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VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley N° 19.886, sobre Bases sobre

Contratos Administrativos de Suministros de Prestacion de Servicios.
las facultades aue me confiere la Ley N°18.695.

Orgdnica Constitucional de Municipalidades y sus modificaciones.

El Decreto Alcaldicio N° 772 de fecha 29 de junio de
2021, por medio del cual, asume como Alcalde de la comuna de Longavi, don Cristian
Menchaca Pinochet, para el periodo comprendido entre el 28 de junio de 2021 y el 06 de
diciembre de 2024.

Decreto Alcaldicio N°975 de fecha 03 de Noviembre de
2022, que delega atribuciones alcaldicias y la facultad de firmar bajo la férmula “Por la Orden
del Senor Alcalde” en la Administracion Municipal.

Decreto Municipal N°1.105 de fecha 15 de Diciembre de
2022 que establece el orden de subrogancia del Sefor Alcalde y Directores Municipales.

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad de Longavi debe contar con
procedimientos definidos que regulen las compras al interior del servicio dictando para ello

o S e o

DECRETO:

1. APRUEBESE el Manual de Compras Publicas cuyo
texto es el que se indica a continuacién:

MANUAL DE COMPRAS PUBLICAS

TITULO I: NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

ARIICULO 1: Ei presenie manuai liene por objeio reguiar y esiabiecer ias condiciones y i0s
procedimientos administrativos necesarios que se aplicaran en las conifrataciones vy
adquisiciones referentes a bienes, obras, servicios, proyectos y estudios que deba redlizarla I
Municipalidad de Longavi.
Los procesos de adquisiciones de bienes y contratacién de servicios se regirdn por la
normativa que a continuacién se indica:

< Ley N° 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

< Decreto con Fuerza de Ley 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y
SISISIMIizZado de ia tey 10.070 Oiganica Consliiuciona de Buses Geineidies de id

Administracién del Estado.

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

%+ Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

< Resoluciéon N° 1.600 del aio 2008 de la Contraloria General de la Republica, que fija
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion
del frdmite de toma de razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada ano, por el Ministerio de
- Hacienda y la Direccién de Presupuesto en conjunto.

% Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por resolucion y/o circular del Ministerio de Hacienda, documentos los
cuaies son praciicos y diciados ano a ano en viriud de ios conienidos que iNncorpore
la Ley de Presupuesto.

% Ley N°20.880, de Probidad en la Funcién Publica.

% Ley N° 1Y./YY, sobre documenios eiecironicos, firma eiecironica y servicios de
certificacion de dicha firma.

% Ley N° 20.285, sobre acceso a la Informaciéon Publica.

% Ley NY Z20.73U que reguia ei iobby y ias gestiones que represenien infereses paricuiares
ante las autoridades y funcionarios.

< Politicas y condiciones de uso del sistema Mercado Publico, instruccion que la
Direccion de Compras PUblicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
Mercado FubIiCo.

.
L0

Directivas de la Direccion de Compras Publicas.

% Decreto exento N° 1627 del ano 2009 gue aprueba el reglamento de Estructura,
Funciones y Coordinaciéon Municipal y sus modificaciones.

< Instructivo de Tramitacion de Decretos del ano 2014 de la llusire Municipalidad de
Longavi.

% Reglamento Intemo para la aplicacion de la Ley N° 20.285, sobre acceso a la
Informacion Poblica de la llustre Municipdlidad de Longavi.

TITULO Ii: DEFINICIONES

ARTICULO 2: Para la aplicacién del presente Manual, se definen los siguientes conceptos:
1. Adjudicacién: Acio adminisirativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de
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Compras”.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un
Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad
licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
confienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
rmoddlidades de evailudacion, CiGusults Jel ComiGio dsiinilivo, y deinds Uspec
administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen
de manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caraciensncas dei pien o Servicio a conirarar.

Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus comrespondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion y
puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades.

Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direcciéon de Compras PUblicas, que acredita que una determinada persona natural
o juridica se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus
Caieyurius.

Conftratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la
Ley de Compras y su Reglamento.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles.

10. Contrato de Servicios y Obra: Aquél mediante el cual las entidades de la

 jj

Administracion del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion
de iareas, aciiviaades o ia eiaboracion de producios infangibies. Un coniraio sera
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese
contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de cardcter estandar, rutinario o de comdn conocimiento.

12. Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucidn demandan un intensivo

desarrollo intelectual.
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i4. Convenio Marco: Frocedimienio de coniraiacion rediizado por ia Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Enfidades, en
la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

15. Direccién de Compras o Direccién: La Direccion de Compras y Contratacion Pablica.

16. Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios.

17. liciiacidn o Piopuesia Fiivada: PIoCedinmeiiio Gaiminisiidilivo de CGirGcien Concuisdi,

previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita

a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen

propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente.

18. Licitacion o Fropuesia Fubiica: Frocedimienio adminisiraiivo de caracier concursai
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujet@Gndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre
las cuales seleccionard y aceptard la mdas conveniente.

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

20. Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a
la Lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial, que el municipio planifica
comprar 0 coniraiar auranie un ano caienaario.

21. Proceso de Compras: Cormresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes
y/o servicios, a traveés de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el
Realamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion PUblica, Licitaciéon Privada y
Tratos o Contratacién Directa.

22. Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas,
que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

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

24. Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion de Compras Publicas, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

25. Reglamento: El Reglamento de la Ley de Compras PUblicas.
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2&. Sistemna de ind Sstcma d mnacién do compras y contrialacion plblicas
y de otros medios para la compra y coniratacién elecironica de las Enfidades,
administrado y licitado por la Direccion de Compras Piblicas y compuesto por
software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que

pemite efectuar los Procesos de Compra.

27. Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de
la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos senalados para la
Licitaciéon o Propuesta Publica y para la Privada.

28. Usuario Comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos
de Compra de una Entidad Licitante.

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

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

31. Documentos Administrativos: Para efectos de este manual se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos
que dan cuenta de la existencia legal y situacién econdémica y financiera de los
oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econdmicas
reguladas.

32. Unién Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para
la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcién de un
contrato, en caso de un trato directo.

33. Compra Agii: Modaiidad de compra medianie ia cuai ias Enfidades podran aaquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis de este
Reglamento, de una manera dindmica y expedita, a fravés del Sistema de
Informacion, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de
tres cotizaciones previas.

34. Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al
Sistema de Informacién, por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden
Ggiegdi USimandd medidiie Ui PioCedinmiciiio COmpeinivo, G fin de 1ogiGi ahoiios y
reducir costos de transaccion.

35.Siglas: Se entiende a la nomenclatura de letras que identifican una palabra,
abrevidndola para simplificar un nombre. Para efectos de este manual, se indican
algunas siglas con sus significados

AM: Administracion Municipal
ADQ: Adquisicion

AB: Aprueba Bases

BA: Bases Administrativas

Pagina 5 de 26



AMVOARY,

e
L ——
REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES
1. MUNICIPAUDAD DE LONGAVI
SECPLAN
AR Bases Téenicas
CE: Comision Evaluadora
CM: Convenio Marco
CGR: Contraloria General de la RepUblica
D.A. Decreto Alcaldicio
DCCP:  Direccion de Compras y Coniraiacion Fubiica
DCP: Departamento de Compras Publicas
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas
SECPLAN: Secretaria Comunal de Planificacion
DAEM: Direccion Departamento de Educacion Municipal
DESAM: Departamento de Salud Municipal
DSP: Direccion de Seguridad Publica
DOM: Departamento de Obras Municipales
DIDECO: Direcciéon de Desarrollo Comunitario
oC. oiiecciGin ae Coiiiivi
V°B: Visto Bueno
ET: Especificaciones Técnicas
ITO: Inspeccion Técnica de Obras
ID: |dentificacion de NUmero de Licitacion
ri Foro inverso
LP: Licitaciéon Publica
L1: Licitacion Publica menor a 100 UTM
LE: Licitacién PUblica entre 100 y 1000 UTM
LQ: Licitaciéon PUblica mayor o igual a 2000 y menor a 5000 UTM
LK: Licitfacion Fubiica mayor o iguai a SU00 UM
LS: Licitacion POblica de Servicios Personales Especializados
E2: Licitacion Privada Menor a 100 UTM
CO: Licitacién Privada entre 100 y menor a 1000 UTM
B2: Licitacidon Privada mayor o igual a 1000 y menor a 2000 UTM
HZ: Liciiacion Frivaaa mayor 0 iguai a 200U y menor a 5000 Uim
12: Licitacion Privada mayor o igual a 5000 UTM
LOCM: Ley Organica Constitucional de Municipalidades
LCP; Ley de Compras Publicas
MP: Mercado Piblico
SC: Solicitud de Compra o pedido de Compra
1D: Trato Directo
TIR: Términos Técnicos de Referencia
TDR: Términos de Referencia
VA UiidGd ue AAQuisiCiones
UR: Unidad Requirente
UTM: Unidad Tributaria Mensual
UTP: Unién Temporal de Proveedores
PAC: Plan Anual de Compras
RCP: Reglamento de Compras Publicas
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TITULO lIl: DISPOSICIONES GENERALES

PARRAFO 1: PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ADQUISICIONES

ARTICULO 3: Intervendran en el proceso de compra los siguientes funcionarios y unidades del
municipio:
a. Alcalde de la llustre Municipalidad de Longavi: Autoridad méaxima de la Municipalidad,
encargado de autorizar todos los procesos de adquisicion de bienes y servicios que se
realicen.

b Adminictrador del Sistema de Mercadon Piibhlico: Funcionario nombrado nor el
Municipio. Corresponde a un perfil definido en el sistema www.mercadopublico.cl. El
administrador serd el encargado de:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

- Crear, desaciivar y modificar Unidades ae Compra.

- Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el sistema.

c. Administrador Suplente: Funcionario de la institucion responsable de administrar el
Sistema Electréonico de Compras Piblicas en ausencia del/a Administrador/a de
Compras Fubiicas.

d. Unidad y Usuario Requirente: Son los funcionarios de una determinada Unidad, que
generan el requerimiento, elaborando de esta manera las especificaciones técnicas
o términos de referencia, segin comresponda.
Los usuarios requirentes deben enviar un correo electronico de solicitud de adquisicion
a la Direccidon de Secretaria de Planificacion (Especificamente al Encargado/a de la
Unidad de Adquisiciones) y Finanzas solicitando Cerlificado de Disponibilidad
Presupuestaria o Pre-Obligacion.

e. Departamento de Adquisiciones: Actualmente el municipio cuenta con tres oficinas de
adquisiciones, correspondientes al Municipio, Departamento Comunal de Salud y
Departamento de Educacion, quienes son las encargadas de llevar a cabo todos los
procesos de adquisicidon de bienes y servicios.

f. Operadores de Compras: Funcionarios de Adquisiciones encargados de completar en
el portal www.mercadopublico.cl la informacién necesaria para cada uno de los
requerimientos.

g. Supervisores de Compras: Funcionarios del Departamento de Adquisiciones
encargados de revisar y validar los requerimientos de compra para posteriommente
publicarlos en el portal www.mercadopublico.cl designados para tal efecto por el Sr.
Alcalde.

h. Comisién de Evaluacion: Grupo de personas intermas o excepcionalmente externa
convocadas para la infegracion de un grupo multidisciplinario para objeto de evaluar

ofertas y proponer el resultado en un llamado a Llicitacion. La integraciéon vy
conformacion de estas Comisiones, debera ser conforme al articulo 37 y siguientes del
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Publicas.

Jefe de Departamento de Finanzas o Encargado de Finanzas: Funcionario responsable
de efectuar un documento que permita comprobar la disponibilidad presupuestaria
del municipio O sUs servicios Iraspasados para proceder a framitar ias oragenes de
compra, contratos, y en definitiva todos los procesos de adquisiciones.

j. Abogado o Asesor Juridico: Funcionarios responsable de prestar asesoria en materia
legal al Alcalde, asi como también prestar apoyo en materias legales en la
eiaboracion de decreios, kKesoiuciones y Coniraios asociados a 0s Frocesos ae
Compras.

k. Direccién de Control Interno: Es la responsable de velar por la legalidad de las compras
y redlizar la auditoria interna de la operatividad de los procedimientos asociados a los
procesos de compras, Por 10 que es su aeber orientar a ios funcionarnos municipaies
respecto a las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos de compras y
contrataciones poblicas de la administracion municipal.

PARRAFO 2: COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN LOS PROCESOS DE
COMPRAS

ARTICULO 4: De las competencias de los intervinientes, descritos en el articulo 3: Se entiende
como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
PESONUS NYOIUCIAUUS €11 105 TIoCEsws de AUGSIECIMIEio de 1a lusiie MUniGipUiidad de
Longavi y sus servicios traspasados.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras
y Contratacion Publica y acreditadas debidamente mediante el proceso de acreditacion
que esta dispone anualmente.

TITULO IV: PROCESO DE ABASTECIMIENTO GENERAL.

Pdrrafo 1: ELABORACION DE LA SOLICITUD DE COMPRA

ARTICULO 5: La UNIDAD REQUIRENTE debe especificar los bienes o servicios con el mayor
detalle posible, ademas de estimar el monto de lo solicitado o informar el monto disponible
que tiene para ello, posterior a esto, debe hacer llegar una SOLICITUD DE COMPRA de lo

requerido a la UNIDAD DE ADQUISICIONES, con la debida anticipacion a la fecha que
reauiere o solicitado. de acuerdo ol siaviente detalle:

MONTO EN UTM (UNIDAD TRIBUTARIA MENSUAL)  DIAS HABILES DE

ANTICIPACION
MENOR O IGUAL A 3 UTM 3 DIAS HABILES
ENTRE LAS 30 UTM Y MENORES A 100 UTM 10 DIAS HABILES
ENTRE LAS 100 UTM Y MENORES A 1000 UTM 20 DIAS HABILES
ENTRE LAS 1000 UTM Y MENORES A 2000 UTM 30 DIAS HABILES
ENTRE LAS 2000 Y MENORES A 5000 UTM 40 DIAS HABILES
MAYOR O IGUAL A 5000 UTM 50 DIAS HABILES
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vigente, los plazos se computaran de la siguiente forma:

DIAS HABILES DE ANTICIPACION

MONTO EN UTM (UNIDAD TRIBUTARIA
MENSUAL)
MENOR O IGUAL A 3 UIM 3 DIAS HABILES + PLAZLO DE
ENTREGA DEL PROVEEDOR
ENTRE LAS 3 UTM Y MENORES A 30 UTM | 4 DIAS HABILES + PLAZO DE
ENTREGA DEL PROVEEDOR
ENTRE LAS 30 UTM Y MENORES A 100 6 DIAS HABILES + PLAZO DE

UT™M ENTREGA DEL PROVEEDOR
ENTRE LAS 100 UTM Y MENORES A 1000 | 7 DIAS HABILES + PLAZO DE
UT™M ENTREGA DEL PROVEEDOR
ENTRE LAS 1000 UTM Y MENORES A 8 DIAS HABILES + PLAZO DE
2000 UTM ENTREGA DEL PROVEEDOR
ENTRE LAS 2000 Y MENORES A 5000 10 DIAS HABILES + PLAZO DE
UTM ENTREGA DEL PROVEEDOR
MAYOR O IGUAL A 5000 UTM 15 DIAS HABILES + PLAZO DE

ENTREGA DEL PROVEEDOR

Estos plazos pueden aumentar dependiendo del plazo comprometido por el proveedor en la
licitacion en que ha resultado adjudicado, por ende, oportunamente la Unidad de
Adquisiciones debe comunicar a todas las Unidades Requirentes sobre los bienes y servicios
adjudicados en suministros y los plazos de entrega comprometidos por los adjudicatarios.

ARTICULO 7: En caso que no sea factible cumplir con los plazos precedentemente
establecidos, la UNIDAD REQUIRENTE debera justificar a través de un correo electronico tal
situacion, dirigido al ADMINISTRADOR MUNICIPAL con copia UNIDAD DE ADQUISICIONES,
siendo el Administrador Municipal quien autorice el efectuar la compra. De lo anterior, la
unidaa de Adquisiciones iievara un regisiro de eiio y mensuaimenie se io remiiiran ai dr.
Alcalde y a la Unidad de Control Intemo.

ARTICULO 8: En caso de que la UNIDAD REQUIRENTE cuente con Cofizaciones de los bienes y
servicios requeridos, estas podran ser entregadas en conjunto con la solicitud de compra a la
UNIDAD DE ADQUISICIONES, quienes podran utilizarlo para la adquisicion del bien o servicio
comrespondiente.

ARTICULO 9: La UNIDAD DE ADQUISICIONES podra hacer llegar a las distintas UNIDADES
REQUIRENTES, formatos de las SOLICITUDES DE COMPRA para una mayor sistematizacion de la
informacion, podrd contar con distintos formatos dependiendo del monto de la adquisicidon
y/o las caracteristicas del Bien o Servicio requerido, los cuales pueden ser fisicos o digitales.

Pdrrafo 2: DETERMINACION DE LA MODALIDAD DE ADQUISICION
ARTICULO 10: Toda Solicitud de adquisicion o contratacién de servicios a titulo oneroso
debera ser solicitada o requerida por los Directores del drea respectiva (Unidad Requirente)

al Encargado/a de la Unidad de Adquisiciones. En virtud de ello, ante una Solicitud de
Compra, debera:
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1. La UNIDAD REQUIRENTE debera solicitar un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(para suministros) y Pre Obligacién segun comresponda, a la unidad de Contabilidad,
indicando el item Presupuestario correspondiente. Y posterior a ello, DAF y el
Encargado de Contabilidad deberan dar respuesta a dicha solicitud presupuestaria.

2. Una vez que la UNIDAD REQUIRENTE cuente con el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria (CDP) o Pre Obligacion, deberd enviar el Requerimiento de Compra,
junto con el CDP o Pre Obligacién via comreo electronico a la UNIDAD DE
ADQUISICIONES.

3. La UNIDAD DE ADQUISICIONES debera andlizar la solicitud y determinar la via mas
conveniente de adquirir lo solicitado, en concordancia con la Ley de Compras, su
Reglamento y el presente documento (convenio marco, suministro, licitacion, trato
direcio, compra agii eic.)

4. Dependiendo del proceso determinado por la UNIDAD DE ADQUISICIONES para llevar
a cabo la Adquisicién, esta contard con plazos para elaborar las bases de licitacion,
el frato direcio o ia oraen de compra, segun corresponda

5. Porsu parte, tratGndose de la adquisicion de bienes o servicios con Suminisiro Vigente,
la UNIDAD REQUIRENTE deberd solicitar el Requerimiento de Compra Con 3 dias. Y por
parte de la UNIDAD DE ADQUISICIONES, este se debe atender a los siguientes plazos:

MONTO EN UTM (UNIDAD TRIBUTARIA MENSUAL) PLAZOS
M

ENOR O IGUAL A 3 UTM 2 DIAS HABILES
ENTRE LAS 3 UTM Y MENORES A 30 UTM 3 DIAS HABILES
ENTRE L AS 30 HITAA Y MENORES A 100 1ITAM 2ADIAS HARIIES
ENTRE LAS 100 UTM Y MENORES A 1000 UTM 4 DIAS HABILES
ENTRE LAS 1000 UTM Y MENORES A 2000 UTM 5 DIAS HABILES
ENTRE LAS 2000 Y MENORES A 5000 UTM 5 DIAS HABILES
MAYOR O IGUAL A 5000 UTM 6 DIAS HABILES

< Nota Importante: Estos plazos pueden aumentar dependiendo del plazo
comprometido por el proveedor en la licitacién en que ha resultado adjudicado, por
ende, oportunamente la Unidad de Adquisiciones debe comunicar a todas las
unidades Requirenies sobre ios bienes y servicios agjudicados en suminisiros y ios piazos
de enfrega comprometidos por los adjudicatarios.

6. Con respecto a los plazos mencionados en el punto N°5, cabe destacar que, de
acuerdo a los plazos establecidos para cumplir con el requerimiento por parte de la
UNIDAD DE ADQUISICIONES, estos concluyen en diversas etapas dependiendo del
método de compra, y no depende Onica y exclusivamente de la UNIDAD DE
ADQUISICIONES, dado que existen otras unidades y direcciones que intervienen, tal
como se muestra a continuacion:
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METODO DE COMPRA ETAPA QUE CONCLUYE
En caso de que se elabore | Firma de Bases y/o especificaciones técnicas por la Unidad
Bases de Licitacion Requirente, y Presentacion de la documentacion en Unidad
de Control, Secretaria Municipal y Alcalde (o quién posea
la firma delegada]).

En caso de que se elaboren | Presentacion de la documentacion en Unidad de Control,

Tratos Directos Secretaria Municipal y Alcalde (0 quién posea la firma
delegada).

En caso de que se elabore | Envio al Proveedor y la comunicacion de ello a la Unidad

la Orden de Compra o Requirente

Suministro

& Nota Importante: Silo Unidod de Adquisiciones detectase cualquier inconsistencio en
la Solicitud de Compra, deberd informar por escrito o via correo electronico de la
manera mas rapida a la Unidad Requirente, y esta deberd enmendar o aclarar el error.
Si la Unidad Requirente no aclara el error, la Unidad de Adquisiciones no procederd
con dicha Solicitud de Compra.

TITULO V: MODALIDADES DE ADQUISICION

Parrafo 1: PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DE BAJA COMPLEJIDAD

ARNICULO 11: Las compras a fraves aei CONVENIO MARCO:
A.1 Procedimiento General (adquisiciones iguales o menores a 1.000 UTM)

1. La Unidad de Adquisiciones respectivo debe ingresar a la tienda electronica
dispuesta por la Direccion de Compra en la pagina web www.mercadopublico.cl,
para posieriormenie buscar ios DIENEs y Servicios que sean requeridos en ia soiiciiud
de compra, los cuales deben cumplir con las cantidades y especificaciones
solicitadas por la Unidad.

2. El Departamento de Adquisiciones debe considerar todos los gastos de impuesto vy
tfransporte, este monto debe adecuarse al presupuesto disponible para ello, caso
contrano se deberG comunicar esta situacion de manera inmediata a la Unidad
Solicitante.

A SU VEZ, 5€ USUE COIMBIGEIUN y SEIECTIONGT Gl DIOVEEUUI UE CONVENIU iMmGico, Gue
mas convenga a los intereses municipales considerando a lo menos, la calidad,
precio y plazo de entregaq, etc.

.(.}

4. Posteriormente se deberd emitir la orden de compra respectiva e informa a la
Unidad Solicitante de tal situacion.

A.2 Procedimiento de Grandes Compras (adquisiciones mayores a 1.000 UTM)

En el caso de aquellas adquisiciones superiores a 1.000 UTM, la Municipalidad deberd
llevar a cabo el siguiente procedimiento:
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Comunicar a través del sistema la infencidn de compra a todos los provecdoics
adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el
bien o servicio requerido. Se deberd contar con un plazo razonable para la
presentacion de las ofertas, el cual en ningin caso podrd ser inferior a 10 dias

hdabiles contados desde su publicacion.

Evaluacion: Se debera evaluar las ofertas presentadas segin los criterios y
ponderaciones definidos en las bases de licitacion del convenio marco respectivo.

Comunicacién de la intensién de compra: La Municipalidad deberd comunicar al
oferente seleccionado la intension de compra respectiva, la que deberd contener
a lo menos lo siguiente:

- Fecha de decision de compra.

- Requerimientos especificos del bien o servicio.

- Cuintidad y COndiciones de eiiiegu

- Criterios y ponderaciones que fueron aplicados para la evaluacion de las ofertas.

Se deberd seleccionar la oferta mds conveniente segun resultado del cuadro
comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion

y ponderacion definidos en ia comunicacion de ia infencion ae compra.

Emision de la Orden de Compra y comunicacion a la Unidad Solicitante.

ARTICULO 12: De las compras a fravés de Contratacién o Trato Directo:
En casos fundados y excepcionales, la Municipalidad podrda realizar sus procesos de compra

a través

del Trato o Coniratacion Directa, en conformidad con lo establecido en la Ley de

Compras y su reglamento. Para esto, se procederd a adquirir por este medio, de acuerdo al
siguiente procedimiento:

-

N

LG UNidUd ReqGuireiiie deioe eividi G ia Uinidad de Adquisiciones ia Soliciiud de
Compra cumpliendo con todos los requisitos sefalados anteriormente.
(Especificaciones del Requerimiento y Pre Obligacién firmado por Encargado de

Contabilidad o quien le subrogue, y Fecha que se requiere el bien o servicio).

Recepcion por parie de ia unidad de Adquisiciones: Una vez que ingresan a ia
Unidad de Adquisiciones, esta revisa que; el item utilizado y mencionado en la Pre
Obligacién comresponda con la naturaleza del bien o servicio, la disponibilidad
presupuestaria sea la optima para adquirir el bien o contratar el servicio solicitado
y en caso favorable, procederd a confeccionar el decreto que aprueba la
contratacién o adquisicion.

Visacion del Trato Directo por parte de los funcionarios intervinientes, asi como
también por el funcionario que determine especiaimente para estos efectos el Sr.

ANl
Al uidc.

Cuando proceda la revision por parte de la Unidad de Control; El control de
legalidad de este tipo de contratacion lo realiza la Unidad de Control Intemo. Si el
documento cuenta con todos los antecedentes minimos, esta Unidad procedera a
su aprobacion para que continbe con su curso normal de tramitacion. Si se
encontraran observaciones a dicho proceso, se remitird el decreto de vuelta a la
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comespondientes.

5. Firma de la Secretario Municipal en su calidad de Ministro de Fe: Una vez aprobado
por la Unidad de Control, cuando proceda, el decreto que aprueba el trato directo
ingresar@ @ oiicina de paries, donde se ie dara fecha y numero, para
posteriormente ser firmado por la Secretario Municipal en su calidad de Ministro de
fe.

6. Autorizacion por parte del senor Alcalde o el funcionario que conforme a la
facultad delegada para estos efectos sea designado por €l.

7. Generacion de la Orden de Compra en el portal: Una vez que el decreto se
encuentra debidamente firmado por todas las unidades ya mencionadas, este serd
devuelto a la Unidad de Adquisiciones para la generacion de la Orden de Compra
respectiva a través del portal. Una vez emitida dicha Orden, es enviada al
proveedor, generando a su vez una Orden de Compra a través del sistema
contable interno municipal.

¢ Se debera adjuntar la Identidad Tributaria del Proveedor (Rubro que enirega el
Sll), y el Certificado de Habilidad de mercado pUblico, ademas de todos 1os
aocumenios de respaido y susienio para ia coniraiacion.

ARTICULO 13: Para los tratos directos mediante el articulo 10 N°7 letra i), del reglamento de la
ley 19.886, cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion
Directa, de acuerdo a los casos y criterios que se senalan; “Cuando el costo de Ia licitacion,
desde el punto de vista financiero o de gestion de personas, resulta desproporcionado en
relacion al monto de la confratacion y esta no supera las 100 UTM", solo se requerird de una
cotizacién cuondon este <en inferior o 10 HTM. en coso  contrario nara aseaqurar o
fransparencia y conveniencia de la Municipalidad, se requerirdn 3 cotizaciones, donde sea
seleccionada la que fundadamente sea mas conveniente.

ARTICULO 14: Los tratos Directos menores a 10 UTM (Arficulo 10 N°8) En este caso el
fundamento del Decreto Alcaldicio que autoriza dicha contratacién se referird Unicamente
al monto de la misma” debe presentar 3 cotizaciones.

ARTICULO 15: Para el resto de los tratos directos se aplica integramente lo indicado en el
reglamento de la ley 19.886.

ARTICULO 16: Adquisicién de Bienes y Servicios con Contrato de Suministro Vigente:

En aquellos casos en que existan suministros vigentes, la Municipalidad tendrd la obligacién
de adquirir los bienes o servicios mediante los proveedores adjudicados (siempre que esto
sea lo mas ventgjoso para la Municipalidad). Para esto, se redlizara el siguiente proceso:

1. Solicitud por correo electronico de la Unidad Requirenie, enviado por el Director
del Departamento o quién este indique.
Se podra utilizar el siguiente formato de Solicitud:
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PRODUCTO O . ESPECIFICACIONES DEL . {TEM FECHA  QUE  SE
SERVICIO REQUERIMIENTO PRESUPUESTARIO REQUIERE
(ADJUNTA CDP ©

PRE OBLIGACION)

2. Recepcion por parte de la Unidad de adquisiciones y emision de la orden de
compra: La Unidad de adquisiciones de acuerdo a lo solicitado por la Unidad
solicitante, recepcionard la solicitud y emitird la orden de compra respectiva a
ravés del poital (www.mercadopublico.clj, Gsi Coimo iGinbién I Gidein de

compra que se registra en el sistema contable interno Municipal (SMC).

3. Entrega de los bienes y/o servicios por parte del proveedor los deberda
recepcionar la Unidad Requirente.

Parrafo 2: PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS DE ALTA COMPLEJIDAD

ARTICULO 17: Para la adauisicién de bienes v servicios de alta compleiidad, es decir aquellas
que requieran de competencias técnicas o cuyo monto supere las 2.000 UTM, se procedera
a verificar la existencia de convenios de suministro vigentes para la adquisicion de productos
o servicios requeridos y en caso de inexistencia se procederd a la coniratacion mediante
Licitacion Publica o Privada segin corresponda y de acuerdo a los siguientes articulos.

ARTICULO 18: LICITACION PUBLICA: Los procesos de Licitacion PUblica son aquellos que se
levarGn a cabo cuando no existe un contrato de suministro pendiente 0 no sea posible
efectuar dicha adquisicion por otro mecanismo de compra, de acuerdo a los articulos desde
el 19 al 36.

ARTICULO 19: Solicitud por comeo electrénico de la Unidad Requirente dando cumplimiento
a lo solicitado anteriormente, de acuerdo al articulo 10.

ADTIFAINA AN DA —ide
FRE e o s Yt o L e S

Adquisiciones de acuerdo a la solitud realizada correo electronico, confeccionard las Bases
de Licitacion las cuales deberan regirse por lo establecido en el reglamento de compras
publicas, de acuerdo a los requisitos que se mencionan en los puntos siguientes, y en base al
Rango en UTM que se caracterice.

e et s Aes b i Aa A Aas A A et tarm s L L haiAl A A
(A A TR SO L e [ TR L Lo 1 e O L A TS v A O M R IR VI R T 1O 1O IR O 1)

RANGO TIPO TIPO PLAZO MINIMO GARANTIA GARANTIA FIEL
(UTM) LICITACION LICITACION PUBLICACION SERIEDAD DE CUMPLIMIENTO
PUBLICA PRIVADA LA OFERTA
< 100 5 dias comidos | No
Ubiligatoria | Upiigaioria
>100 y LE CO 10. rebagjable a | No No
<1000 5 dias comidos | Obligatoria | Obligatoria
>1000 Y LP B2 20, rebajable a | No Obligatoria
<2000 10 dias comidos | Obligatoria

>2000 Y LQ H2 20, rebajable a | Obligatoria | Obligatoria
<5000 11 dias comridos

No
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LR 12 30 dias corridos | Obligatoria | Obligatoria

Contenidos Minimos de las bases de Licitacion:
a. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas

sean aceptadas.

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberdn ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que
sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo
caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a
ia marca sugerida ia frase "o eguivaienie’.

Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracion de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo
de duracion de dicho Contrato.

La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato
de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se
e, enios i&mminds du,._mwfos oGl © ariculo 7?7 bis dei o i STl NS regiai

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

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

Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad vy
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

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

h. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerird la

suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden de
compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad
con lo establecido en el articulo 63 del presente reglamento.

Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores
0 con trabajadores contratados en los Ultimos dos anos y la oportunidad en que

Q;If‘\f‘ f"ﬂr‘o‘"fl"! rﬂﬂl Iﬂﬂf‘l
e d e g HAS 16N

La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 de este reglamento.
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k. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedimiento para su aplicacion.

i. Esiabiecer un encargado de ia Lcitacion, quien debera veiar por que se cumpian
las etapas y los plazos establecidos en dicho proceso licitatorio.

Por su parte, podrén también agregarse a las Bases de Licitacion, el siguiente

contenido:

m. La prohibicion de subconiraiar iImpuesia ai proponente aqudicado y Ias
circunstancias y alcances de tal prohibicion.

n. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de
alto impacto social: Para estos efectos, se entenderd por materias de alto impacto
sociai, enire ofras, aqueilas reiacionadas con el cumpiimienio de normas que
privilegien el medioambiente, con la contratacién de personas en situacion de
discapacidad o de vulnerabilidad social y con ofras materias relacionadas con el
desarrollo inclusivo; asi como con el impulso a las empresas de menor tfamano y con
la descentralizacion y el desarrollo local.

Estos puntajes o ponderaciones no podrdn, en caso alguno, ser los Unicos que se
consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

o. Cualqguier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

ARTICULO 21: Una vez confeccionadas las Bases de Licitacion, se procedera a la
redaccion del respectivo Decreto Municipal que aprueba las Bases de Licitacion, para
adjuntarlo a las bases. Como minimo el decreto que aprueba las bases de licitacion y sus
términos de referencia deberdn venir acompanados del certificado de disponibilidad
presupuestaria y de todos los antecedentes técnicos que permitan determinar de forma
precisa el bien o servicio a adquirir.

ARTICULO 22: Cuando proceda la Unidad de Control Intemo realizard control de legalidad
del acto administrativo, asi como también de los antecedentes que lo acompafian
procurando que exista completa armonia entre lo solicitado por la Unidad solicitante, 1o
efectivamente senalado en las bases de licitaciéon y los antecedentes que justifican la
adquisicion del bien o servicio.

ARTICULO 23: Firmar de la Secretario Mi nicinol como ministro de fe.

ARTICULO 24: Autorizacion por parie del senor Alcalde o el funcionario que conforme a la
facultad delegada para estos efectos sea designado por él.

ARTICULO 25: Devolucion de las bases ya aprobadas a la Unidad de adquisiciones para
gue procedan a su registro.

ARTICULO 24: Una vez aprobadas las bases de licitacion se procederd a su registro en el
portal. Para esto la Unidad de Adquisiciones procedera a completar el formulario de bases
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ARTICULO 27: Sin perjuicio de lo anterior, de acuerdo al articulo 25 del Reglamento de
Compras Publicas existen plazos minimos entre el llamado a licitacion y la recepcion de
las ofertas, los cuales se diferencian en cuanto a su monto de la siguiente manera:

- Cuando el monto sea inferior a 100 UTM, el plazo en ningOn caso podrd ser inferior a 5
dias entre la publicacion de las bases y la recepcion de las ofertas.

- Cuando el monto sea superior a 100 UTM e inferior a 1000 UTM, el llamado debera
nublicarse en el sistema de informacién de la direccion con no antelacion de alo menns
10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

- Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1000 UTM e inferior a 5000
UTM, el lamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una
antelacién de alo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.
- Cuando el monio de ia coniraiacion sea iguai o superior a 5000 UM, ei llamado
deberda publicarse en el Sistema de Informacion de la Direcciéon con una antelacion de a
lo menos 30 dias conidos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

- No obstante, lo anterior los plazos de los dos nUmeros dos y tres, podrdan rebajarse a la
mitad en el evento que se trate de la contratacion de bienes y servicios de simple y
objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la
preparacion de ofertas.

- En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, las
Entidades deberan efectuar dicha contrataciéon a través de una Licitaciéon Publica, para
USEgUIdl €1 CUMmPhiTienio Je ia Ley de CoimipiUs. Lin iChio CUs0 5€ exigid, adeinds, Gue
los plazos minimos entre el llamado y la recepcion de ofertas sean los exigibles para las
conirataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM, en conformidad
al articulo 25 del Reglamento de la Ley 19.886. Adicionalmente, los oferentes deberan
otorgar garantias de seriedad de la oferta.

ARTICULO 28: Se podra revocar la licitacion antes del Cienmre de Recepcién de las ofertas
en el portal mercado publico, cuando se estime que los bienes o servicios ya no son

necesarios para €l municipio o que el llamado a licitacion no satisface las necesidades de
la institucion.

ARTICULO 29: Una vez transcurido el plazo en el portal, se procederd a la segunda parte
del proceso de licitacion. En atencioén a las ofertas presentadas puede ocurrir lo siguiente:
- DeliGiGise desieiia (G iCiacion poi [Gina e oieieiiies. Uit €3105 CUs0s, 5€ podid imnoiiiiin
el acta de desercion que entrega la pagina de Mercado PUblico, la cual debera ser
presentada al Sr. Alcalde con todas las firmas de la comision evaluadora en senhal de
conocimiento de este hecho y acompanada del decreto que la declara desierta para
efectos de comenzar un nuevo proceso licitatorio ya sea publico o privado o incluso
contratar mediante frato directo segin comresponda.

- Proceder a la redaccién del acta de evaluacién. Una vez terminado el proceso de
postulacion y presentandose oferentes habiles para contratar, se procederd a evaluar o
cada uno de los oferentes de acuerdo a los criterios establecidos en las bases de
licitacion, procediendo a consignarlo en un acta de adjudicacion que tiene por objeto

proponer al Sr. Alcalde la oferta que resulte mas ventajosa considerando los criterios de
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- Independiente de la decision que se tome, esta deberad venir acompanada de un
decreto municipal que la aprueba el cual debera especificar los criterios de evaluacion
que, esiando previamenie definidos en ias pases, nayan permiiido ai adjuaicaiarno
obtener la calificacion de oferta mas conveniente. Para esto el Decreto Municipal debera
contener la mayor cantidad de informacion respecto al proceso de evaluacion, tal como
informes técnicos, actas de la comisién evaluadora, cuadros comparativos, entre ofros.
lqualmente deberdn indicar el mecanismo para resolucion de consultas respecto de la

adjudicacion.

ARTICULO 30: Proceso de revisién del decreto de adjudicacion.
El Decreto que aprueba la adjudicacion del bien o servicio a coniratar tendra que ser
GPIODGUO DO 1G5 isinids UNidades poi iUs GUE sy &l USCISio GUE Gpiusid iGs bUSEs Ue

licitacion.

Luego del proceso anterior, serd el Alcalde o el funcionario que conforme a su facultad
delegada sera quien autorizard la adquisicion de acuerdo a lo propuesto por la Comision
y aprobado por ei Concejo Municipai si correspondiere.

Cuando el monto de la adquisiciéon sea superior a 500 UTM, su adquisicion deberd ser
aprobada por mayoria absoluta del Concejo Municipal, asi como también aquellos que
excedan el periodo alcaldicio los cuales requerirdn aprobacién de dos tercios de dicho
Concejo.

ARTICULO 31: Registro del acta de evaluacién y del decreto que la aprueba en el portal
www.chilecompra.cl.

La Municipalidad deberd publicar oportunamente en el Sistemna de Informacion los
(SSUIUUOS dE 5US PIUCEsUs UG ICiiacion O COlmitiucion. Asiiiining, debeid puloncdi iG
resolucion fundada que declare lainadmisibilidad y/o declaracion de desierto el proceso.

Si la adjudicacion no puede redlizarse dentro del plazo estipulado en las bases de
licitacion, la Unidad de Adquisiciones tendrd la obligaciéon de informar en el Sistema de
INformacion ias razones que jusiiiquen el incumpiimienio dei piazo para adjudicar e
indicar un nuevo plazo para esta, siempre que dicha posibilidad se encuentre en las bases
de licitacion.

ARTICULO 32: Suscripcién del Contrato o emisidn de la orden de compra.

En aquellos casos en que corresponda suscribir contrato, la Unidad de Adquisiciones
deberd redactar dicho contrato y someteria a aprobacion del Asesor Juridico Municipal,
quien deberd visarlo en senal de aprobacion.

Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones inferiores a 100 UTM podran formalizarse
mediante la emision de la orden de compra vy la aceptacion de esta por parte del
proveedor. De la misma forma podran formdalizarse las adquisiciones superiores a ese
monto e inferiores a 1000 UTM, cuando se trate de bienes y servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.
Los contratos deberdn contener como minimo:
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- Caracteristicas del bien o servicio contratado.

- Precio y forma de pago.

- Plazo de duracién del contrato.

- Garantias (en caso que las hubiere).

- Medidas por eveniuai incumpiimienio dei proveedor, inciuyendo causaies y
procedimiento de aplicacion de sanciones.

- Causales de teminacion del contrato.

- Cualquier otra que haya sido estipulada en las bases de licitacion.

Para la suscripcion del contrato se contard con el plazo establecido en las bases de
iicitacion, si esias nada dicen se aiendera a io senaiado en el arficuio 65 dei regiamenio
de Compras, es decir, no podrd exceder de 30 dias coridos contados desde la
nofificacion de la adjudicacion.

Podrdn contratar con la llustre Municipalidad de Longavi los proveedores, que acrediten
su situacion financiera y técnica conforme a lo dispuesto en la Ley de Compras,
Reglamento y bases de licitacion. Esto serd comprobado mediante su inscripcion en el
registro de proveedores, sin perjuicio de exigencias adicionales que podra establecer el
municipio en las bases de licitacion respectivas.

Una vez suscrito el contrato ya sefalado, este deberd ser aprobado mediante un Decreto
Municipal que deberd venir visado por el Director de la Secretaria Comunal de
Planificacion o quien le subrogue, para posteriormente ingresar a la Unidad de Control
cuando proceda, quien nuevamente efectuard un control de legalidad del proceso ya
descrito. Finaimenie sera ei 3r. Aicaiae o quien ei deiegue ia facuiiad, quien aproobara el
decreto para finalmente proceder a su publicacion.

ARTICULO 33: Registro del contrato en el Sistema de Informacién

La Unidad de adquisiciones tendrd la obligacion de registrar en el Sistema de Informacion
el contrato debidamente suscrito por la llustre Municipalidad de Longavi y el proveedor
seleccionado, asi como también de la resolucion fundada que lo aprueba (decreto
municipal).

ARTICIILO 34 Comicidn Fvaluadoro

Estd compuesta por un grupo de personas internas o excepcionalmente externa
convocada para la integracion de un grupo multidisciplinario para objeto de evaluar
ofertas y proponer el resultado en un llamado a Llicitacion. Estas comisiones son
obligatorias en todas aquellas licitaciones que revistan gran complejidad, asi como
rampoien en aquelias cuyos montos sean superiores a 1.000 Uim.

Las comisiones deberan estar compuesta de a lo menos tres funcionarios piblicos intemos
o extemos al organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y

competencia de los oferentes de acuerdo a la normativa vigente al momento de la
evaluacion.

La Comision, deberG evaluar los antecedentes que constituyen la oferta mediante un
andlisis técnico y economico de los beneficios y costos del bien o servicio ofrecido en
cada una de las ofertas y rechazar a aquellos que no cumplan con los requisitos minimos
establecidos en las bases.
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solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre que estos vicios u
omisiones no les confieran a esos oferentes una situacion de privilegio respecto de los
demds competidores.

Ei proceso de evaiuacion debera esiar consignada en el informe o acta de agjuaicacion
suscrito por la Comision, el cual debera referirse a las siguientes materias:

- Criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

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

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

- La asignacion de puntajes para cada criterio y las férmulas de cdlculo aplicadas para
I GsignGCion de diChios puinijes, Usi COimo CUGIGUIST OusEivaCion iSidiiva U i (0 de
aplicar los criterios de evaluacion.

- La proposicién de adjudicacion, dirigida al Sr. Alcalde para adoptar la decision final, o
a quien tenga la facultad delegada.

- Se sugiere también incluir los cuadros comparativos que hubiesen sido utilizados para
evaiuar ias oierias preseniadas.

De conformidad con el arficulo 4 nOmero 7 de la Ley 20.730, los integrantes de las
Comisiones de evaluacion formadas en el marco de la ley 19.886, son sujetos pasivos solo
en lo que respecta al ejercicio de dichas funciones y mientras integren dichas comisiones.

ARTICULO 35: Garantias
Se enfiende por garantias aquellas que buscan asegurar el cumplimiento de una
obligacion. Esto comprende la gestion de todo Documento de Garantia que exija o

e A e

(ECIOU &l MUINICIDIo, PIoUUCIo dE 105 UiBlinius PIoCEesus Ue COiiaiacivin Ue Diciics y
Servicios.

Los documentos de Garantia permiten la caucién de las obligaciones que contraen los
distintos proveedores a través de los procesos de contratacién realizados por la institucion
y son emiiidos por cuaiquier eniidad de iniermediacion financiera bancaria o no
bancaria, regulada y autorizada por la Superintendencia de Bancos e Instituciones
Financieras.

De acuerdo alo estipulado en la Ley 19.886, los Documentos de Garantia pueden referirse
a garantias de Seriedad de la Oferta y Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato, las
que en ampos Casos pueden ser maieriaizadas medianie ia enirega de Boieias de
Garantia a la Vistq, Vales Vista, Depésito a Plazo o cualquier otro instrumento en particular
que asegure el pago de las garantias de manera rapida y efectiva. La caucion o garantia
debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de imrevocable.

a. Garantia de Seriedad de la Oferta: Para el caso de las ofertas en donde se solicite este
instrumento, se debe solicitar la garantia de seriedad de la oferta por un monto que
no desincentive la ofertq, ya que esta sélo considera el costo de oportunidad que deja
de percibir la Municipalidad en tiempo y recursos.
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Adquisiciones deberd ponderar el riesgo involucrado en cada contratacién para
determinar si requiere la presentacion de garantia de seriedad de la oferta. Por su
parte el otorgamiento de esta garantia serd obligatoria en aquellas contrataciones
que superen las 2.000 UTM.

b. Garantia de Fiel Cumplimiento del Confrato: Para garantizar el fiel y oportuno
cumplimiento del conirato una vez producida la adjudicacion, el adjudicado
entfregard las cauciones o garantias que comrespondan, a favor de la entidad licitante,
cuyos montos ascenderdn entre un 5%y un 30% del valor total del contrato. La garantia
podrd otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y
entregarse de forma fisica o electronicamente.

LTS Dases seidii 105 SnCGigudas de reguldi € imoimo, PIUZ0 Ge vigenCid (iimo y ijpo
de moneda de cada una de las garantias solicitadas. Por su parte también deberdn
regular la forma en que estas deberan otorgarse, ya sea fisica o electronicamente,
estableciendo un procedimiento para cada una de ellas.

% INOTQ: ias garaniias deberan ser pagaderas a ia visia y rener ei caracier de imevocapies
y en ningun caso las bases de licitacion podran resiringir su oforgamiento respecto de
un instrumento en particular, debiendo aceptar la Municipalidad cualquiera que
asegure el cobro de manera rapida y efectiva, siempre que cumpla con las
condiciones minimas establecidas.

c. Custodia de las Garantias: Serd designado el custodio de las garantias tanto de
Seriedad de la Oferta, como de Fiel Cumplimiento del Contrato a Tesoreria Municipal.
CHMSIGITISTIS, 1US GUIGIHHIUS SSidi IECeRLionudus i Shicing de Faiies, Guici deiivaid

a la Unidad de Adquisiciones.

Posterior a ello, la Unidad de Adquisiciones deberd enviarlas a través de un
memorandum v oficio a la Tesoreria Municipal, esto para su respectivo resguardo.

ARTICULO 36: Otfras materias:
- Uamado en oiros medios. Si bien el medio oficial de publicacién de los llamados a
licitacion es el Sistema de Informacion, la entidad licitante estd autorizada para publicarlo
por medio de uno o mas avisos en medios o diarios de circulacion regional, nacional o
internacional, segun sea el caso.

- Lasbases serdn las encargadas de regular el proceso de contacto durante la licitacion.
Los proveedores podran formular preguntas mediante el Sistema de Informacién, no
pUGiE:i'tGu COIMMGCIGIG & i Ui Olid 10iid CON G IViui n\_,:puuuuu O SUS (UNCIONGIos,
durante el transcurso del proceso. Las preguntas que se ocasionen con efecto de la
licitacion seran publicadas por la Municipalidad para que todos los oferentes interesados
estén en conocimiento. El plazo para dar respuesta es el establecido en las respectivas

bases de licitacion.
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Solo serd admisible este tipo de contratacién en aquellos casos que se encuentra autorizada
por una resolucion fundada debidamente publicada en el Sistema de Informacion en
conformidad a lo establecido por la ley de compras y el articulo 10 del Reglamento de
compras que sefnala las circunstancias en las que procede este mecanismo de compra.

Esto se redlizard mediante una invitacion efectuada por medio del Sistema Informativo a lo
menos a res posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a
los que son objeto de la Licitacidén Privada.

La contratacion de podra llevar a cabo cuando luego de enviarse las invitaciones ya
sefaladas se recibe una o dos ofertas y el resto se exc-usa 0 no demuestra interés.

TITULO VI: PROCEDIMIENTO DE RECEPCION:

ARTICULO 38: El procedimiento de recepcion de bienes debe adecuarse a lo siguiente.

La Municipalidad deberd llevar registro de inventario, lo cual tendra por objetivo llevar el
control de entrada y salida de los bienes que adquiere el Municipio para el nomal
funcionamiento de la institucion.

1. Para el aimacenaje, registro y control de los bienes, la Municipalidad debe disponer
de un Sistema de Gestion de inventario.

2. En caso que el Sistema de Inventario presente una falla que no permita hacer gestion
sobre él, el plan de contingencia considerara elaborar una Planilla Excel o un registro
de Archivos de ia Urden de Compra y Faciura dei bien que ha sido aaquindo por ia
institucion. Posterior a ello una vez resuelta la contingencia del Sistema de Registros,
deberdan ser ingresados.

3. Procedimiento de almacenamiento en bodega: las mercaderias deben estar
ordenadas, ya que el acomodo de las mercaderias ayuda a tener un mejor control,
facilita el conteo y locdalizaciéon inmediata. El método a utilizar es el Primeras Entradas
Primeras Salidas (PEPS). El almacenamiento, la ubicacién y movimientos deben ser
registrados en el sistema de acuerdo al grupo de bienes e insumos al cual pertenezca.
Coii i€50ECI0 Gi COnliol Us imsiinds, 3¢ debe siempie iener ia documentacion gue
registre esto, con el fin de determinar las causas y buscar correcciones.

ARTICULO 39: La Municipalidad no considera bodegas de almacenadje, aunque para
mantener los insumos y bienes en optimas condiciones se debe siempre considerar en la
gestion de bodegas los siguientes protocolos.

1. Almacenaje de Alimentos: El almacengje de Alimentos debe estar separado
fisicamente de la Bodega de Insumos y Materiales, en especial de las sustancias
quimicas ufiizadas para aseo e higiene. Los productos perecibles, deben ser
almacenados segun las indicaciones del fabricante y sdélo se mantendrd un stock
minimo de acuerdo a las necesidades institucionales.
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Almacenaje de Insumos y Materiales: El aimacenaje de Insumos y Materiales se
separard en ires grupos principales; Arficulos y Materiales de Oficina, Arficulos y
Materiales de Aseo e Higiene, Insumos Computacionales.

Cabe destacar que, enire los materiales de Aseo e Higiene se encuentran los
Producios asociados a ia pandemia COVID 17.

Almacenaje de Equipos y Herramientas: Se debe llevar un registro de la utilizacion de
Equipos y Herramientas para prever la reposicion por desgaste.

Almacenaje de Menaje: Se debe llevar un registro completo de mermas, bajas e
ingresos de enseres de cocina, la reposicion de stock se llevara a cabo de acuerdo al
registro de pérdidas.

AlinGceiaje de Ciecliodomesiicos. 56 Usue ieyibiiul & &l 5ISid 5U I0CUIzuCiOn, i
usuario o responsable del electrodoméstico, se debe llevar un expediente de
utilizacién, desgaste y vida 0til para prever su reposicion.

ARTICULO 40: Se considera la Gestion de Bodega Municipal, de acuerdo al siguiente
procedimiento.

a)

Requerimiento de Materiales: Los usuarios requirentes deben solicitar por sistema o
correo electrénico los Materiales e Insumos necesarios para la semana. En caso que
los productos solicitados no se encueniren en bodega, el usuario debe realizar los
requerimientos por conducto regular de compra senalado en este Manual.
Recencién v Desnachoa de Materiales e Insumos: Fl fiincionario desianado nor o
unidad requirente para estos fines, tendrd que verificar que los productos
recepcionados comespondan a los efectivamente comprados, y ademas al momento
de entrega al solicitante, debera registrar la salida de los productos y hacer la rebaja
de los articulos solicitados, preparandolos para luego despacharlos a los usuarios
demanaanies.

Ingreso de Productos a Inventario: El funcionario designado, una vez gestionada la
recepcion conforme de los productos, debe informar via comeo electrénico al
encargado de Inventario sobre todos los productos recibidos.

ARTICULO 41: El procedimiento de recepcion de Servicios debe adecuarse a lo siguiente:

- Emision de un informe técnico de la Unidad Requirente, que conste los dias en que
se prestaron los servicios, adjunto segin sea el caso, fotografias, bitdcoras, etc., que

D T Ty Ty, R 1 o DN [NEI SRR UL, IPTIS, (SRS SUR S ISR | S | e e
TSNS U S LU SJCU ULV UG 10D DT YILIUD, Gi LUU: dGbG U\.ijul I; 15T Wi priuiccou

de recepcion conforme del arficulo N°42.
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ARTICULO 42: Para proceder al pago de los bienes o servicios requeridos se debera dar
cumplimiento a lo siguiente.

1.

Emisién de factura por parte del proveedor: Las Facturas emitidas en nombre de la
llustre Municipalidad de Longavi, ya sea municipal, de salud y/o educacion, deberan
ser enviadas e informadas, a la unidad técnica respectiva (adquisiciones, ITO o ITS),
dentro de los 2 dins hahiles desde recencinnada nor la nnidad de contabilidad

La unidad técnica respectiva (adquisiciones, ITS o ITO), desde recibida e informada
dicha factura, procederd en un plazo no mayor a 3 dias hdbiles, a emitir un certificado
de “conformidad” o no “conformidad” con la factura recibida. En caso que exista una
disconformidad, el certificado serad enviado al encargado de contabilidad para que
ie indique ai emisor que ia faciura es rechazada y No coniinua ei proceso. £n ei Ccaso
que exista conformidad, se emitird un certificado de la recepcion conforme del bien
o servicio, entendiendo que este cumpla con lo requerido, en cantidad y en calidad,
segun lo solicitado.

Luego de realizada dicha recepcion, la unidad técnica respectiva (adqguisiciones, ITS
o ITO), revisard que la documentacion anexa que pueda existir en el contrato de
servicio, suministro u ofro para realizar el pago este completa, esta accion no debe
exceder los 5 dias habiles.

Una vez cumplidos los pasos mencionados anteriormente, la unidad de Tesoreriq,
podiG efeCiuui & pPagou UE SEIviCio, SUIMIISIO U Oiio, SSiipic y CuGndo id
documentacioén se encuentre correctamente emitida.

Recepcion conforme: La Unidad que requeria el bien o servicio, una vez que este haya
sido entregado o redlizado, segun cormresponda, deberd emitir un documento que
certifique haber recepcionado conforme los servicios y/o bienes. Dicho certificado,
aebera coniener Como minirmo, 1o siguiente:

- Datos del Proveedor (nombre, rut).

- Numero de orden de compra.

- Datos de pago (numero de factura, monto, total a pagar).

- Informacion de pago (forma de pago: retiro en caja o depdsito bancario
indicando datos del banco, etc.).

- Observaciones, en caso que comesponda

- Firma del solicitando y el Director correspondiente.

Nota: se debe entregar una copia extra a la unidad de adquisiciones para informar de

Pt o M N O b e e e o at ek e R AL b g NN Lot = ANE e o g B, I e
iU ISCEOCIUN CUNMUITIC Gil Gi pUNiGl Ue COIIoius pUoHcas.

Elaboracion del Decreto de Pago por el servicio prestado: La Unidad de Finanzas
respectiva a cada servicio, deberd proceder a la redaccién del decreto de pago
correspondiente, el cual deberd ser acompanado de la solicitud de compra, orden
de compra del portal, orden de compra contable emitida por el sistema de
contabilidad, pre obligacién presupuestaria, factura, cerlificado de recepcion
conforme y decreto de adjudicacién cuando comresponda.

Todos los procesos mencionados anteriormente. No pueden exceder los 30 dias.
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TITULO VIII: FLUJOGRAMA:

FLUJOGRAMA DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
NIVEL I. INICIO DE LA CONTRATACION

Unidad Reqguirente

*Directo t on, para
nidad

Unidad de Con

sGenera el CDP

*Recepciona el requerimie
con la document

Direccion de Control

Recepciona la solicitud de visa yda V°B

Secretaria Municipal

Recepciona la solicitud de compra, revisa y firma

Alcalde

Recepciona la solicitud de compray firma

TITULO IX: DISPOSICIONES FINALES:

ARTICULO 43: Todo lo no regulado por el presente Manual, debera ser realizado de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Compras PUblicas y su reglamento.

Articulo 44: Bl presente Manual comenzara a regir a partir de ia total framitacion del mismo.
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ARTICULO 45: A partir de la total tramitacion de este Manual, se deja sin efecto cualquier otro
manual de compras que rija en la municipalidad de Longavi.

ARTICULO 46: Es obligacion de las distintas unidades de adquisicion difundir el presente
reglamento entre las unidades solicitantes descritas en el presente manual.

ARTICULO 47: Queda establecido que en casos de URGENCIA que pudiesen generarse, la
Unidad de Adquisiciones Municipal, DAEM Y DESAM, los plazos para concretar una compra
de un bien o servicios, los plazos podrdn acotarse, siempre y cuando, esto esté Autorizado
por el Alcalde o Administrador Municipal.

ARTICULO 48: Las Unidades Requirentes, en Enero de cada ano deberdn entregar a la
Unidad de Adquisiciones, la programacion de las principales actividades a realizar durante
el afo, esto con la finalidad de programar las compras de bienes y servicios.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL MERCADO PUBLICO Y ARCHIVESE

“Por Orden del Senor Alcalde”

i VA } RIA ARANCIBIA JAQUE
SEZCRETARIA MUNICIPAL (S)

o

DISTRIBUCION

Oficina de Partes.

Unidad de Adquisiciones.
Secplan.

Departamento de Salud.
Departamento de Educacién.

L AR

Pagina 26 de 26

e i
v 153321



