Servicios =~ _ 10%
Garantia Post Venta - o 20%
‘Administrativo 5% . Entrega Oportuna de Antecedentes 5%

Corresponde a modelos de evaluacién utilizados con la finalidad de conseguir las mejores condiciones
técnicas para la adquisicién. Se utilizan generalmente para bienes y servicios especializados y que
cuentan con presupuesto variable o estimado.
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UN BOSQHE PARA TODS ¥ TOBAS

Modelo de Evaluacién con Preponderancla Econémwo-Sustentable
g Ponderactén : S Ponderac:én
Crztenp Criterio Factor Factor
Econémico 55% Precio _ | 55%
Cantidad de Proyectos Ejecutados | . 10% .
~Téenico | 30% | Plazode Entrega ~ | 10%
| | | Conformidad de Serwcros - o 5%
" | Mejores Condiciones de. Empleo y A
_ Remuneracion . ’
Sustentable 10% Igualdad ‘_*e_G_er_‘e“’ . » 2%
| Desarrolio Comuna. 2%
| Impacto Ambiental et 2% -
Adiﬁiﬁféffat_iVo_- S 5% 'Entrega Oportuna de Antecedentes | o 5%
Modelo de Eva!uacnén con Preponderanc:a Técmco—Sustentab!e -
A Ponderacuén | _ L . T _ Ponderacnén
' cf’t_?’."? | Criterio -.._I_-:-.._-.Fa_ct.or- e __Factor
Econémico | 30% :'Preclo S L 30%-
_ N o N _Expenencna deE Eqmpo de Trabajo . C15%
Téchico'  55% - |Plazode Entrega _ ' | 25%
DI ':':_':Conform:dad de Ser\ncaos e 18% -
| Mejores Condiciones de Empleoy e A%
Remuneracion °
Sustentable | . .10% .|lgualdaddeGénero. - ... - 2%
B I ‘Desarrollo Comunal S 0%
: Impacto Ambiental o 2%
. Admi'h"is'trat_ivo - _.50./0. | Entrega Oportuna de Antecedentes | 5%

Los crlteraos economlco sustentab[es y tecmco sustentables corresponden a modelos de evaluacion
utlilzados con' la finalidad de incorporar. me]ores condaciones técnicas 'y de sustentabilidad para la
: adqulsm:ton Se utlhzan tanto para la. contratacmn de blenes y serwcnos smpies como especuallzados
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
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EJEMPLO DE CRITERIOS DE EVALUACION ECONOMICOS

Precio Minimo Ofertado - Regla de 3 Simple
Criterio Ponderacion del Criterio
Econémico 60% -
Factor Ponderacion del Factor Respecto al Criterio
100%
Férmula de Calculo
Precio (X)
X= (Precio Minimo Ofertado/Precio Oferta Evaluada) x 100 x 0,66 | _

Se recomienda el uso de este criterio para licitaciones donde se estime que las ofertas econémicas se
encontraran en un rango de poca dispersion, como por ejemplo en los bienes tangibles y servicios con

precios poco variables.

Precio Minimo Ofertado - Ranking de Precios Ofertados
Criterio Ponderacion
Econdmico 35%
Factor Ponderacion del Factor Respecto al Criterio
100%
Férmula de Calculo
Precio Ofertado Puntaje
Precio Menor pracio ofertado 100%
Segundo menor precio ofertado 80%
Tercer menor precio ofertado’ 60%
Cuarto menar precio ofertado 40%
Quinto o més precios ofertados 20%

Este criterio se utiliza preferentemente cuando se advierte que ias ofertas serdn muy dispares en
cuanto a precio, y se pretende que la oferta mas econdmica no se distancie en puntaje de manera

excesiva del resto.

MUNICIPALIDAD DE £L BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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Porcentaje de Descuento por Volumen — Regla de 3 Simple

Criterio - - Ponderacién
Econdmico 35%
Fa'ctb'r. C Pondera(:iéh;de! Factor Respecto al'Criterio
o 100%
: _Fér.mu!a de Célculo

- Descuento X)

X= (Descue'nto Ofertado/De'séuento Méximo Ofertado) x 100 x 0,35

~ Este cnteno se utiliza prmc:pa!mente cuando ia compra corresponde a una gran canﬂdad de productos
similares, permttiendo al oferente mejorar Ias condiciones de su oferta. :

1 S ' MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS B
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

EJEMPLO DE CRITERIOS DE EVALUACION TECNICOS

" Experiencia de la Empresa — Documentacién de Verificacion

Criterio Ponderacion -
Técnico 60%
Factor Ponderaci6n del Factor Respecto al Criterio
15% o
Formula de Célculo
Escala Puntaje | Verificador
Experiencia N — —— '
en Cantidad El proponente doqumenta experiencia en servicios 15%
de eguivalentes, superior a 5 anos. Contratos,
Proyectos El proponente documenta experiencia en servicios 10% Ordenes de
Ejecutados equivalentes, por mas de 3 y hasta 5 afios, Compra,
El proponente documenta experiencia en servicios 50 Facturas u
equivalentes, entre 1y 3 afios. i atros
El proponente no entrega informacion sobre su documentos
experiencia en servicios equivalentes, o esta es inferior 0% equivalentes.
a1 aho. - SR
Experiencia de la Empresa — Documentacién de Verificacion
Criterio Ponderacién
Técnico 35%
Factor Ponderacion del Factor Respecto al Criterio
15%
~ Fétmula de Célculo
Escala - Puntaje | Verificador
Anos de E! proponente documenta experiencia en servicios 159
Experiencia | | equivalentes, superior a 5 afios. i Contratos
enelRubro | | £ proponente documenta experiencia en servicios 1% Ordenes de
equivalentes, por mas de 3 y hasta 5 afos. Gompra,
El proponente documenta experiencia en servicios 7% Facturas u
equivalentes, entre 1 y 3 afos. ° otros
El proponente no entrega informacion sobre su doqtg;err::os
experiencia en servicios equivalentes, o esta es inferior 3% equivaientes.

a1 afo.

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOQS Y SUMINISTROS
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u !USOUE PLEA '\)BB‘ ¥ FS0AS

. Ekperiencia'del _I_':"q'd'ipo de Trab_aid ~ Documentacion de Verificacién

'C.fiterio : o o N Pon’de_raci_'én :

Técnico 60%

Factor. : - Pondera_cién del Fa(:tbr Respecto _aj._Criterio _
15%. |

Férm_ufa de Caiculo

o - Escala’ — 'Puntaje | Verificador
L _EI proponente documenta expenencna det Jefe del Ee
.E;Fﬁ; ;an:; Proyecto en servicios similares, por sobre los 5 anos.- i 19%: : ;
Proyecto | | E! proponente documenta la experiencia del Jefe del _ 5°.t_eta§-.¢e
o - Proyecto en servicios: equwalemes por mas de 3y | = 10% - | Conc;ra;uos_,_
hasta 5 anos. - ontraos,
Curriculum
El proponente documenta expenenma del Jefe del | = 5o con
Proyecto en servicios similares, desde 1y hasta 3 afios. | T ‘Referencias
El proponente  no  entrega informacion  sobre la _ Verificables
experiencia del Jefe ' ‘del F’royecto en. ser\ncaos 0%
equivalentes, o esta es menor a1 ano

Experlenma de! Equupo de Traba;o Documentacnén de Venf;cacmn

Crrter:o B R S Ponderamén
" Técni"c_é N [
Factor ' S Ponderactén del Factor Respecto a! Criterio
EREERR |- I
Férmula de Célculo
i o Escaia SR __j _ Puntaje - | Verificador:
;E)Zperiencia det |-| Mas- de 50% del personal ofertado demuestra una 1'5;,/
Personal _expenencua superlor ab anos en eI rubro " R
Ofertado - - Boletas de
. B9 1 | Mas del 50% del personal ofertado demuesira una 10% - Honorarios,
experienicia superior a3y hasta 5 afios en el rubro. ? | Contratos,
. Curriculum
: : Mas del 50% del personal ofertado demuestra una | - 59 3 con
Z\g _ ' : experlencaa supenor a 1 Y hasta 3 anos en el rubro. ° Referencias
..... : o _ : _ |’ Verificables
Mas - de 50%. del personal - demuestra  una 09 _
experiencia igual o inferior a 1 afio en el rubro. °

MURICIPALIDAD'DE EL BOSGUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS. Y SUMINISTROS'
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- Plazo de Entrega . Hankihg-de_ Pilazos Ofertados

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Criterio ~ Ponderacién
Técnico 35%
Factor Ponderacién del Factor Respecto al Criteric
30%
Férmula de Célculo
Plazo Ofertado S Puntaje
ngﬁgg: Menor plazo ofertado 30%
Segundo menor plazo ofertado 20%
Tercer menor plazo ofertado 10%
Cuarto o mas p_laios ofertados 0%
Plazo de Entregé - Regla de 3 Simple
Criterio | Pohderaciéh
Técnico 60%
Factor Ponderacién del Factor Respecto al Criterio
30%
Plazo deo - Férmula de Célculo
Entrega

X= (Plazb Minimo Ofertado/Plazo Oferta Evéiuadé) x 100 x 0,45

De manera general, se aconseja que en los requerimientos minimos de ia adquisiciéon de bien o
servicio a ejecutar, se establezca un plazo maximo de entrega, instalacion y/o ejecucion.

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

~ Conformidad de Servicios — Documentacién de Verificacion

Criterio - Ponderacién
Técnico 35%
Factor Por'ide_racién del Factor Respecto al Criterio
15%
Férmula de Célculo .
“Escala I Puntaje | Verificador
£l proponente entrega 6 0. Mas certtf:cados de L
conformidad emitidos por mandantes que acrediten la " i
prestacién por parte . del oferente de  servicios 15% Certificados
e e formales de
; ‘equivalentes. _ .
Conformidad otras
de Servicios El.proponente. entrega- entre 3.y:5. certlflcados de empresas o
ST _conform:dad emitidos por rnan_dantes que acrediten la ' "1'00/ ' instituciones
prestacion  por parte. del oferente de " servicios U acreditando
equivaientes. a
El proponente: entrega entre 1oy-2 certificados de _ conformidad
‘conformidad emxt:dos ‘por mandantes ‘que acrediten la 59 . delos
‘prestacién por parte del oferente de servicios ? SErVicios .
equivalentes. S g : prestado‘s
| Ei proponente no entrega certificados de conformidad, | - ?or el
o los que entrega no contiene Ia informacién solicitada, | -~ 0% oferente
o la mformacmn se encuentra mcompleta o] |leg1ble '
_ Garantia Post Venta - Ranking de Garantias Ofertadas
~ Criterio ' 'Pondé’raci_éh o |
Técnico 60% o
‘Factor - Ponderaclén del Factor Respecto al Cnteno :
25%
Férmula_;deCélculo
- Garant:a Ofertada Puntaje
Garantia ) e
Post Venta El proponente compromete mas de 2 afos de garantla - 25%
' L _EI_ pr_qpo_nente compromete_entre 1y 2afos de garantla_.' :_' a 15%
LE pro_p_oh_enfe compromete mén'qé'_'de' 1 afio de garanitia. 10%
El proponente no informa o no compromete garantia. -+ 0%

MUNICIPALIDAD D EL. BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ¥ SUMINISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

EJEMPLO DE CRITERIOS DE EVALUACION SUSTENTABLES

Condiciones de Empleo 6._Remune'ra_c§6r'| B

Crfterio_ | _' ' Ponderacién
- Sustentable ' 5%
Factor . - . Ponderacion del Factor Respecto al Criterio
. | - 30%

Foérmula de Céalculo

“Subfactor Condiciones de Remuneracién Puntaje
El proponente se compromete a pagar una remuneracion _
superior al 20% respec:to al sueldo mmsmo mensual Iegal 15%
vigente, :

Fi proponente se compromete a pagar una remuneracion o
superior entre el 15% y el 20% respecto al sueldo minimo 10%
mensual legal vigente.

El proponente se compromeie a pagar una remuneracion
superior entre el 10% y el 15% respecto al sueldo minimo 5%
mensual legal vigente.

Condiciones

de Empleo y El proponente se compromete a pagar una remuneracién
Remuneracién superior en menos del 10% respecto al sueldo minimo mensual o
{ legal vigente, no pagara una remuneracion superior a este, o no °

presenta informacion.

~Subfactor Condiciones de Empleo | Puntaje

E! proponente se compromete a realizar mas de 1 capacitacion 159
anual a sus trabajadores en el rubro materia de la contratacion. °
El proponente se compromete a realizar al menos 1
capacitacién anual a sus trabajadores en el rubro materia de la 7%
contratacion. :

El proponente no informa, o no compromete capacitaciones

anuales para sus trabajadores en el rubro materia de ia 0%

contratacion.

La incorporacion del factor Condiciones de Empleo y Remuneracién es obligatorio en la contratacion
/,\""“ de servicios habituales, entendiéndose estos dltimos como la contratacién que implica un uso intensivo
b y presencial del recurso humano contratado por parte de la institucion demandante.

En estos casos el criterio sera considerado como Técnico v no Sustentable.

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Igualdad de Género
Criterio ~ Ponderacion -
Sustentable 5%
Factor ~ Ponderacién del Factor Respecto al Criterio
25% S
Férmula de Célcuto
‘Condicién Excluyente | " Puntaje - Verificador
En el caso de que ja proponente
I i no ‘se . encuentre inscrita en el
& poponente s wna | eI fotrad
persona natural de sexo_ - 10% de su cedaljla de identidad. i
femenino. - o
Sise encuentra inscrita, no sera
nec_esa_r:_o _ ad;untar_
documentacion adicional. _
En el caso de proveedore’s que
no'§e encuentren inscritos en el
registro, deberan-acompafiar un
instrumento . ptblico que de
cuenta de los socios actuales de
la empresa. Por ejemplo, copia
L i ~i{.dela-escritura de constitucion y
: |g'uai'dad-de- o . o _:srs_'_gq“s_te'r;oyzs m‘odiijagionesc:
Genero | | EI . proponente es umal| .o | Sleertificaco de Inscripcion Sh ©
g S A Conservador:de Bienes Raices
_mlcroempresa iderada por 10% con anotaciones al margen. En el
--mu;er(es) y/o ttene Selio : . T gen. BN e
'Muler - : +Caso de ‘empresas creadas en
-un. dla podrén acompafiar copia
| de sus estatutos vigentes.
“{'En el ‘casc de proponentes
mscr_:_tas _en_ el Registro de
- _Pro_v'_'eedb_'re's;.--- ‘no deberan
- _aCOrnpaﬁar ~ documentacion
-adicional Jla . sehalada |
. __iprecedentemente se encuentra-_
Ll el L i .:_dlspomble en: dicho registro. -
El proponente demuestra <= 50% DRTREEE
enfoque de género en sus T
contrataciones, donde se:| 0% L
evalia el % 'de mujeres | . o | Uttima planiila de cotizaciones de
contratadas - respecto - al'| >50"V<" 54’ | seguridad - social - pagadas en
totalde los: traba;adores de | _3% “+| Previred 0" algun documento
fa omisma’ - empresa 1 equivalente.
(proponente) en el - mes > 75% R
anterior ‘'a-la presentamon [
dela‘oferta. & G =5%
N R -
J © MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO BE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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) it g A b AL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Desarrollo Comunal .

Criterio S e Ponderacién

Sustentable . o 5% .

Factor | * Ponderacién del Factor Respecto al Criterio

25%

- Férmula de Célculo

A

. Subfactor Contratacién de Persona de Ja Comuna Puntaje

El proponente se compromete a mantener en su planilla de
trabajadores un porcentaje superior a 50% de personas de la 15%
Comuna. '

El proponente se compromete a mantener en-su. planitla de SR
trabajadores un porcentaje entre al 30% y el 50% de personas 10%
de la Comuna. '

El proponente se compromete a mantener en su planilla de
trabajadores un porcentaje superiar al 10% e inferior al 30% de 5%

Desarrolio personas de la Comuna.

Comunal El proponente se compromete a mantener en su planilla de
trabajadores un porcentaje inferior al 10% de personas de la 0%
Comuna, no contrataré personas de la comuna, ¢ no presenta N
informacion.

Subfactor Cercania de Sucursales, Centros y Otros Puntaje

El proponente tiene sucursales, centros y otros dentro de la 10%
Comuna de El Bosque. °

El proponente tiene sucursales, centros y otros en comunas

0,
colindantes a {a Comuna de el Bosque. o%

El proponente no presenta informacion, o no tiene sucursales
en la Comuna de El Bosque, ni tampoco en comunas 0%
colindantes.

i i MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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U EOSUUE PERA TIIDOS ¥ TOBAS

Desarrollo Inclusivo -

"Cri'_tério' o ' Ponderacién

SuStén_tabie 5%

' _Fa'gtor o | o Ponderabién del Féctor Reép.éc'to_ al Criterio
25%

Formula de Célculo '

Subfactor Contrataclén de Jévenes Desempleados, - S
Personas con Discapacidad, Jefas de Hogar o Personas Puntaje -
Perteneclentes a Pueblos. Ongmar:os ' RN

Desarrolio El proponente se compmmete a contratar al menos 2 jovenes o o
desempleados, personas_con dsscapamdad jefas de hogar o |. 2_5% .

Clnclusivo (]
. || personas pertenecientes a pueblos originarios. -

Et proponente se compromete a contratar ‘al menos 1 joven
desempleado, persona con dlscapaC|dad jefade hogaro persona 15%
'pertenemente aun pueblo originario.

| El proponente no informa o no contratara ]ovenes desempieados .
_personas:icon: dtscapamdad jefas de hogar o personas 0%
pertenecuentes a pueblos ongmarios . o

La determmacron de! tipo de su;eto debe determmarse segun [a naturaleza de Ia contratacmn -
: sollcutada yel cnterlo sustentable a apl:car ' - : -

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ¥ SUMINISTROS
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N BOSTHIE PARA TOGOS T 100AS

_Responsabilidad Ambiental

Criterio o _ i ~ Ponderacién
Sustentable | S 8%
Factor _ - Ponderacién del Factor Respecto al Criterio
- 25%
Férmula de’Céi_c’ulo'_. .
Subfactor Sello de Eficiencia Energética Puntaje
El producto ofertado cuenta con sello de eficiencia energética, 10%
como par ejemplo Energy Star, u otro equivalente. °
El proponente no tm‘orma o el producto no cuenta con selEo de 0%
eficiencia energética. ?
Subfactor Rangos de Eficiencia Energética | Puntaje

Eficiencia El producto cuenta con etiqueta comparativa de eficiencia - 15%

Energética energética categoria Ao B. ?
El producto cuenta con etiqueta comparatwa de eﬂc:enma ' 2%
energetlca categoria Co D '
El producto cuenta con etiqueta comparativa de eficiencia 0%
energética categoria inferior a D. v

Subfactor Vida Util
< '- l . L . - ™ .
i’/ 1z X= (Vida Util Minima Ofertada/Vida Util Evaluada) x 100 x 0,25

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

R

Responsabilidad Ambiental

Criterio

Ponderacion

S_ustentab_le _

5%

Factor B

Ponderacién del Factor Respecto al Criterio

. Uso'de

|| Productos no
- Contaminantes |-

25%

~ Férmula de Célculo .

' Subfacf&'r"lis‘d"dé "!'\"Il'h't'ér'i'alés'fB'ibéegradab'le$

. Puntaje

El producto ofertado por el proponente esta compuesto en mas

‘del 50% por materiales’ baodegradables o0 este se compromete

a utifizar un porcentaje superior a este en su fabncamon oenla

_ 'prestacuim de |os servzcms ofertados

. 15%

| & producto ofertado por et proponeme esta compuesto entre un

25% y un . 50% por materiales blodegradables o este se

' '-'compromete a utilizar un porcenta;e similar en su fabricacion, o
enla prestamon de los servsc;os ofertados

5%

El proponente - no mforma o el producto ofertado esta

| compuesto: - en-menos* de aun 25% por- materlates
-b:odegradabtes : . _

0% -

Subfactor'_rUso de Materiales Organicos - . -

Puntaje - |

El producto esta.compuesto por materiales atoxicos, 0 el

5%

proponente se compromete a utul:zarlos en su fabncac:on S

2 'EEl proponente no mforma 6o se compromete a Ia

presentacion o ut;hzacuon de materiales atémcos e

0%

Subfactdr Uso 'de Materialés Réci'clados' '

Puntaje’

El producto ofertado por el proponente esta compuesto en .

mas del 50% por materlales reclclabies 0 este se compromete _

a utilizar un: porcentaje supenor a.este.en su fabncaclon oen
la prestacson de los ser\nc:os ofertados e o

5%

El producto ofertado por el proponente esta compuesto entre
un 25% y un 50%; por. materiales: blodegradables o este se

‘compromete-a utilizar.un porcenta]e similar en-su fabncac;lon

0 en fa prestamon de los serwcsos ofertados S

3%

El proponente no mforma oel producto ofertado esta _
compuesto enimenos de. un 25% por matenales recuclables

0%

" MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE - DEPARTAMENTOQ DE CONTRATOS- ¥ SUMINISTROS
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'Res'p_OnsabiEidad Ambiental

Criterio _ - Ponderacion

Sustentable _ - 5%

Factor - ~ Ponderacion del Factor respecto al Criterio

25%

- - Formula de Célculo

Subfactor Certificaciones de Normas Ambientales Puntaje

El producte cuenta con certificaciones de normas ambientales

()
vigentes. 15%

El producto cuenta con certificaciones de normas amblentaies

en tramite de aprobacion. - 10% -

El proponente no informa, o el producto no cuenta con

[+
certificaciones de normas ambientales vigentes ni en tramite. 0%

Servicios

Medio Subfactor Capacitacion de Trabajadores en Materias
Ambientales : Medioambientales

Puntaje

El proponente realiza al menos 2 capacitaciones anuales a sus
trabajadores en materias medicambientales, de eficiencia
energética u otras que tengan que ver con el cuidado y
protecciones del medioambiente.

10%

; :

El proponente realiza al menos 1 capacitaciones anuales a sus
trabajadores en materias medioambientales, de eficiencia
energética u otras que tengan que ver con el cuidado y
protecciones del medicambiente.

5%

El proponente no presenta informacion, o no realiza
capacitaciones anuales a sus trabajadores en materias
medioambientales, de eficiencia energética u otras que tengan
gue ver con el cuidado y protecciones del medioambiente.

0%

MUNICIPALIDAD DE EL BOSQUE -~ DEPARTAMENTO DE CONTRATOS Y SUMINISTROS :
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES -

EJEMPLOS CRITERIOS DE EVALUACION ADMINISTRATIVOS .~ &

Antecedentes Administrativos .

~ Criterio

‘Ponderacién

Administrativo

5%

Ponderaclén de! Factor Respecto a! Crtterlo_ O

1 Entrega

- 100%

" Fomusdecaioie

Oportuna | enlaoferta: etzoférente no los. presenta dentro del plazo

La Munucupé/ild’ad requ:ere antecedenies o cemfacamones_ ommdos_ :

e M”mcapahdad no. r_equnere antecedentes 0 certn‘ncacnonesj

" Detalle

& '._antecedentes o certificaciones ommdos--'_i S

¥

fen Ia oferta y: el oferente 1os presenta dentro del plazo

fert ,'presentandose en ’ﬂempo yforrna
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