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Concepcién, 6 de noviembre de 2015.

D.A.S. N° __516-15_/ VISTOS estos antecedentes: Dictamen de Contraloria N°011151 de
fecha 15 de junio de 2015; Art. 3 de la Ley N°19.880, sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; Manual
“Procedimiento Adquisiciones”, Direccion de Salud Municipal; Art. 4 del D.L. 250, Reglamento
Ley de Compras 19.886; lo dispuesto en los articulos Arts. 12, 56 y 63 de la Ley 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades,

DECRETO:

1. Apruébese el Manual “Procedimiento Adquisiciones” de la Direccion Administracién de
Salud Municipal, conforme al Art. 3 de la Ley N°19.880, sobre Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado, Art. 4 del
Decreto Ley 250, Reglamento ley de Compras 19.886.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

-~~~ \AAVARO ORTIX VERA |
167 ALGALE DE CONGEPCION
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Distribucion:

Sr. Secretario Municipal

Sr. Asesor Juridico D.A.S.

Sra. Subdirectora Adm. y Fzas. D.A.S.

Sra. Subdirectora Gestion y Proyectos D.A.S.
Srta. Gestor Logistica D.A.S.

Sr. Control Interno D.A.S.

Correlativo

DIRECCION SALUD MUNICIPAL CONCEPCION
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Ciudad de Todos

MANUAL PROCEDIMIENTO ADQUISICIONES

DIRECCION ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SALUD CONCEPCION

Noviembre 2015




INTRODUCCION

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

El objetivo de este manual es dar cumplimiento a la normativa vigente y definir
un marco unico con el cual esta institucidn realiza los procesos de compra y
contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Se entiende de esta manera que el manual es un documento guia de caracter
dindmico que se deberd ir actualizando conforme se generen cambios tanto en la
estructura de la organizacién como la existencia de nuevas normativas o disposiciones.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores
de esta institucion.



1. DEFINICIONES

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

* Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles
de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestién de
abastecimiento periddica.

e Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal
que tiene como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar
solicitudes, Ilamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también la
recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

* Contrato: Acuerdo, generalmente escrito, por el que dos o mdas partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones.

¢ Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios a través
de un catdlogo electronico o tienda virtual y constituyen la primera opcién de
compra de los organismos publicos.

¢ Cotizacidon: Una cotizacion es un requerimiento de informacién respecto a
precios, especificaciones y detalles de un producto o servicio.

¢ Decreto: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.

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

* Guia de Despacho: Documento tributario utilizado para el transporte de bienes
con el cual se recepcionardn los productos despachados por las empresas
proveedoras.

e Licitacion Publica: Es un procedimiento administrativo efectuado en forma
auténoma por un organismo comprador, en el que invita a través de Mercado
Publico a los proveedores interesados a proporcionar un bien o servicio %
selecciona y acepta la oferta mas conveniente segin los criterios que se
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establezcan en las bases de licitacion. Las bases o términos de referencia
establecen los requisitos, condiciones y especificaciones del producto o servicio
a contratar: por ejemplo descripcién, cantidad y plazos; dan a conocer los
criterios de evaluacion que se aplicaran en el proceso, las garantias asociadas al
proceso y cldusulas de condiciones del bien o servicio, entre otros.

Gana la licitacién la empresa o persona que haya ofrecido las condiciones mas
ventajosas segun los criterios de evaluacidn descritos en las bases.

Licitacion Privada: En este caso el llamado a participar es especifico a algunas
empresas o personas, estableciéndose en esta invitacién a un minimo de tres
proveedores del rubro. Una vez finalizado el plazo para presentar la oferta, se
adjudica el proceso a quien entregé las mejores condiciones.

Una vez finalizado el plazo se abren los sobres publicamente y se otorga la
adjudicacion del proceso a quien o quienes ofrecieron mejores condiciones.

Orden de Pedido: Documento administrativo donde se formalizan las
solicitudes de abastecimiento de bienes y/o servicios.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién
respaldar los actos de compras o contratacién, respecto de la solicitud final de
productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en
forma electrénica segtin lo establezcan los procedimientos.

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

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracidon, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacion Publica, utilizado por las instituciones publicas para
realizar los procesos de Publicacién y Contratacién, en el desarrolio de los
procesos de adquisicidn de sus Bienes y/o Servicios.

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



» Trato Directo: Es un mecanismo excepcional de compra que implica la

contratacién de un sélo proveedor previa resolucién fundada o decreto
Alcaldicio. Entre estas causales se consideran casos de emergencia e
imprevistos, si sélo existiera un proveedor del bien o servicio que se requiere o
si fuera la tercera opcidn después de que no se presentaran oferentes en la
licitacidn publica y privada, entre otros.

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

ADQ: Adquisicidn.

BA : Bases Administrativas

CM: Convenio Marco.

DAS: Direccion Administracion de Salud Municipal

L1 : Licitacidn Publica inferior a 100 UTM

LE: Licitacion Publica mayor o igual a 100 UTM e inferior a 1000 UTM
LP : Licitacidn Publica mayor o igual a 100 UTM e inferior a 1000 UTM
LQ : Licitacién Publica mayor o igual a 1000 UTM e inferior a 5000 UTM
LR : Licitacidn Publica igual o superior a 5000 UTM

OC: Orden de Compra

TD : Trato Directo

TDR : Términos de Referencia.

U.T.M: Unidad Tributaria Mensual



2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

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

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

DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de Ia Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Resolucion N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razén.

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

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

Ley de Probidad N2 19.653.

Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de dicha firma N° 19.799.

Ley de Transparencia N° 20.285.
Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la
Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal

ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.
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Se identifican cuatro tipos de procesos de compras:

- Abastecimiento Clinico

- Abastecimiento General

- Compra de servicios clinicos

- Compra de servicios generales

3.1 PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

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

* Director/a D.A.S: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

* Subdirector Administracién y Finanzas: Directivo en quien se delega la funcién
de autorizar todo tipo de compra a excepcion de las adquisiciones de urgencia y
mayores a 500 UTM las que son autorizadas por el Alcalde.

e Administrador/a, Supervisor/a, Operador/a del Sistema ChileCompra:
Nombrados por la Autoridad de la Institucidn, corresponde a un perfil definido en
el sistema www.mercadopublico.cl

e Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucion con facultades
especificas para, a través de una Orden de Pedido (OPE), generar requerimientos
de compra.

e Unidad Logistica: Departamento encargado de coordinar la Gestidon de
Abastecimiento de la institucidn y gestionar los requerimientos de compra que
generen los Usuarios Requirentes, a través de la Seccién de Abastecimiento
Clinico, General o Compra de servicios clinicos. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

* Gestor Logistico: Jefatura de la Unidad Logistica. Funcionario que deberd crear,
revisar, editar, publicar y adjudicar en el portal las adquisiciones.

¢ Ejecutivos/as de Compras: Funcionarios del drea Logistica encargados de revisar
y/o de validar los requerimientos de compra para gestionarlos conforme a los
procedimientos y normativa legal vigentes. Es decir, deberd ejecutar el proceso de
compras y generacion de érdenes de compra.

¢ Bodegas Centrales: Secciones dependientes de las dreas Logistica, Farmacia o
Dental. Encargadas del almacenamiento, registro, distribucién y control de los
stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal
funcionamiento de la institucidn.



* Unidades de Compras: Unidades organizacionales dependientes de las distintas
subdirecciones. Les corresponde realizar los procesos de adquisiciones, ajustadas
a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucién. Esta unidad
elabora o colabora en la preparacién de bases, términos de referencia, solicitud de
cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o Servicio.

* Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Finanzas, Contabilidad,
Areas Técnicas, Auditorfa, Asesoria Juridica, todas participes conforme a su
funcién siendo en general, la de asignacién y/o autorizacién de Marcos
Presupuestarios, de registro de los hechos econdmicos, y de materializacién de los
pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en funcidén de su rol,
apoyan la gestién de abastecimiento de la institucion.

¢ Comisién de Evaluaciéon: Grupo de personas internas o externas a la organizacion
convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se retne para evaluar
ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacién. Su creacién serd
necesaria siempre que se realice una licitacién, sea ésta publica o privada, y estars,
consignada en las respectivas Bases de Licitacidn.

3.2 COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ABASTECIMIENTO.

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

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

Cabe destacar que todo funcionario con mas de un afio de trabajo en cualquiera de las
secciones antes sefialadas deberd estar acreditado en algin perfil de usuario.

3.3 PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

La institucion para su proceso de abastecimiento definird dos tipos de requerimientos:
los de uso recurrente, que son comprados habitualmente para el correcto
funcionamiento organizacional (farmacos, telefonia, casillas de correo, entre otros); y
los requerimientos puntuales que son aquellos bienes o servicios gue en general no son
de uso permanente o corriente y se compran ocasionalmente.

El primer paso en el proceso de compra es que el usuario que solicita (requirente)
genere por escrito el formulario de pedido, denominado OPE (Orden de Pedido), el
cual debe incluir al menos los siguientes datos:

- Datos de la persona que solicita la compra (nombre, cargo, email, teléfono)
- Motivo por el cual se esta solicitando la compra (justificacion...)

- El producto o servicio a contratar y la cantidad necesaria de compra.

- Monto total estimado de la compra.

-Fecha tope en que se necesita tener el bien o servicio comprado o habilitado.




Luego de realizado lo anterior, a esta solicitud debe asignarle un nimero de registro
en el sistema de gestion documental (IDDOC) y entregdrsela al respectivo jefe de
unidad, quien debe revisarla y hacerse responsable que toda la informacién incluida
en el documento estd completa y correcta. Si estd todo en orden le dard su visto
bueno para que pase a la siguiente etapa, y en caso contrario debe devolverle Ia
solicitud a la persona que la realizé para corregir todos los errores detectados.

En este punto, hay que tener claro que quien realiza Ia solicitud e inicia el proceso
debe saber que el monto de la compra influye directamente en la fecha en que debe
comenzar el proceso, pues asi se asegura que el bien o servicio requerido - de
hacerse todo de forma correcta, sin errores- esté a su disposicién en el plazo que lo
requiera.

En la segunda etapa, la solicitud correctamente realizada y visada por el jefe de la
unidad respectiva, serd derivada al Subdirector de administracién y finanzas para la
aprobacion del financiamiento de la compra, y la generacién del Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria en el caso que corresponda de acuerdo al monto de la
solicitud.

Las compras que tengan un valor maximo estimado de 100 UTM, seran derivadas al
Gestor Logistico. Las que sobrepasen este monto (mdas de 100 UTM) seran derivadas al
Asesor Juridico DAS.

3.3.1.- COMPRAS INFERIORES A 3 UTM

La solicitud se entregard al Gestor de Logistica, quien de acuerdo a la naturaleza del
bien o servicio verd qué Ejecutivo de Compras se encargara del proceso para concretar
la adquisicion.

Luego, el Ejecutivo de Compras chequeard que los productos o servicios requeridos se
encuentren disponibles en el catdlogo Chile Compra Express. Si es asi, se contactara al
responsable de la solicitud para presentarle las alternativas existentes, y una vez que él
elija la que mds le parece se procederd, a la emisién de la correspondiente Orden de
Compra.

En caso contrario, se deberd cotizar con al menos tres proveedores el bien o servicio
requerido via email, y una vez recibida la informacidn se contactara al responsable de
la solicitud para presentarle las alternativas existentes, y una vez que él elija la que mas
le parece se procederad a la emisién de la correspondiente Orden de Compra.

3.3.2.- COMPRAS SUPERIORES A 3 UTM E INFERIORES A 10 UTM

La solicitud se entregara al Gestor de Logistica, quien de acuerdo a la naturaleza del
bien o servicio vera qué Ejecutivo de Compra se encargara del proceso para concretar
la adquisicion.

Luego, el Ejecutivo de Compras chequeara que los productos o servicios requeridos se
encuentren disponibles en el catdlogo Chile Compra Express. Si es asi, se contactara al
responsable de la solicitud para presentarle las alternativas existentes, y uha vez que él
elija la que mas le parece, se procederd a fa emisién de la correspondiente Orden de
Compra.




En caso contrario, se deberd cotizar via Mercado Publico incluyendo al menos tres
proveedores, en un proceso que durara al menos tres dias consecutivos. Una vez
obtenida la informacién, se contactara al responsable de la solicitud para presentarle

las alternativas existentes, y una vez que él elija la que mas le parece se procederd a

generar el decreto de Trato Directo. Luego que ese documento sea visado por las
personas correspondientes (Asesor Juridico DAS, Director DAS y Secretario Municipal)
se procedera a la emisién de la Orden de Compra.

3.3.3.- COMPRAS SUPERIORES A 10 UTM E INFERIORES A 100 UTM (L1)

Pasos a Seguir

Responsable

Tiempo Aproximado
(dias habiles)

1.-Creacion de Bases Técnicas previa autorizacion | Profesional Responsable 5
presupuestaria.
2.- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria Subdirector Administracién y | 1a2
Finanzas
3.- Creacion de Bases Administrativas (Ficha | Gestor Logistica 2a3
Electrénica) y Decreto de Aprobacion
Asesoria Juridica 1a2
4.-Revision y autorizacién Municipal de Bases | Secretaria de Planificacién 5a7
Administrativas y decreto aprobatorio DAS Secretaria Municipal
5.-Autorizacién  y  Publicacién  de  Bases | Gestor Logistica 1a2
Administrativas en el Portal Mercado Pablico
LICITACION PUBLICADA MERCADO PUBLICO 5
6.-Apertura  Electrénica de Propuesta en | Ejecutivos Logistica / Compras | 1a2
Mercado Publico
7-.Apertura Técnica y Econdmica de Licitacién Gestor de Logistica vy | la2
Profesional Responsable
8.- Proceso de Evaluacion de Ofertas Profesional Responsable 2a5
9.- Comisidn Evaluadora DAS Profesional Responsable, | 1a3
Gestor Logistica y Subdirector
DAS
10.- Decreto de Adjudicacion Asesoria Juridica y/o|2a3
Departamento Logistica
11. Autorizaciéon Decreto de Adjudicacion Secretario Municipal la3
12.- Adjudicacién Portal Mercado Publico Gestor Logistica 1a3
13.- Generacién de Ordenes de Comprao Departamento Logistica 1a10

Contrato(seglin corresponda)

(Ejecutivos de Compra)

TOTAL APROXIMADO DURACION DEL PROCESO: 20 A 30 DIAS HABILES + Plazo entrega proveedor

1.- Creacion de Bases Técnicas

e Profesional responsable

deberd

crear las

Especificaciones

Técnicas

correspondientes al tema a licitar, proponiendo los antecedentes a solicitar a los
oferentes vy los criterios de evaluacidn.

2.- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

® Para aclarar los montos disponibles y las cuentas involucradas en el proceso, el
Profesional responsable debe solicitar a la Subdireccién de Administracién y
Finanzas el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.




3.- Creacién Bases Administrativas:

* Profesional responsable debera proporcionar al Gestor de Logistica el Certificado
de Disponibilidad Presupuestaria y las Especificaciones Técnicas correspondientes
al tema, junto a la informacién necesaria para dar formato a las bases de
licitacién. En este rango de compra la ficha electrénica proporcionada por la
plataforma Mercado Publico actuard como base de licitacidn.

e El Gestor de Logistica, de acuerdo a la naturaleza del bien o servicio verd qué
Ejecutivo de Compra se encargard del proceso para concretar la compra.

* El Ejecutivo de Compra generard una Ficha Electrénica a través del Sistema de
Informaciéon www.mercadopublico.cl. para publicar los llamados a licitacion. Es
decir, completar los 13 pasos de la ficha de licitacidn digital en el portal entre los
cuales se destacan: datos generales de la adquisicion y la institucion, etapas,
plazos, requisitos de postulacién para oferentes, criterios de evaluacién, montos y
duracion del contrato, garantias requeridas, listado de bienes y servicios
requeridos. Ademds realiza un Decreto de Aprobacidn de Bases.

* El Gestor Logistico supervisard y revisard los documentos generados por los
ejecutivos de compra. Luego solicitard los vistos buenos del Asesor Juridico y
Director DAS.

* El Gestor Logistico asigna un IDDOC al proceso y envia todos los antecedentes
(certificado de disponibilidad presupuestaria, decreto y ficha) a la Secretaria de
Planificacién Municipal para su autorizacién.

4.- Revision Municipal de Bases Administrativas DAS para su autorizacion:

* las Bases Administrativas DAS, son revisadas por un profesional de la Secretaria de
Planificacidn, quien da su visto bueno o informa al responsable de la licitacidn si
hay que hacerle alguna modificacién.

* En caso de existir observaciones, es el responsable de Ia licitacién el encargado de
hacer las correcciones pertinentes. Debe procurar hacerlas en el menor tiempo
posible con el objetivo de retrasar lo menos posible el proceso.

* Una vez que las Bases cuenten con el visto bueno son remitidas a la Secretaria
Municipal, para la firma del Secretario Municipal del decreto de aprobacién de
bases.

* Firmado el Decreto de Aprobacién de Bases DAS, es remitido junto a las bases
administrativas a la Oficina de Partes DAS.

® El encargado de Oficina de Partes DAS entrega los documentos al Gestor Logistico
para su publicacidn en el Portal.

5.- Publicacién de Bases Administrativas en el Portal Mercado Piblico:

* Gestor de Logistica recibe los documentos y los digitaliza para publicar toda la
informacién del proceso respectivo en el Portal, considerando los plazos
estipulados en el calendario de Bases Administrativas.

® Elproceso de publicacidn en el Mercado Publico implica:

-Revisar que los antecedentes indicados en el formato digital coincidan con los
estipulados en el formato papel. Si todo estid correcto se procede a firmar
electronicamente la ficha digital, proceso que generard el identificador de
licitacion (ID).

-Adjuntar los Anexos de la licitacion y el Decreto de aprobacion de bases.




El proceso de publicacién de Mercado Publico finaliza, para la unidad de Logistica,
cuando se informa via correo electrénico al responsable de la licitacién del ID y
otros aspectos relevantes de la operacion.

LAS LICITACIONES QUE SE INCLUYAN EN EL RANGO DE MONTOS ESTIPULADO EN
ESTE PUNTO SE MANTENDRAN EN EL PORTAL AL MENOS POR 5 DIAS CORRIDOS.
EN ESTE PERIODO, EL GESTOR DE LOGISTICA SE ENCARGARA DE PREGUNTARLE
AL RESPONSABLE DE LA LICITACION LA INFORMACION TECNICA QUE SURJA DE
LAS CONSULTAS REALIZADAS POR LOS OFERENTES EN EL PORTAL, PARA DAR
RESPUESTA DENTRO DEL PLAZO.

EN CASO QUE LAS PREGUNTAS TENGAN UN TRASFONDO LEGAL, SERA
NECESARIO CONTAR CON LA APROBACION DEL ASESOR JURIDICO.

6.- Apertura Electrdnica de Propuesta en Mercado Pablico:

El dia y hora estipulados en las Bases, se realizara la apertura electrénica de la
licitacion.

El Ejecutivo de Compra, verificard que los oferentes adjunten todos los
documentos solicitados en las Bases Administrativas. En caso que las bases de la
licitacién asi lo estipulen, se podran incluir los antecedentes omitidos por los
oferentes via foro inverso dentro del plazo establecido.

El Ejecutivo de Compra debe justificar en Portal Mercado Publico las aceptaciones
o rechazos de las ofertas. El resultado de este proceso quedard registrado en el
acta de apertura, documento que se genera automaticamente en la plataforma.

7.- Apertura Técnica y Econédmica de Licitacién:

El Ejecutivo de Compra genera un cuadro comparativo con el resumen cualitativo
de los datos relevantes que deben ser ponderados en los criterios de evaluacion.

El Ejecutivo de Compra envia via e-mail el cuadro comparativo al responsable de la
licitacion y al Gestor Logistico.

Responsable de Ia licitacion procede a evaluar técnica-econdmica las propuestas
presentadas por los oferentes.

8.- Proceso de Evaluacién de Ofertas:

Responsable de la licitacién deberd realizar una pre-evaluacién basada en los
antecedentes proporcionados por el Portal y acorde a criterios de evaluacién
estipulados en las Bases Administrativas.

En dicha pre-evaluacién debe generar tablas y acta de evaluacién, antecedentes
que serdn presentados a la Comisidn Evaluadora DAS.

9.- Comision Evaluadora DAS:

Se conforma Comisidn Evaluadora DAS, que deberd tener al menos 3 integrantes
(responsable de la licitacion, Gestor Logistica y otro segun corresponda), los cuales
revisaran la pre-evaluacién realizada previamente por el responsable, tomando
como base los criterios estipulados en las Bases Administrativas.
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* Responsable de la licitacion debera realizar el Acta de Evaluacidn de las ofertas,
segun los resultados de la Comisién Evaluadora DAS (todos sus integrantes deben
firmarla).

* ElActa de Evaluacidn tiene que ser revisada y autorizada por el Director DAS.

10.- Decreto de Adjudicacién:

* Si el Director DAS resuelve adjudicar la propuesta, la unidad Logistica procede a
realizar el Decreto de Adjudicacion, para adjuntarlo a los antecedentes de la
licitacion.

* Dichos antecedentes deben ser revisados y visados por el Asesor Juridico DAS, para
ser remitidos a Secretaria Municipal.

11.- Autorizacién Decreto de Adjudicacidn:

® Una vez terminado el Decreto de Adjudicacidn, previa firma del Asesor Juridico y
del Director DAS, se envia a la Secretaria Municipal para firma del Secretario.

12.- Adjudicacién Portal Mercado Publico:

Decreto firmado se envia a la DAS, para su adjudicacién en el Portal.
El Gestor Logistico realiza el proceso en la Plataforma y adjunta los documentos
necesarios para formalizar la operacién.

13.- Generacién de Ordenes de Compra o Contrato

EN CASO QUE LA ADQUISICION DEL BIEN O SERVICIO SE FORMALICE CON CONTRATO:

Una vez adjudicado los oferentes, Asesoria Juridica deberd crear el contrato que
regule las condiciones de la compra o servicio adjudicado en conjunto con el
responsable de la licitacidn.

Una vez hecho el contrato, Secretaria Juridica gestiona las firmas correspondientes.,
Tras la firma del contrato por las partes (Adjudicado v Alcalde) se debe realizar el
Decreto de Ratificacién de Contrato y escanear los antecedentes para ser publicados
en el Portal Mercado Publico.

Luego se generan las érdenes de compra

EN CASO QUE LA ADQUISICION DEL BIEN O SERVICIO SE FORMALICE CON ORDEN DE COMPRA:

La Unidad de Logistica procederd a generar las Ordenes de Compra al (los)
proveedor(es) adjudicado(s) para formalizar la adquisicién del bien o servicio.

La(s) Orden(es) de Compra(s) es (son) autorizada(s) por el Gestor Logistico.

Los Ejecutivos de Compra notifican a la Bodega Central de Ia adquisicién del bien, para
que el Ejecutivo de Bodega haga el seguimiento del cumplimiento de los plazos
estipulados en la oferta.



17.- Recepcidn del bien o servicio:

® Sise trata de un bien, queda disponible para ser recepcionado en la bodega central de
la DAS y luego ser derivado a su destino final en el caso que corresponda.

* En el caso de un servicio, el adjudicado debe coordinar con el responsable de la
licitacidn el procedimiento de entrega o implementacion.

3.3.4 - COMPRAS IGUAL O SUPERIORES A 100 UTM E INFERIORES A 500 UTM (LE)

Pasos a Seguir Responsable Tiempo estimado
{dias habiles)
1.-Creacién de Bases Técnicas Profesional Responsable 5
Subdirector Administracién y | 2
Finanzas
2.- Creacién de Bases Administrativas Asesor Juridico 3a5
Profesional Responsable 3a5
3.-Elaboracién Decreto de Aprobacién de | Asesoria Juridica. 1a2
Bases
4.-Revision Municipal de Bases | Secretaria de Planificaciéon 5210
Administrativas DAS para su autorizacion
5.-Firma Decreto Aprobacidn de Bases Secretario Municipal 2a4
6.-Publicacién de Bases Administrativas en el | Gestor Logistica 1a3
Portal Mercado Publico
LICITACION PUBLICADA MERCADO PUBLICO 10
7.-Apertura Electrénica de Propuesta en | Responsable Licitacion, Gestorde | 132
Mercado Publico Logistica y Asesor Juridico
8-.Apertura Técnica y Econdémica de | Gestor de Logistica y Profesional | 2 a3
Licitacion Responsable
9.- Proceso de Evaluacidn de Ofertas Profesional Responsable 3a5
10.- Comisién Evaluadora DAS Profesional Responsable, Gestor | 3a5
Logistica Y otro segun
corresponda.
11.-Autorizacién Evaluacion y Adjudicacién Asesor Juridico 1a2
Alcalde 5
12.- Decreto de Adjudicacidn Asesoria Juridica 1a2
13. Autorizacién Decreto de Adjudicacién Secretario Municipal la3
14.- Adjudicacién Portal Mercado Publico Gestor Logistica 1a3
15.- Creacidn de Contrato Asesoria Juridica 20
16.- Generacién de Ordenes de Compra Departamento Logistica Segln
(Ejecutivos de Compra) Contrato(s)
17.- Recepcién del bien o servicio Bodega Central y/o Profesional | Segun oferta
Responsable proveedor
TOTAL APROXIMADO DURACION DEL PROCESO: 60 A 80 DIAS HABILES + Plazo entrega proveedor
1.- Creacidn de Bases Técnicas
e Profesional responsable deberd crear las Especificaciones Técnicas

correspondientes al tema a licitar, proponiendo los antecedentes a solicitar a los

oferentes vy los criterios de evaluacion.

* Para aclarar los montos disponibles y las cuentas involucradas en el proceso, el
Profesional responsable debe solicitar a la Subdireccién de Administracién y
Finanzas el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
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2.- Creacién Bases Administrativas:

* Profesional responsable deberd proporcionar al Asesor Juridico el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria vy las Especificaciones Técnicas correspondientes al
tema, junto a la informacidn necesaria para dar formato a las bases de licitacién.

® Asesor Juridico deberd confeccionar Bases Administrativas solicitadas vy
derivdrselas al responsable para su visto bueno.

* El profesional responsable de la licitacién podra apoyarse en el Gestor Logistico
para completar el paso anterior.

® la Secretaria Juridica DAS da formato y realiza Calendario de las Bases
Administrativas.

3.- Elaboracion Decreto de Aprobacién de Bases y despacho a_Secretaria Municipal:

® Asesoria Juridica DAS realiza Decreto de Aprobacion de Bases (con firma de Asesor
Juridico y Director DAS) y luego, a través de un Oficio, lo despacha a la Secretaria
de Planificacién Municipal junto a las bases administrativas.

4.- Revision Municipal de Bases Administrativas DAS para su autorizacién:

* las Bases Administrativas DAS, son revisadas por un profesional de la Secretaria de
Planificacién, quien da su visto bueno o informa al responsable de la licitacidn si
hay que hacerle alguna modificacién.

® En caso de existir observaciones, es el responsable de la licitacién el encargado de
hacer las correcciones pertinentes. Debe procurar hacerlas en el menor tiempo
posible con el objetivo de retrasar lo menos posible el proceso.

® Una vez que las Bases cuenten con el visto bueno son remitidas a Secretaria
Municipal, para la firma del decreto correspondiente.

5.- Firma Decreto Aprobacién de Bases DAS por parte del Secretario Municipal.

¢ Firmado el Decreto de Aprobacion de Bases DAS, es remitido junto a las bases
administrativas a la Oficina de Partes DAS.

® El encargado de Oficina de Partes DAS entrega los documentos a Secretaria
Juridica, quien los copia para derivarlos a la Unidad de Logistica. Esto debe hacerse
en formato papel y digital (Microsoft Word).

6.- Publicacién de Bases Administrativas en el Portal Mercado Pdblico:

* Gestor de Logistica recibe los documentos de Secretaria Juridica en los formatos
estipulados anteriormente para publicar toda la informacién del proceso
respectivo al Portal, considerando los plazos estipulados en el calendario de Bases
Administrativas.

e Elproceso de publicacién en el Mercado Publico implica:

-Completar los 13 pasos de la ficha de licitacion digital en el portal entre los cuales
se destacan: datos generales de la adquisicién y la institucion, etapas, plazos,
requisitos de postulacion para oferentes, criterios de evaluacion, montos y
duracion del contrato, garantias requeridas, listado de bienes y servicios
requeridos.

-Adjuntar los siguientes documentos: Decreto de aprobacién de bases y las bases
administrativas (con sus firmas respectivas).



7.- Apertura Electrénica de Propuesta en Mercado Publico:

-Revisar que los antecedentes indicados en el formato digital coincidan con los
estipulados en el formato papel. Si todo estd correcto se procede a firmar
electronicamente la ficha digital, proceso gue generard el identificador de
licitacion (ID).

El proceso de publicacién de Mercado Publico finaliza, para la unidad de Logistica,
cuando se informa via correo electrénico al responsable de la licitacién del ID y
otros aspectos relevantes de la operacion.

LAS LICITACIONES QUE SE INCLUYAN EN EL RANGO DE MONTOS ESTIPULADO EN
ESTE PUNTO SE MANTENDRAN EN EL PORTAL POR DIEZ DiAS CORRIDOS. EN ESTE
PERIODO, EL GESTOR DE LOGISTICA SE ENCARGARA DE PREGUNTARLE AL
RESPONSABLE DE LA LICITACION LA INFORMACION TECNICA QUE SURJA DE LAS
CONSULTAS REALIZADAS POR LOS OFERENTES EN EL PORTAL, PARA DAR
RESPUESTA DENTRO DEL PLAZO.
EN CASO QUE LAS PREGUNTAS TENGAN UN TRASFONDO LEGAL, SERA
NECESARIO CONTAR CON LA APROBACION DEL ASESOR JURIDICO.

El dia y hora estipulados en las Bases, se realizara la apertura electrénica de Ia
licitacion. Deben estar presentes el Gestor de Logistica, el responsable de la
propuesta y el Asesor Juridico DAS (también pueden hacerlo los oferentes que lo
deseen).

Asesor Juridico verificard que los oferentes adjunten todos los documentos
solicitados en las Bases Administrativas. En caso que las bases de la licitacién asi lo
estipulen, se podran incluir los antecedentes omitidos por los oferentes via foro
inverso dentro del plazo establecido.

Gestor de Logistica debe justificar en Portal Mercado Publico las aceptaciones o
rechazos de las ofertas, segun las indicaciones realizadas por Asesor Juridico. El
resultado de este proceso quedard registrado en el acta de apertura, documento
que se genera automaticamente en la plataforma.

8.- Apertura Técnica y Econdmica de Licitacién:

Gestor de Logistica imprime cada una de las propuestas de los oferentes
(administrativa, técnica y econdmica) para remitirlas al responsable de la licitacion.
Responsable de la licitacion procede a evaluar técnicamente las propuestas
presentadas por los oferentes.

9.- Proceso de Evaluacion de Ofertas:

Responsable de la licitacion deberd realizar una pre-evaluacién basada en los
antecedentes proporcionados por el Portal y acorde a criterios de evaluacién
estipulados en las Bases Administrativas.

En dicha pre evaluacién debe generar tablas y acta de evaluacién, antecedentes
que seran presentados a la Comisién Evaluadora DAS.



10.- Comisidn Evaluadora DAS:

¢ Se conforma Comision Evaluadora DAS, que deberd tener al menos 3 integrantes
(responsable de la licitacién, Gestor Logistica y otro segun corresponda), los cuales
revisaran la pre-evaluacion realizada previamente por el responsable, tomando
como base los criterios estipulados en las Bases Administrativas.

® Responsable de la licitacion deberd realizar el Acta de Evaluacién de las ofertas,
segun los resultados de la Comisién Evaluadora DAS (todos sus integrantes deben
firmarla).

11.- Autorizacion Evaluacién y Adjudicacién:

» ElActa de Evaluacion tiene que ser revisada y visada por el Asesor Juridico DAS.
® Secretaria Juridica DAS prepara carpeta para ser enviada por oficio al Alcalde, %
debe contener los siguientes antecedentes:
- Bases Administrativas de la Licitacidn.
- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
- Decreto Aprobatorio de Bases.
- Acta de Apertura.
- Antecedentes del Portal (Ofertas).
- Informe Técnico de la Comisién Evaluadora (Acta de Evaluacién y Anexos).
* Alcalde procede a dar su resolucién (Adjudicada o Desestimada)

12.- Decreto de Adjudicacidn:

e Si el Alcalde resuelve adjudicar la propuesta, los antecedentes son remitidos a la
DAS, donde la Secretaria Juridica procede a realizar el Decreto de Adjudicacion.

13.- Autorizacién Decreto de Adjudicacidn:

* Una vez terminado el Decreto de Adjudicacidn, previa firma del Asesor Juridico Y
del Director DAS, se envia a la Secretaria Municipal para firma del Secretario.

14.- Adjudicacién Portal Mercado Publico:

Decreto firmado se envia a fa DAS, donde la Secretaria Juridica lo copia y envia al
Gestor de Logistica en formato papel y digital para su adjudicacién en el Portal.
Secretaria Juridica procede a devolver, las boleta de Garantia de Seriedad de Ia Oferta,
a los oferentes no adjudicados o quienes quedaron fuera de bases en la evaluacién (en
los casos que sea necesario).

Secretaria Juridica solicita a los oferentes adjudicados la documentacién necesaria
para que el Asesor Juridico realice los contratos respectivos {escrituras y certificados
de vigencia, en los casos que sea necesario).

15.- Creacion de Contrato:

Una vez adjudicado los oferentes, Asesoria Juridica deberd solicitar las boletas de
garantia de fiel cumplimiento, crear el contrato que regule las condiciones de la
compra o servicio adjudicado en conjunto con el responsable de Ia licitacién.



® Una vez hecho el contrato, Secretaria Juridica gestiona las firmas correspondientes.

® Tras la firma del contrato por las partes (Adjudicado y Alcalde) se debe realizar el
Decreto de Ratificacion de Contrato y escanear los antecedentes para ser publicados
en el Portal Mercado Publico.

16.- Generacién de Ordenes de Compra:

* Una vez publicado el contrato en el Portal, Unidad de Logistica procederd a generar las
Ordenes de Compra al {los) proveedor(es) adjudicado(s) para formalizar la adquisicion
del bien o servicio, y hacer seguimiento del cumplimiento de los plazos estipulados en
la oferta.

e Este proceso finaliza con la autorizacién del Gestor Logistico.

17.- Recepcion del bien o servicio:

e Sise trata de un bien, queda disponible para ser recepcionado en la bodega central de
la DAS y luego ser derivado a su destino final en el caso que corresponda.

¢ En el caso de un servicio, el adjudicado debe coordinar con el responsable de la
licitacién el procedimiento de entrega o implementacién.




3.3.5 COMPRAS IGUALES O SUPERIORES A 500 UTM (LE, LP, LQ, LR)

Pasos a Seguir

Responsable

Tiempo Aproximado

(dias habiles)

1-Creacion de Bases Técnicas previa | Profesional Responsable 5
autorizacion presupuestaria.
2.- Creacidn de Bases Administrativas Asesor Juridico 3as

Profesional Responsable 3a5
3.-Elaboracion Decreto de Aprobacién de Bases | Asesoria Juridica. la2
4.-Revision Municipal de Bases Administrativas | Secretaria de Planificacion 3a5
DAS para su autorizacién Alcalde y/o Asesor Alcaldia 5a7
5.-Firma Decreto Aprobacién de Bases Secretario Municipal 2a4
6.-Publicacién de Bases Administrativas en el | Gestor Logistica la2

Portal Mercado Publico

LICITACION PUBLICADA

MERCADO PUBLICO

LE 10 DIAS CORRIDOS
LP 20 DIAS CORRIDOS
LQ 20 DIAS CORRIDOS
LR 30 DIAS CORRIDOS

7.-Apertura Electrénica de Propuesta en
Mercado Publico

Responsable Licitacion, Gestor de
Logistica y Asesor Juridico

la2

8-.Apertura Técnica y Econdmica de Licitacion Gestor de Logistica y Responsable | 2a3
Licitacion

9.- Proceso de Evaluacion de Ofertas Profesional Responsable 5a10

10.- Comisién Evaluadora Municipal Responsable Licitacion y Asesor | 3510
Juridico.

11.-Envio Antecedentes a Alcalde para | Asesoria Juridica

Resolucién (soporte papel) l1a3

12.- Envio Antecedentes integrantes Comisidn | Gestor Logistica 1a3

de Hacienda (soporte digital)

13.- Comision de Hacienda (segln calendario) Responsable Licitacion 3ail5

14.-Concejo Municipal (segin calendario) Responsable Licitacion 5a10

15.-Acuerdo Adjudicacion Secretaria Municipal 5al0

16.- Decreto de Adjudicacién Asesoria Juridica DAS 2a4

17.- Adjudicacion Portal Mercado Publico Gestor Logistica la3

18.- Creacién de Contrato Asesoria Juridica 30

19.- Generacion de Ordenes de Compra

Departamento Logistica
{Ejecutivos de Compra)

Seguin Contrato(s)

20.- Recepcidn del bien o servicio

Bodega Central y/o Profesional
Responsable

Segun oferta proveedor

TOTAL APROXIMADO DURACION DEL PROCESO: 90-120 DIAS HABILES + Plazo de Entrega Proveedor

1.- Creacion de Bases Técnicas

® Profesional responsable

deberd

crear las

Especificaciones

Técnicas

correspondientes al tema a licitar, proponiendo los antecedentes a solicitar a los

oferentes vy los criterios de evaluacién.

* Para aclarar los montos disponibles y las cuentas involucradas en el proceso, el
Profesional responsable debe solicitar a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

2.- Creacién Bases Administrativas:

* Profesional responsable deberd proporcionar al Asesor Juridico el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y las Especificaciones Técnicas correspondientes al
tema, junto a la informacién necesaria para dar formato a las bases de licitacion.

e Asesor Juridico deberd confeccionar

derivdrselas al responsable para su visto bueno.

Bases Administrativas

solicitadas vy

* El profesional responsable de la licitacidn podra apoyarse en el Gestor Logistico

para completar el paso anterior.



* La Secretaria Juridica DAS da formato y realiza Calendario de las Bases
Administrativas.

3.- Elaboracién Decreto de Aprobacién de Bases y despacho a_Secretaria Municipal:

* Asesoria Juridica DAS realiza Decreto de Aprobacién de Bases (con firma de Asesor
Juridico y Director DAS) y luego, a través de un Oficio, lo despacha a la Secretaria
de Planificacion Municipal junto a las bases administrativas.

4.- Revisidn Municipal de Bases Administrativas DAS para su autorizacion:

* Las Bases Administrativas DAS, son revisadas por un profesional de la Secretaria de
Planificacidn, quien da su visto bueno o informa al responsable de la licitacién si
hay que hacerle alguna modificacién.

® En caso de existir observaciones, es el responsable de la licitacidn el encargado de
hacer las correcciones pertinentes. Debe procurar hacerlas en el menor tiempo
posible con el objetivo de retrasar lo menos posible el proceso.

®* Una vez que las bases administrativas estés visadas por la Secretaria de
Planificacion, éstas son derivadas a Alcaldia Municipal para la autorizacién del
proceso por parte del Alcalde.

® Una vez que las Bases cuenten con el visto bueno del Alcalde son remitidas a
Secretaria Municipal, para la firma del decreto correspondiente.

5.- Firma Decreto Aprobacién de Bases DAS por parte del Secretario Municipal.

* Firmado el Decreto de Aprobacién de Bases DAS, es remitido junto a las bases
administrativas a la Oficina de Partes DAS.

* El encargado de Oficina de Partes DAS entrega los documentos a Secretaria
Juridica, quien los copia para derivarlos a la Unidad de Logistica. Esto debe hacerse
en formato papel y digital (Microsoft Word).

6.- Publicacién de Bases Administrativas en el Portal Mercado Publico:

* Gestor de Logistica recibe los documentos de Secretaria Juridica en los formatos
estipulados anteriormente para publicar toda la informacién del proceso
respectivo al Portal, considerando los plazos estipulados en el calendario de Bases
Administrativas.

* Elproceso de publicacion en el Mercado Publico implica:

-Completar los 13 pasos de la ficha de licitacidn digital en el portal entre los cuales
se destacan: datos generales de la adquisicién y la institucién, etapas, plazos,
requisitos de postulacién para oferentes, criterios de evaluacién, montos y
duracién del contrato, garantias requeridas, listado de bienes y servicios
requeridos.

-Adjuntar los siguientes documentos: Decreto de aprobacién de bases y las bases
administrativas (con sus firmas respectivas).

-Revisar que los antecedentes indicados en el formato digital coincidan con los
estipulados en el formato papel. Si todo esti correcto se procede a firmar
electrénicamente la ficha digital, proceso que generard el identificador de
licitacion (ID).



* El proceso de publicacién de Mercado Publico finaliza, para la unidad de Logistica,
cuando se informa via correo electrénico al responsable de Ia licitacién del 1D y
otros aspectos relevantes de la operacion.

LAS LICITACIONES QUE SE INCLUYAN EN EL RANGO DE MONTOS ESTIPULADO EN ESTE
PUNTO SE MANTENDRAN EN EL PORTAL EN EL PLAZO LEGAL VIGENTE; LE 10 DIAS
CORRIDOS, LP 20 DIAS CORRIDOS, LQ 20 DIAS CORRIDOS Y LR 30 DIAS CORRIDOS. EN
ESTE PERIODO, EL GESTOR DE LOGISTICA SE ENCARGARA DE PREGUNTARLE AL
RESPONSABLE DE LA LICITACION LA INFORMACION TECNICA QUE SURJA DE LAS
CONSULTAS REALIZADAS POR LOS OFERENTES EN EL PORTAL, PARA DAR RESPUESTA
DENTRO DEL PLAZO.

EN CASO QUE LAS PREGUNTAS TENGAN UN TRASFONDO LEGAL, SERA NECESARIO

CONTAR CON LA APROBACION DEL ASESOR JURIDICO.

7.- Apertura Electrénica de Propuesta en Mercado Publico:

e El dia y hora estipulados en las Bases, se realizara la apertura electrénica de Ia
licitacién. Deben estar presentes el Gestor de Logistica, el responsable de la
propuesta y el Asesor Juridico DAS (también pueden hacerlo los oferentes que lo
deseen).

* Asesor Juridico verificard que los oferentes adjunten todos los documentos
solicitados en las Bases Administrativas. En caso que las bases de la licitacion asi lo
estipulen, se podran incluir los antecedentes omitidos por los oferentes via foro
inverso dentro del plazo establecido.

* Gestor de Logistica debe justificar en Portal Mercado Publico las aceptaciones o
rechazos de las ofertas, segun las indicaciones realizadas por Asesor Juridico. El
resultado de este proceso quedara registrado en el acta de apertura, documento
que se genera automaticamente en la plataforma.

8.- Apertura Téchica y Econémica de Licitacion:

* Gestor de Llogistica imprime cada una de las propuestas de los oferentes
(administrativa, técnica y econdmica) para remitirlas al responsable de la licitacion.
Junto a éstos antecedentes entrega un acta de evaluacién administrativa con los
datos relevantes de la propuesta.

® Responsable de la licitacion procede a evaluar técnicamente las propuestas
presentadas por los oferentes.

9.- Proceso de Evaluacién de Ofertas:

* Responsable de la licitacion deberd realizar una pre-evaluacién basada en los
antecedentes proporcionados por el Portal y acorde a criterios de evaluacidn
estipulados en las Bases Administrativas.

e En dicha pre-evaluacién debe generar tablas y acta de evaluacién, antecedentes
que seran presentados a la Comisién Evaluadora Municipal.

e El responsable de la licitacidn debe coordinar con el asesor juridico DAS el dia y
hora que citaran la Comisién Evaluadora Municipal. Ademas la Secretaria Juridica
se encarga de solicitar Sala de Concejales, y de tener respuesta positiva debe
completar el formulario respectivo para reservar el lugar.



e El Director DAS solicita a través de Oficio realizado por Secretaria Juridica DAS a
Alcaldia, Direccién Juridica, Planificacion y Control Municipal, nombrar los
integrantes para Comisién Evaluadora. En dicho documento se debe indicar el dia,
lugar y hora, dado con antelacién por el Responsable de la licitacién.

10.- Comisién Evaluadora Municipal:

* La Comision Evaluadora estara formada por: cuatro representantes municipales
(un representante de Alcaldia, un funcionario de la Direccién de Control, uno de
la Direccion Juridica y otro de unidad de Planificacion) y dos representantes D. A. S
(Asesor Juridico y Responsable de la licitacion).

* La Comision Evaluadora se redne para evaluar los antecedentes de los oferentes %
revisaran la pre-evaluacion realizada previamente por el responsable de la
licitacién, tomando como base los criterios estipulados en las Bases
Administrativas.

* Responsable de la licitacion debera realizar el Acta de Evaluacién de las ofertas,
segun los resultados de la Comisién Evaluadora Municipal y remitirla a los
integrantes de la Comisién para su revisién y firma.

* El acta debe contar con todas las firmas de la Comisién Evaluadora Municipal, sin
embargo, se podra obviar una de ellas (previa autorizacién del resto de los
integrantes) si existiese una ausencia prolongada que impida el cumplimiento de
los plazos de Ia licitacion (licencia y feriado).

11.- Envio de antecedentes a Alcalde para su Resolucién.

* Una vez firmada el Acta de Evaluacién, el responsable de la licitacion debe
entregar una copia al Gestor de Logistica y todos los antecedentes del proceso
licitatorio a la Asesoria Juridica DAS.

* Secretaria Juridica DAS prepara carpeta para ser enviada por oficio al Alcalde, y
ésta debe contener los siguientes antecedentes:

- Bases Administrativas de la Licitacién y decreto aprobatorio de Bases.

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

- Acta de Apertura,

- Antecedentes del Portal (Ofertas).

- Informe Técnico de la Comisién Evaluadora (Acta de Evaluacién y Anexos).

TODO DEBE ESTAR ORDENADO, REVISADO POR ASESOR JURIDICO Y ENVIADO POR
OFICIO A ALCALDIA.

EL ALCALDE REQUERIRA EL ACUERDO DEL CONCEJO PARA ADJUDICAR LAS LICITACIONES
SUPERIORES A 500 UTM, RAZON POR LA CUAL LOS ANTECEDENTES DE LA LICITACION
DEBEN SER REVISADOS Y VOTADOS POR LOS MIEMBROS DE ESTE.

12.- Envio Antecedentes a integrantes Comision de Hacienda.

El Gestor de Logistica enviara digitalmente a todos los miembros de la Comisién de
Hacienda, los antecedentes de la licitacién a través de correo electrénico (previa sesién
de Comision donde se discutira la adjudicacién de Ia licitacidn).



La informacién enviada digitalmente deberdn incluir a lo menos los siguientes
antecedentes:

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Bases Administrativas de la Licitacién.

Decreto Aprobatorio de Bases.

Informe Técnico de la Comisién Evaluadora (Acta de Evaluacidn y Anexos).

13.- Comisién de Hacienda:

La Municipalidad informa a DAS dia y hora que los antecedentes de la licitacidn
seran revisados por la Comisién de Hacienda.

Secretaria Juridica informa a Responsable de licitacién de la Comisién, para su
asistencia a la reunién.

Responsable de la licitacién expone los puntos principales de la licitacién, Ila
evaluacion, priorizacién de ofertas y responde preguntas u observaciones de los
integrantes de la Comisién.

Posteriormente, el resultado de la evaluacién de las propuestas es votado por
Alcalde y Concejales para su aprobacidn o rechazo.

14.- Concejo Municipal:

Concejales formalmente en sesi6n de Concejo Municipal dan su resolucién a
Licitacion presentada por Alcalde en la Comisién de Hacienda.

15.- Acuerdo de Adjudicacion:

¢ Secretaria Municipal redacta Acuerdo de Concejo Municipal y lo despacha junto

con todos los antecedentes a Asesorfa Juridica DAS.

16.- Decreto de Adjudicacién:

Si el Honorable Concejo Municipal resuelve adjudicar Ia propuesta, los
antecedentes son remitidos a la DAS, donde la Secretaria Juridica procede a
realizar el Decreto de Adjudicacidn, segin Acuerdo Concejo Municipal.

Una vez terminado el Decreto de Adjudicacién, previa firma del Asesor Juridico %
del Director DAS, se envia a la Secretaria Municipal para firma del Secretario.



17.- Adjudicacién Portal Mercado Publico:

Decreto de Adjudicacién firmado se envia a la DAS, donde la Secretaria Juridica lo
copia y envia al Gestor de Logistica en formato papel y digital para su adjudicacién en
el Portal.

Secretaria Juridica procede a devolver, las boleta de Garantia de Seriedad de la Oferta,
a los oferentes no adjudicados o quienes quedaron fuera de bases en la evaluacién (en
los casos que sea necesario).

Secretaria Juridica solicita a los oferentes adjudicados la documentacién necesaria
para que el Asesor Juridico realice los contratos respectivos (escrituras y certificados
de vigencia, en los casos que sea necesario).

18.- Creacion de Contrato:

Una vez adjudicado los oferentes, Asesoria Juridica deberd solicitar las boletas de
garantia de fiel cumplimiento, crear el contrato que regule las condiciones de la
compra o servicio adjudicado en conjunto con el responsable de la licitacion.

Una vez hecho el contrato, Secretaria Juridica gestiona las firmas correspondientes.
Tras la firma del contrato por las partes (Adjudicado y Alcalde) se debe realizar el
Decreto de Ratificacién de Contrato y escanear los antecedentes para ser publicados
en el Portal Mercado Publico.

19.- Generacién de Ordenes de Compra:

Una vez publicado el contrato en el Portal, Unidad de Logistica procederd a generar las
Ordenes de Compra al (los) proveedor(es) adjudicado(s) para formalizar Ia adquisicidn
del bien o servicio, y hacer seguimiento del cumplimiento de los plazos estipulados en
la oferta.

Este proceso finaliza con la autorizacién del Gestor Logistico.

20.- Recepcién del bien o servicio:

Si se trata de un bien, queda disponible para ser recepcionado en la bodega central de
la DAS y luego ser derivado a su destino final en el caso que corresponda.

En el caso de un servicio, el adjudicado debe coordinar con el responsable de la
licitacion el procedimiento de entrega o implementacidn.



