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Seccion de Adquisiciones
“APRUEBA MANUAL DE ADQUISICIONES Y CONTRATACION DE LA MUNICIPALIDAD DE YUNGAY 2022”.

DECRETO ALCALDICIO Ne A0 4
YUNGAY, 23 de Septiembre 2022.

VISTOS:

a) Las facultades que me confiere la Ley N2 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y sus
modificaciones.

b} La Ley 19.880 que establece Bases de los procedimientos Administrativos que rigen los Actos De Los
Organos De La Administracién Del Estado.

¢) Laley Ne19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de servicios.

d} Decreto 250 aprueba reglamento de la ley n219.886 de bases sobre contratos administrativoes de
suministro y prestacion de servicios.

e) Sentencia de Proclamacion de Alcaldes dictada con fecha 12 de junio de 2021 en Causa Rol 181-2021
del Tribunal Electoral Regional de Nuble.

f) Decreto Alcaldicio N° 1.172 de fecha 29 de junio de 2021 que ratifica a don Rafael Cifuentes Rodriguez
como alcalde de la comuna de Yungay.

g) El Presupuesto Municipal vigente para el afio 2022, aprobado por Decreto Alcaldicio N°2555 de fecha
14 de diciembre de 2021.

h) Decreto Alcaldicio N°1367 de fecha 31.08.2010, que aprobé en todas sus partes el Manual de Compras
y Adquisiciones de la llustre Municipalidad de Yungay.

i) Manual de Adquisiciones y Contrataciones Pablicas de la Municipalidad de Yungay.

CONSIDERANDO:

Que, la Municipalidad de Yungay requiere actualizar el Manual de Adquisiciones y Contrataciones Publicas
de la Municipalidad de Yungay, actualizado de acuerdo a las normativas vigentes que rigen el procedimiento
de compras publicas.

DECRETO:

1. APRUEBESE, las actualizaciones realizadas al Manual de Adquisiciones y Contrataciones Publicas de la
Municipalidad de Yungay 2022.

2. TENGASE POR ACTUALIZADO, el Manual de Compras y Adquisiciones de la llustre Municipalidad de
Yungay, quedando vigente a contar del 24 de septiembre 2022.

ANOTESE, COMUNIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE

Distribucién:



IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII
AAAAAAAAAAAAAAAAAAA

.z

Seccién de Adquisiciones

MANUAL DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

PUBLICAS

2022



"‘a
Y| Munmpalldadg

MUNICIPALIDAD DE YUNGAY
ADM., FZAS. Y PERSONAL
Seccién de Adquisiciones

TABLA DE CONTENIDO

INTRODUCCION ....ucerieeueueestssssesesesstssssssesessssssssssessssssssssssesessnsssssssssesssssssssesestsssssesesssssssssessssssssssssssnsnnns 4
1. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION Y DE LAS UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE
COMIPRAS .......cuveveeeuererestesesesesessesssesssessssesssesesssensesssesesestssesssesessstssssssesesestsesesesesentsesesesesesssesesesenssnsnsesenen 5
2. NORMAS GENERALES ......ccoveueuereeetesrsesesesensesssesesessssesssesesssssssssssessssssssssesesenssesssesessnsssssssssensnsssesssenes 6
3. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA ....cceverienceseneesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 11
4.  ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA MUNICIPALIDAD ...vevvvrrrrrereresesesesesssesssssssssssssesesesssesssens 12
5. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO DESAMU ..c.vevrerereeeesensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsens 13
6.  PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS........cceveereeeeesessssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssnsnsees 15
7.  PROCESQS DE COMPRAS Y CONTRATACION....ceveueeeeertrsrseseessssssssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssnes 18
8.  EN EL DESAMU DEBERAN CONSIDERAR LOS SIGUIENTES PROCESOS PARA QUE LA UNIDAD DE
ADQUISICIONES CURSE LA SOLICITUD DE COMPRAL ......ccoereeerererensssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaens 20

9. ETAPAS ESENCIALES DE UNA COMPRA, UNIDADES QUE INTERVIENEN Y PROCESOS MINIMOS A
CONSIDERAR.....ctiiittiiiiiiinniieeetiiiissssssntetsiisssssssssseesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasesssss 21

10. EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO EN EL DESAMU:.. 26
11. EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LAS LICITACIONES PUBLICAS Y/O PRIVADA ES EL SIGUIENTE:.. 32

12. PROCEDIMIENTO A SEGUIR CUANDO PROCEDE LA LICITACION PUBLICA EN EL DESAMU ................. 33
13. CUADRO RESUMEN DE REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA EL TRATO DIRECTO O LICITACION PRIVADA
ART 8. LEY DE COMPRAS Y, ART. 102 REGLAMENTO. .....ccceerereererererersrssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssssssssnens 37
14. PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD TRATO O

CONTRATACION DIRECTA EN EL DESAMU: .......cueuereurerereresesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 41
15. CIRCUNSTANCIA EN LA QUE PROCEDE LA COMPRA AGIL......cccovrereeeeeesesesssssseesssessssssssssssssssssssnns 42
16. PROCEDIMIENTO DE COMPRA FUERA DEL PORTAL: ......oueurueeereereessssssssssssssssssssssessssssssssssssssssnns a4
17. FORMULACION DE BASES .....c.ccceeeeueeeruenerresssssesssesssseesssssssssesssssnssssssssesssssenssssssssssssssensssssssssssesens 45
18.  CONTRATOS DE LICITACIONES «..cveeeresseesesesesesesesssssssssssssssssssssssssnsnsssssssssssnssssesesssssssssssssssssssssssssns 49
19. CONTRATOS DE LICITACIONES EN EL DESAMU......c.cueuerierurereresssssesssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssnns 51
20, SANCIONES .....covrurrrererersssssessesesesssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssesssssesssssssssssssssssssssssssesssasans 52
21. PROCEDIMIENTO APLICACION DE IMULTAS......c.eeururereraesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaes 52
22.  RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS ....c.ceeuerrrrrrereresesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 54
23.  PROCEDIMIENTO DE PAGO e.ucueueueuereresessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssesessssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsnsnsnsnes 54
24. PROCEDIMIENTO DE PAGO EN EL DESAMU .......covevreeeeeeeenscssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssnsnsnsnsnes 55
25.  DE LA POLITICA DE INVENTARIOS «.veueueueeeesssesesesesesssssesesssssssssssenssssssssssensssssssssssesssesssssessnsessssssssssnnes 55
26.  AUTORIZACIONES QUE SE REQUIEREN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA............. 56
27.  MANEJO DE INCIDENTES...cuceieuerereresesrssssssssssssssssssasssssssssssssssssssesssesessssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnsnsans 57
28. USO DEL SISTEMA WWW.MERCADOPUBLICO.CL......ccevevrueeeseeeeeesssssssesssssssssssssssssssssssssssssssans 57



N
)

I. Municipalidad &'
Yungay"

MUNICIPALIDAD DE YUNGAY
ADM., FZAS. Y PERSONAL
Seccién de Adquisiciones




|. Municipalidad g %
Yungay"

MUNICIPALIDAD DE YUNGAY
ADM., FZAS. Y PERSONAL
Seccién de Adquisiciones

INTRODUCCION

Este manual de procedimiento de adquisiciones se elabora de acuerdo al requerimiento establecido en el
Decreto N220 del Ministerio de Hacienda, el cual fue publicado con fecha 03 de mayo del afio 2007, en el
diario oficial, modificando asi el Decreto N2250, que aprobd el Reglamento de la Ley N2 19.886 sobre
Compras Publicas, una de las modificaciones mds importante es la mencionada en el articulo N24, que
sefiala:

3.- Sustitiyese el articulo 4°, por el siguiente:

““Articulo 4°: Manual de Procedimientos de Adqui-
siciones

Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacion, deberan claborar un Manual de Procedimientos
de Adquisiciones, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en la
Ley de Compras y su Reglamento.

Para estos efectos, el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones debera referirse a lo menos, a las siguientes
materias: Planificacion de Compras, Seleccion de Procedi-
mientos de Compra, Formulacion de Bases v Términos de
Referencia, Criterios y Mecanismos de Evaluacion, Gestion
de Contratos y de Proveedores, Recepcion de Bienes y Servi-
cios, Procedimientos de Pago, Politica de Inventarios, uso del
sistema www.chilecompra.cl, autorizaciones que se requie-
ran para las distintas etapas del Proceso de Compra, y Organi-
grama de la Entidad y de las Areas que interviencn en los
mismos, con sus respectivos niveles v flujos.

Picho Manual debera publicarse en el Sistema de Infor-
macién v formard parte de los antecedentes que regulan los
Procesos de Compra del organismo que 1o clabora,™

Por ende este manual hace referencia a todos los procedimientos relativos a las contrataciones a titulo
oneroso para el suministro de bienes muebles e inmuebles y prestacidén de servicios requeridos para el
desarrollo de las funciones de la Municipalidad; es decir, todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley 19.886, teniendo como objetivo definir la forma en que esta Municipalidad realiza los
procesos de compras y contratacién, los tiempos de trabajo, coordinaciéon, comunicacion, y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de adquisiciones, para las diferentes adquisiciones de
bienes y servicios para su normal funcionamiento.

Este manual serad conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta Municipalidad y en
los Servicios incorporados a la gestion municipal de Educacién, Salud y Cementerio.

El cumplimiento de las normas contenidas en el presente Manual sera verificado por cada Director, Jefe o
Encargado de la Unidades Municipales y la Direccién de Control de la I. Municipalidad de Yungay.
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1. ORGANIGRAMA DE LA INSTITUCION Y DE LAS UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL
PROCESO DE COMPRAS

ORGANIGRAMA Actualizado al 2022
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2. NORMAS GENERALES

El presente manual establece las condiciones y procedimientos que regira el proceso de suministros de
bienes muebles e inmuebles y de los servicios que la llustre Municipalidad de Yungay requerira para el
desarrollo de sus funciones, cualquiera sea su funcionamiento, el que se ajustara a las normas y principios
que establece la ley N2 19.886, sobre contratos administrativos de suministros y prestaciones de servicios,
su reglamento y posteriores modificaciones.

La Municipalidad debera cotizar, licitar, contratar, adjudicar y solicitar el despacho y, en general desarrollar
todos sus procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y/o servicios a través del Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl .

El suministro de bienes muebles e inmuebles y la prestacidon de servicios se efectuara procurando
satisfacer de forma oportuna la necesidad de que se trate y adoptando las medidas destinadas a cautelar
los intereses municipales en especial a lo relativo a la calidad, duracién, precio, garantias, servicios de
mantencién y post venta, plazos de entrega y otros de similar naturaleza.

Definiciones: Para los efectos del presente Manual de Procedimientos los siguientes conceptos tienen el
significado que se induce a continuacion, ya sea en plural o singular:

Municipalidad Corporacién auténoma de derecho publico, con personalidad
juridica y patrimonio propio, cuya finalidad es satisfacer las
necesidades de la comunidad y asegurar su participacién en el
progreso econémico, social y cultural.

Adjudicacién Acto administrativo fundado, por medio del cual la Municipalidad
selecciona uno o mas oferentes para la suscripcién de un
Contrato de Suministros o Servicios, regido por la Ley n2 19.886,
en adelante, también, la “Ley de Compras”.

Adjudicatario Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién
en un Proceso de Compras para la suscripcién del contrato
definitivo.

Bases Documentos aprobados por la Municipalidad que contienen el

conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones,
establecidos por la entidad licitante, que describe los bienes y
servicios a contratar y regula el Proceso de compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases administrativas y Bases técnicas.

Bases Administrativas Documentos aprobados por la Municipalidad que contienen, de
manera general y/o particular, etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluaciéon, mecanismos
de adjudicacién, modalidades de evaluacidn, cldusulas del
contrato definitivo, y demds aspectos administrativos del Proceso

de Compras.
Bases Técnicas Documentos aprobados por la Municipalidad que contienen de
/Especificaciones técnicas manera general y/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.
Catalogo de Convenios Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
marco de contratacidn, previamente licitados y adjudicados por la

Direccién y puestos, a través del Sistema de Informacion, a
disposicion de las Entidades.

Certificado de inscripcion Documento emitido por la Direcciéon, que acredita que una
registro de proveedores determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en
el Registro de proveedores o en alguna de sus categorias.
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Contratista

Proveedor que suministra bienes o servicios a la Municipalidad,
en virtud de la Ley de compras y su Reglamento.

bienes muebles

Contrato de suministro de

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

Contrato de servicios

Aquel mediante el cual la Municipalidad encomienda a una
persona natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la
elaboracion de productos intangibles. Un contrato serd
considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes
gue pudiese contener sea inferiores al cincuenta por ciento del
valor total o estimado del contrato. Para efectos del reglamento
de compras publicas, los servicios se clasificaran en generales y
personales, los que a su vez podran tener el cardcter de servicios
personales propiamente tal y personales especializados.

Servicios generales

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

Servicios personales

Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

Servicios habituales

Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacién de lo
requerido por la Municipalidad, tales como: servicios de aseo,
seguridad, alimentacién, soporte telefénico, mantencidon de
jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Convenio marco

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

contrataciones

Direccidon de Compras o La Direccidn de Compras y Contratacidn Publica.

Direccién

Solicitud Interna de | Este formulario estd destinado al requerimiento de diferentes
adquisiciones y/o | tipos de suministros de bienes muebles y a la prestacién de

servicios, en donde sera necesario detallar con claridad de clase,
cantidad, tipo, peso, medidas, disefio y especificaciones técnicas
de los bienes muebles que se soliciten. En el caso de
requerimientos de servicios se deberd adjuntar en archivo digital
las condiciones administrativas y las especificaciones técnicas
que regirdn la prestacién de servicios solicitados, incluyendo el
plazo de duraciéon de estos. Con el propdsito de definir el tipo de
adquisicion, conforme lo requiere el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl los solicitantes deberan indicar
aproximadamente el valor total de los bienes muebles y/o
servicios que lo solicitan. También, se debera indicar como
minimo dos criterios de evaluacién para el suministro de bienes
muebles y/o servicios solicitados, sefialando por porcentajes de
ponderacidn, los que en total deben sumar 100%.

En el caso de que la solicitud interna de adquisiciones sea
presentada con la omisién de alguno de los datos requeridos,
este NO sera recepcionado por la Unidad de Adquisiciones, para
gestionar su adquisicién o Contratacion.

A su vez, dicha solicitud serd confeccionada por la unidad de
adquisiciones y sera entregada cada vez que algin departamento
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municipal requiera adquirir o contratar algun bien o servicio, la
cual debera contar obligatoriamente con la autorizacién (firma)
del Director de quien dependa directamente la unidad
solicitante, sin esta visacion no serd recepcionada la solicitud.

Entidades

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

Entidad licitante

Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o
invita a un proceso de compras.

Formulario Plan anual de
compras

Formato o documentos elaborados por la Direccién de compra,
los cuales deberan ser completados por la Municipalidad y
servicios incorporados a la gestidn, interesadas en efectuar un
Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacioén y de
otros medios para la contratacion electrénica.

Ley de Compras

Ley N2 19.886 de “Bases sobre Contratos administrativos de
suministro y prestacion de Servicios”.

Licitacion o propuesta
privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administraciéon invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionard y aceptara la mds conveniente.

Licitacion o propuesta
publica

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

Oferente

Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando
una oferta o cotizacion.

Plan anual de compras

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

Proceso de compras

Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos,
Licitacién Publica, Licitacién Privada y Tratos o Contratacion
Directa.

Proveedor

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

Proveedor inscrito

Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias
del registro de proveedores.

Registro de Proveedores

Registro electrdonico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccidn, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento de compras

Decreto N° 250 del Ministerio de hacienda, de fecha, 9 de marzo
del 2004.

Sistema de informacion

Sistema de Informacion de compras y contratacidn publicas y de
otros medios para la compra y contratacién electrénica de la
Municipalidad, administrado y licitado por la Direcciéon de
Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar
los procesos de compra.

Trato o Contratacion Directa

Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la
negociacidon debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la Licitacidn o Propuesta Publica y Privada.
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Usuario comprador

Funcionario que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de la Municipalidad en los términos
previstos en el articulo 5 del Reglamento de compras, Decreto N°
250.

Usuario oferente

Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion
con el fin de participar en los procesos de compra que se realizan
a través de él.

Usuario ciudadano

Persona natural o juridica que requiere informaciéon de los
procesos de compra a través del Sistema de informacion.

administrativos

Cotizacién Respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacién del proveedor.
Documentos Para efectos del Decreto N° 250 se entiende por documentos

administrativos las certificaciones, antecedentes y en general,
aquellos que dan cuenta de la existencia legal y situacion
econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los
habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

Unidn temporal de

Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la

proveedores presentaciéon de una oferta en caso de licitaciones, o para la
suscripcidn de un contrato, en caso de un trato directo.
Compra agil Modalidad de compra mediante la cual la Municipalidad podra

adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado
por el articulo 10 bis del Decreto N° 250, hasta 30 UTM, de una
manera dindmica y expedita, a través del Sistema de informacion,
mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas.

Compra coordinada

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

Autorizaciones
presupuestarias

La Municipalidad debera contar con sus autorizaciones
presupuestarias que sean pertinentes, previo a la publicacidén en
el portal www.mercadopublico.cl. Se entenderd que existe
autorizacién presupuestaria, si la solicitud interna de
adquisiciones y/o contrataciones cuenta con la firma del Director
de administracion, finanzas y personal municipal, Educacién,
Salud o Cementerios, seglin corresponda y se consigna en dicha
solicitud el nimero de la cuenta presupuestaria a la cual sera
imputado el respectivo gasto.

Notificaciones

Todas las notificaciones, salvo las que dicen relaciéon con lo
dispuesto en el capitulo V de Ley de Compras, que hayan que
efectuarse en virtud del presente Manual incluso al respecto de
la resolucion de adjudicacidn, se entenderdn realizadas, luego de
las 24 horas transcurridas desde que la Municipalidad transcurra
en el Sistema de Informacion el documento, acto o resolucion
objeto de la notificacién.

Monto de la contratacion

Cada Direccidn solicitante de la Municipalidad sera responsable
de estimar el posible monto de la contratacion, para los efectos
de determinar el mecanismo de contratacién que corresponde.
En situaciones donde no sea posible estimar el monto efectivo de
la contratacién la Municipalidad debera efectuar dicha
contratacidn a través de una Licitacion Publica.
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Renovaciones y opciones

La Municipalidad NO podra suscribir Contratos de Suministros y
Servicios que contengan clausulas de renovacién para alguna de
las partes, cuyos montos excedan los 1.000 UTM, a menos que
existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi
se hubiese sefialado en las bases.

Fragmentacion

La Municipalidad NO podra fragmentar sus contrataciones con el
propdsito de variar el procedimiento de contratacion.

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.

Garantia Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene

como funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar
solicitudes, llamados a licitacién (seriedad de la oferta), como
también la recepcién conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato).

Garantia de Seriedad de la
Oferta

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

Garantia de Fiel
Cumplimiento de la Oferta

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento serd
obligatoria en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.
Tratdndose de contrataciones iguales o inferiores a las 1.000
UTM, el municipio deberd fundadamente ponderar el riesgo
involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la
presentacion de garantias de fiel cumplimiento.

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, de registro interno, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de la bodega hacia otros lugares de la
Municipalidad.

Orden de compra/contrato

Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la Municipalidad y el proveedor, tiene como
funcién respaldar los actos de compras o contratacion, respecto
de la solicitud final de productos o servicios. Este documento
validado con la firma de los responsables del proceso en toda su
magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun
lo establezcan los procedimientos. El plazo maximo que tendra el
oferente adjudicado para aceptar la orden de compra sera de 5
dias habiles.

Portal Mercado publico
www.mercadopublico.cl

Plataforma de licitaciones del Sistema de informacién de
compras y contrataciones de la administracion, a cargo de la
Direccién de compras y contrataciéon Publica, utilizado por los
Departamentos de adquisiciones, u otra Direccion, para realizar
los procesos de publicacidn y contratacion, en el desarrollo de los
procesos de adquisicion de bienes y/o servicios.

Decreto Alcaldicio

Acto administrativo dictado por el Alcalde, en el cual se contiene
una declaracidon de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.
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Abreviaturas o Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran
los siguientes significados:

DESAMU Departamento de salud municipal
SECPLAN Secretaria comunal de planificaciéon
DAF Direccién de administracion, finanzas y personal
DAEM Departamento de administracion de educacién municipal
DECEM Departamento de Cementerio
cMm Convenio marco
CHILECOMPRA Direccidn de compras y contratacidn publica
Mercado Publico Plataforma de licitaciones
L1 Licitacién publica inferior a 100 UTM
LE Licitacidn publica igual o superior a 100 UTM e inferior a
1.000 UTM
LP Licitacidn publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior
a 2.000 UTM
LQ Licitacidn Publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior
a 5.000 UTM
LR Licitacidn publica igual o superior a 5.000 UTM
E2 Licitacién privada inferior a 100 UTM
co Licitacidn privada igual o superior a 100 UTM e inferior a
1.000 UTM
B2 Licitacién privada igual o superior a 1.000 UTM e inferior
a 2.000 UTM
H2 Licitacién privada igual o superior a 2.000 UTM e inferior
a 5.000 UTM
12 Licitacién privada igual o superior a 5.000 UTM
ocC Orden de compra
SP Servicio publico
RQ Requerimientos
uc Unidad de compra

3. 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 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.

- Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado en el Decreto con Fuerza de Ley N21-
19653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

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

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

- Ley N° 1.263 Organica de Administracion Financiera del Estado.

- Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa de Chile.

11
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Ley N°19.799, sobre documentos electrdnicos, firma electrdnica y servicios de certificacion
de dicha firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instrucciéon que la Direccién de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado publico.
Directivas de Mercado Publico.

La Ley N2 18.695 “Organica Constitucional de Municipalidades”.

Ley N° 20.285, de la Transparencia en la Funcion Publica y de Acceso a la Informacién y su
Reglamento.

Presupuesto Municipal aprobado cada afio.

Normas e Instrucciones para la Ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Decreto y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales
son practicos y dictados afo a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto, tales como:

Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica; Directivas de Contratacion Publica,
emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion Publica; Sentencias del Tribunal de
Contratacién Publica.

4. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA MUNICIPALIDAD

Cargos y unidades que intervienen en el proceso de adquisiciones de la Municipalidad:

Alcalde Responsable de generar condiciones para que las areas de la

organizacion realicen los procedimientos de compra y contratacién de
bienes y/o servicios de acuerdo a la normativa vigente, preservando la
eficiencia y la transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

Administrador Responsable de generar condiciones para que las areas de la
Municipal organizacion realicen los procedimientos de compra y contratacién de

bienes y/o servicios de acuerdo a la normativa vigente, preservando la
eficiencia y la transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
procesos de compra, sean directas o delegadas.

Administrador  del | Corresponde al funcionario designado por la autoridad, en virtud del rol
Sistema mercado | que le corresponde desempenfiar. Posee las siguientes atribuciones:
publico 1) Creacion y desactivacion de usuarios.

2) Creacién y desactivacion de unidades de compra.
3) Modificacion de perfiles comprador y supervisor, de datos basicos de
la Municipalidad.

Unidad de Control Le corresponde dentro de sus facultades las cuales se describen en el

articulo N° 29 de la Ley Organica constitucional de municipalidades,
fiscalizar la legalidad de los actos administrativos dentro de los procesos
de compras, en especial, en lo que dice relacién con visaciéon de los
mecanismos de compras, ordenes de pedidos, decretos de pagos por
compras o contrataciones.

Departamento de | Estara a cargo de un funcionario Municipal, dependiente de la Direccidon
adquisiciones de administracion, finanzas y personal, responsable de coordinar todos

los requerimientos y procedimientos de compras que demanden los
Usuarios Municipales, previendo asegurar la eficiencia y la eficacia en el
abastecimiento Municipal. En ayuda del departamento de SECPLAN, en
cuanto a licitaciones se refiere.
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Secretaria comunal
de planificacion

Direccién municipal encargada de coordinar todos los requerimientos y
procedimientos de compras que demanden los diversos proyectos y
compras de gran envergadura, previendo asegurar la eficiencia y la
eficacia

Comision de
evaluacion

Corresponde a un grupo personas convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario a cargo de evaluar las ofertas de acuerdo a la pauta de
evaluacidon que quedard estipulada en las Bases de la Licitacién y asi
proponer el resultado de un proceso concursal, de manera de garantizar
la imparcialidad en el proceso, ya sean internos o externos al servicio,
dado que podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar la decision
y los informes emitidos, debiendo ser considerados al momento de la
toma de decisiones, ademas del Director Juridico debera estar de manera
obligatoria en cada apertura y evaluacién de las Bases Administrativas.
Esta debera designarse obligatoriamente para cada proceso concursal de
alta complejidad y para compras superiores a 1.000UTM.

Los funcionarios a honorarios, que podran participar eventualmente,
seran solo aquellos que tengan la calidad de “agente publico” y siempre
en nimero minoritario a los funcionarios.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de
interés con los oferentes. Por ello, una vez designados todos los
integrantes de la comision deberan suscribir la declaracién jurada
correspondiente.

5. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO DESAMU

Cargos y unidades que
Municipal:

intervienen en el proceso de adquisiciones del Departamento de Salud

RESPONSABLE

DESCRIPCION ACTIVIDADES

Unidad Requirente

Da cuenta de la necesidad, completa el RQ o correo electrdnico con el
RQ

Director CESFAM

Aprobar o rechazar la solicitud de Solicitud de Abastecimiento. También
da cuenta de la necesidad y envia RQ por correo y da la recepcidn
conforme de todo lo que se adquiera para el CESFAM.

Jefe de Departamento

Aprueba la compra del RQ

Jefe de Finanzas

Visa la disponibilidad presupuestaria y realiza el proceso de pago a
proveedores

Jefe de Adquisiciones

Realiza el proceso de compra, desde recepcionado el RQ, hasta la
entrega de la documentacidn al drea de finanzas para realizar el
proceso de pago

Encargado de
Inventario

Elabora Alta Inventario de equipamiento con valor mayora 1 UTM

Secretaria Municipal y
Alcalde

Firman Decretos; de aprobacion de bases de licitacién, de compras por
contratacién directa y de pago.

Comision de
evaluacion

Corresponde a un grupo personas convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario a cargo de realizar la apertura, evaluacién vy
proposicién de adjudicacién de las licitaciones, se conformara por 3 o
mas funcionarios publicos y serd mencionada en el decreto que
aprueba las bases administrativas y seran individualizado en el Decreto
gue nombra la comisién Evaluadora.
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motivo.

Si algun funcionario al momento de realizar la apertura de las ofertas,
tiene conflictos de interés, debera indicarlo y quedara estipulado en el
acta de apertura de las ofertas y se debera llamar a una nueva apertura
y modificar el Decreto que nombra la comisién evaluadora por tal

Competencias de los cargos involucrados en los proceso de adquisiciones: Se entiende como
competencias, los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las personas
involucradas en el proceso de adquisiciones de la Municipalidad de Yungay. Dichos perfiles deben
ajustarse a lo estipulado por la Direccién de compras y contratacidn publica.

Supervisor o “Comprador supervisor”

e Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra.

e (Crear, editar, enviar érdenes de compra al
proveedor.

e Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion
solicitada de 6rdenes de compra por el
proveedor.

Comprador o “Comprador base “

Crear y editar procesos de compra.
Crear y editar 6rdenes de compra.

Auditor

Consultar las érdenes de compras emitidas por la
institucion a los proveedores.
Consultar las licitaciones
institucion.

Revisar reportes de licitaciones.

Revisar reportes de érdenes de compra.
Revisar reportes de proveedores.

Revisar reportes de usuarios de la institucion.

publicadas por la

Administrador

Creacion y Desactivacién de usuarios.

Creacidn y desactivacién de Unidades de Compra.
Modificacién de perfiles comprador y supervisor
de datos basicos de la institucion.

Administrador suplente

Creacion y desactivacién de Usuarios.

Creacion y desactivacién de Unidades de Compra.
Modificacién de perfiles comprador y supervisor
de datos basicos de la institucidn

Jefe de servicio

Ver las indicaciones institucionales.

Ver los reclamos ingresados en el sistema de
gestién de reclamos.

Responder los reclamos de proveedores
ingresados en el Sistema de Gestién de Reclamos.

Gestionar documentos tributarios

electrénicos

Revisar y gestionar documentos tributarios
electrénicos recibidos a través del sistema.

Gestion de reclamos

Buscar y dar respuesta a los distintos reclamos
recibidos a la Municipalidad.

Indicaciones de resimenes

Permite trabajar con el menu gestion y resimenes
para el comprador.

14
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Indicaciones de plataforma probidad | ¢ Permite ver la estadistica especifica de la

activa Municipalidad.

Plan de Compras e Permite ingresar la informacion requerida para el
Plan anual de compras.

Catalogos electrénicos libros | ¢ Trabajar con la tienda electronica de libros y con

comprador las funciones asociadas a esta tienda.

PMG e Ingresar la informacion requerida por la PMG.

6. PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS

Los procesos de Compras y Contratacion deberan formularse de conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan de Anual de Compras elaborado por la Municipalidad, previa consulta en la
Secretaria Comunal de Planificacion, por la respectiva disponibilidad presupuestaria
contablemente en las cuentas a imputar los gastos, y a la Direccion de Administracién, Finanzas y
Persona en circunstancias no previstas al momento de la Elaboracién del P.A.C., y que sea necesario
dejar de cumplirlo o se haya efectuado una modificacién al mismo.

Durante el mes de Noviembre, cada direccién de la Municipalidad y servicio incorporado a la gestién
municipal, debe proporcionar informaciéon para elaborar un Plan Anual de Compras que debe
contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante el afio siguiente, con indicacion de la especificacidon a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

El Plan anual de compras de cada unidad deberd ser entregado a la Direccién de Secretaria Comunal
de Planificacion, quien lo revisard en base al presupuesto asignado para el afio que se estd
planificando y una vez revisado, la Direccion Administracion y Finanzas, a través de la Unidad de
Adquisiciones debera subir SOLO la informacién correspondiente al drea Municipal a la plataforma
de Mercado Publico, www.mercadopublico.cl.

Los servicios traspasados, entendiéndose por los Departamentos de: Cementerios (DECEM), Salud
(DESAMU) y Educacion (DAEM), deberan gestionar su Plan Anual de Compras con la Direccidn de
Secretaria Comunal de Planificacion y su respectiva Unidad de Adquisiciones.

Acontecidos los procesos anteriores, se dictara el respectivo Decreto Alcaldicio por parte de
SECPLAN, para que el Sr. Alcalde de la Comuna, autorice al Administrador del Sistema de
Informacién de Compras Publicas, la publicacién del Plan Anual de Compras de la Municipalidad de
Yungay.

a) Procedimiento elaboracion Plan anual de compras:

1) La D.A.F, a través del Departamento de adquisiciones, solicita los requerimientos de bienes y
servicios a contratar para el afio siguiente a todas las Unidades demandantes de la Municipalidad, a
partir del dia 15 de diciembre del afio en curso, los cuales deberdn presentar su informacion a la
unidad hasta el dia 10 de enero de cada afio.

2) SECPLAN, deberad solicitar los respectivos requerimientos bienes y servicios a contratar para el
afio siguiente a los servicios incorporados a la gestién (DAEM, DESAMU y DECEM), segun lo
requerido en su oportunidad por la Direcciéon de Chile Compra.

3) Las Unidades solicitantes completan el formulario de bienes y servicios a contratar el afio

siguiente y lo envian a la SECPLAN para su consolidacién, para asi poder lograr una mejor
planificacién de las compras.
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3) Para el caso del material fungible se deben considerar las siguientes variables:

= N2 de personas que componen la Unidad.

= | a cantidad de productos que ocupa cada persona

= | a frecuencia del uso del producto

® La informacién histérica de consumo de bienes y servicios

= Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
= Disponibilidad presupuestaria.

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

= Consumo histdrico
= Stock de Reserva
= Disponibilidad presupuestaria

4) Al momento de publicar el Plan anual de compras al Sistema de Informacién, se requerira
completar los siguientes campos:

= Producto: indicar el bien y/o servicio que desea adquirir.

= Cédigo rubro: indicar el codigo del rubro correspondiente al bien y/o servicio a adquirir.

= Cantidad: indicar la cantidad del bien y/o servicio.

= Monto: indicar el costo unitario del bien y/o servicio.

= Cadigo regidn: indicar el cddigo (nombre de la region).

= Cédigo tipo de compra: indicar el cddigo del tipo de compra; es decir, si corresponde a
licitacidn, convenio marco o trato directo. Este cédigo se encuentra disponible en el mismo
archivo, hoja “Céd. Tipo OC”.

= Mes de publicacion: indicar el mes de publicacidn de la adquisicion.

5) Para la contratacidn de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables.

= Proyectos de administracidn directa con recursos municipales planificados a ejecutar en el
periodo.

= Carta Gantt de proyectos de administracidn directa con recursos municipales.

= Cuantificacién de servicios de apoyo en funcién de Proyectos.

6) Aprobaciény Publicacidn

= Ingreso del Plan anual de compras en el Sistema de informacion: El Administrador del
Sistema se encargara de revisar, ingresar, modificar, enviar a aprobar el Plan de Compras.

= Administrador del sistema Mercado publico en la Municipalidad: Publica en el Sistema
de Compras y Contratacion Publica, el que genera un certificado que acredita el ingreso y
publicacidn.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores
modificaciones que se pudieran informar a través del sistema en otra ocasidn, oportunidad y
modalidad que son informadas por la Direccidon de compras y contratacién publica.

e Ejecucion del Plan de Compras: Las Direcciones demandantes envian solicitudes de bienes
y/o servicios a las Unidades de compra, basandose en la programacion de compras realizada
o, en la medida de que se presentan sus necesidades.

¢ Modificaciones y actualizaciones: El Plan anual de compras podra ser modificado cuando el
organismo lo determine, lo cual podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y
modalidad que la Direcciéon de compras determine.
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7. PROCESOS DE COMPRAS Y CONTRATACION

Procesos de compras y contratacion

Las adquisiciones y los contratos que celebre la Municipalidad a titulo oneroso para el suministro
de bienes muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se
ajustaran en conformidad a la Ley de Compras, su Reglamento, sus principios y al presente
reglamento, los cuales se llevaran a cabo a través de: Convenios Marco, Licitacién Publica, Licitacién
Privada, Trato o Contratacién Directa y Compra.

La Municipalidad podrd obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electrénicos,
sitios web, catalogos electrénicos, listas o compradores de precios por internet, u otros medios
similares.

El mecanismo de compra debe ser respetado en el orden que se sefala a continuacién:

1) Convenio Marco

Es una modalidad de adquisicién en la cual se establecen precios y condiciones de compras para
bienes y servicios previamente adjudicados por la Direccion de compras publicas. Tales bienes y
servicios se encuentran en un Catdlogo electrénico mediante el cual los organismos publicos
acceden directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores licitados.

2) Licitacion o propuesta Publica:

Adquisicién de bienes y/o servicios por requerimientos, que considere un procedimiento concursal
elegido por los principios de libre concurrencia de los oferentes que permite alcanzar la combinacién
mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio a contratar y sus costos asociados.
Para la publicacidn de las licitaciones clasificadas L1, menores o igual a 100 UTM, se requiere
obligatoriamente de firma electrdnica avanzada y debera tenerla todos funcionarios que realicen
compras en portal mercado publico, responsables de la unidad de adquisiciones tanto del area
municipal como el de los servicios incorporados y ademds el departamento de Secplan, quienes
también realizan compras en el portal mercado publico.

3) Licitacion o propuesta privada:

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucidn fundada que lo disponga,
mediante el cual la administraciéon invita a determinadas personas a lo menos tres proveedores
individualizados, de los cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones
efectuadas, para que, sujetdandose a las bases fijadas, formulen propuestas entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente. Cabe mencionar que la Entidad Licitante podra preferir
a aquellos proveedores que estén inscritos en el Registro de Proveedores del Estado.
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4) Trato o contratacion directa:
Proceso de compra simplificado y excepcional, definido como aquel procedimiento de contratacion
que, por la naturaleza de la negociacién que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados para la licitacién publica como para la privada, circunstancia que debe ser
acreditada, de acuerdo a lo estipulado en el Articulo N210 y sus numerales del Reglamento de
Compras Publicas.
Las caracteristicas de las causales que autorizan este procedimiento, que son taxativas y de derecho
estricto, son facultativas de la autoridad competente, se requiere resolucion fundada de la
autoridad competente que acredite la concurrencia de la causal, no bastando la simple referencia a
las disposiciones legales o reglamentarias, la cual debe ser publicada en el Sistema de Informacion.

5) Compra agil:
La Compra agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los
proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a
30 Unidades tributarias mensuales, UTM.

En el proceso de compra es importante tener bien definido el requerimiento, para poder seleccionar
el mecanismo y procedimiento de
compra, desde el requirente debe
ser parte importante del proceso.
Saber que existe competencia en el

mercado sobre el producto o servicio CONVENIO
requerido, aumenta las posibilidades MARCO
de conseguir mejores ofertas. El
mecanismo de compra utilizando la
Compra agil debe estar basado en la
necesidad que se tiene del producto
o servicio, su complejidad, valor p
econdmico, tiempo que demanda el I LIC!TACION
proceso, entre otras. De un buen PUBLICA
andlisis de requerimiento y
posibilidades de contratacion
dependerd una buena definicién del
proceso de compra.
Adquisicion "
S LICITACION
(Mecanismo de =
PRIVADA
Compra)
TRATO O
»|CONTRATACION
DIRECTA

| COMPRA AGIL
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PROCESO DE ADQUISICIONES

DEFINIR EL
REQUERIMIENTO.

SELECCIONAEL
MECANISMO DE
COMPRA

LLAMADO Y 5 RECEPCION
PRESENTACION ADJUDICACION Ejgﬁgéi?g BIENES O PROF\>/AECI’ECII>'OARES
DE OFERTA SERVICIOS

Plazos Minimos para Cursar los Requerimientos solicitados

Los Directores
la Unidad de A

de cada Departamento Municipal, deberan considerar los siguientes plazos para que
dquisiciones curse la solicitud de compra:

PLAZO PROCEDIMIENTO
(DIAS)

1 Entrega de Requerimiento de compra para ser revisar la documentacion
adjunta en la unidad de adquisiciones y definicién de mecanismo de
compra

2 Revisidon y autorizacidon de compra por parte de Administrador Municipal.

3 Emisidn de certificado de disponibilidad presupuestaria por parte de la
Directora de Administracién, Finanzas y Personal o su subrogante, el cual
tendrd una vigencia maxima de 30 dias corridos.

8. EN EL DES

AMU DEBERAN CONSIDERAR LOS SIGUIENTES PROCESOS PARA QUE LA

UNIDAD DE ADQUISICIONES CURSE LA SOLICITUD DE COMPRA:

1. Requerimiento llega a través de correo electrénico a la unidad de adquisiciones.

El Jefe

DESAMU vy Jefe de Finanzas DESAMU, visan requerimiento.

Revision del requerimiento de la unidad de adquisiciones y evalla la modalidad de
compra.

4. Requerimiento debe contener a lo menos:

5. Sicum

Cantidad y detalle de lo requerido
Una imagen referencial cuando se requieran productos especificos y ficha técnica
Si el RQ corresponde a licitaciéon deberad incluir las especificaciones técnicas.
Si el RQ corresponde a una compra por convenio marco deberd incluir el ID del
catdlogo de convenio marco
Si el RQ es por una compra urgente y se requiere realizar un trato directo por
urgencia, debera incluir un Certificado de Urgencia que indique la gravedad por la
cual se deba resolver la compra de esa forma.
Si el RQ es de simple especificacion bastara con indicar la cantidad de detalle de lo
requerido.
Si es RQ de equipamiento o bienes se deberd incluir una imagen referencial y un
presupuesto estimado o de referencia.
Indicar quien realiza la solicitud

ple con lo requerido anteriormente, el RQ se cursara y procedera la compra.
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9. ETAPAS ESENCIALES DE UNA COMPRA, UNIDADES QUE INTERVIENEN Y PROCESOS

MINIMOS A CONSIDERAR

ETAPAS ESCENCIALES DE UNA COMPRA

N Pago del Situacion
Emision de _ | | Gestion de _ bien o Consideracioned || de
solicitud ~| | compras o servicio generales > mhact;gldad
* + + T proveedores
Unidad Andlisis El pago se Todo acto de +
solicitante solicitud se realiza en compra debe Condenas por
hace envio selecciona conformidad ajustarse a la practicas
requerimiento procedimienta ala ley 19.886 antisindicales,
unidad de compra. recepcion de dentro de los dos
adquisiciones Emision bienes y 2 afios anteriores al
certificado servicios. Involucrados momento de
Disponibilidad en el presentar la oferta.
Presupuestaria. procedimiento
deben dar \i
cumpliemto a
las distintas Infraccion de
etapas del derechos
proceso fundamentales de
# los trabajadores
Cuando se trate
de bienes Y
muebles y Proveedores
equipos se debe condenados a
cumplir con el delitos por lavado
registro de de dineros,
inventario financiamiento

del terrorismo y
cohecho

Y

Inhabilitados por

condenas delitos
concursales.segun
la Ley de Quiebra

A\

Inhabilidad por
grado de
consanguinidad y
afinidad desde
jefes de servicio
hasta Jefaturas.
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FORMATO TIPO DE DOCUMENTO SOLICITUD INTERNA DE ADQUISICIONES MUNICIPALIDAD

Direccion de Administracion y Finanzas
Seccion de Adquisiciones FECHA:

SOLICITUD INTERNA DE ADQUISICIONES N° |:|

SOLICITO AUTORIZAR LA COMPRA, MANTENCION Y/O REPARACION DE LO SIGUIENTE
CANT. DETALLE VAL.UNIT. VAL.TOTAL

TOTAL IVA INCL

RAZONES QUE JUSTIFIQUE LA ADQUISICION:

PROVEEDOR :
RUT PROVEEDOR:
DEPTO. SOLICITANTE FIRMA Y TIMBRE
N° CUENTA:
AREA GESTION
PROGRAMA
SUBPROGRAMA
OBLIGACION
DEVENGO
V° B° ADMINISTRADOR MUNICIPAL
JEFA DE ADQUISICIONES
FECHA DE RECEPCION EN OF. ADQUISICIONES: FIRMA:

OBSERVACIONES DIRECTORA DAF:
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JUSTIFICACION DE ELECCION DEL FROVEEDOR:

FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE:

FECHA:

RAZOMES DE LA DEVOLUCION:

FIRMA FUNCIONARIO RESPONSABLE: -

FECHA:
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FORMATO TIPO DE DOCUMENTO SOLICITUD INTERNA DE ADQUISICIONES DESAMU (Uso interno del CESFAM de
Campanario)

g

u LWUNICIPALIDAD DE YUNGAY
;} DEPTC. SALU D MUMNICIPAL

==

":. ,:_..Ii."' SECCION DEADOUISICIONES
et el
Y
SOLICATUD DE ABASTECIMIENTO
M2 SOLICITUR FECHA

UNIDAD SOLKITANTE
MOMBRE SOLICITANTE

FINANCIAMIENTO

JUSTIFICACION

DESCRIPCION DE ARTICULDS ¥/ SERV IC 0S5 SOLICITA DOS

CANT. ARTICULO fSERV ICIO CARACTERISTICAS

FIRMA ¥ TIMBRE

DIRECTO R CESFAM CAMPANARID

US0 DIRECTOR CESFAM
ES URGEMClA
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6. Circunstancias en que procede la utilizacion de un Convenio Marco

La Municipalidad podra consultar dicho catdlogo antes de proceder a llamar a Licitacion publica,
Licitacion privada o Trato o contratacion directa. Si el catdlogo contiene el bien y/o servicio
requerido, la Municipalidad podra adquirirlo emitiendo directamente al proveedor respectivo una
orden de compra. Las érdenes de compra que se emitan en virtud del catdlogo, deberan ajustarse a
las condiciones y beneficios pactados en el convenio marco y se emitirdn a través del Sistema de
informacion.

El procedimiento a seguir para compras a través de Convenio Marco:

a) Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad solicitante, en el formulario

b)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

correspondiente.

El Departamento solicitante del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente
la razén o motivo que origine su adquisicién, lo cual deberd quedar explicitado en la
respectiva hoja de requerimiento.

Una vez revisado la solicitud, la Unidad de adquisiciones, debe entregar al administrador
municipal todas las solicitudes del dia anterior que contemplen presupuesto municipal para
su visacidn, con la Unica finalidad de llevar un control y priorizacién en las compras de bienes
y servicios, acogiéndose a los principios de austeridad y eficiencia en el gasto publico. (Segun
memo N°6/24.03.2022).

La Unidad de Adquisiciones busca en el catdlogo Convenio Marco del portal mercado
publico lo requerido por el Departamento solicitante. (En caso de que el producto no esté
disponible en la el catalogo, este deberd ser cotizado, a través del item Compra Agil.

Antes de emitir la Orden de compra, la Unidad de Adquisiciones ingresa al sistema contable
del municipio para ingresar y asegurar el presupuesto disponible contablemente.

La Unidad de Adquisiciones emite el certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para la
autorizacién de la Directora de Administracion, Finanzas y Personal o su subrogante.

La unidad de Adquisiciones emite la orden de compra al proveedor mas conveniente para
los intereses del Departamento solicitante.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.

La Unidad de Adquisiciones remite la factura emitida por el proveedor al Departamento
solicitante para recepcion conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios
facturados.

El departamento que solicité la compra devuelve el documento firmado a la Unidad de
Adquisiciones, certificando la recepcion conforme del producto o servicio adquirido.

La Unidad de adquisiciones remite al Departamento de contabilidad la documentacion de
respaldo para gestionar el decreto de pago.
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10.EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO

EN EL DESAMU:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

h)

i)

k)

Requerimiento previo de la Unidad solicitante, en correo electrénico o por formulario
correspondiente.

La Unidad de adquisiciones buscara en el catalogé electrénico de CM, las condiciones de
venta mas favorables para el DESAMU, dentro de ellas cumplir con lo requerido
técnicamente, tener despacho a la regién/comuna y cumplir con el monto minimo de
compra del CM. (En caso de que el producto no esté disponible en la el catdlogo, este debera
ser cotizado, a través del item Compra Agil).

La Unidad de Adquisiciones se contactara mediante correo electrénico con el proveedor del
CM, para solicitar la firma de la Declaracion jurada de habilidad.

La Unidad de Adquisiciones emite el certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para la
autorizaciéon de la Jefa de Finanzas o quien la subrogue en su ausencia.

La Unidad de Adquisiciones emite Solicitud Interna con nimero de folio correlativo que se
utiliza para todas las compras realizadas en el Depto. de Salud, para la autorizacion de la
Jefa de Finanzas y del Jefe DESAMU o quien los subrogue en su ausencia.

La unidad de Adquisiciones emite la orden de compra.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.

El proveedor emite la factura o Boleta de Honorarios correspondiente y la envia al correo
de la Jefa de Adquisiciones del DESAMU o al correo del cual sean solicitadas.

La Unidad de Adquisiciones envia correo eléctrico solicitando la recepcién conforme en
cantidad y calidad de los bienes o servicio indicados en la factura emitida por el proveedor
a la unidad requirente.

Si el producto corresponde a un bien que deba ser inventariables, la unidad de
adquisiciones, solicitard al Encargado de Inventario que realice el Alta inventario y obtenga
las firmas de los responsables del bien.

La Unidad de adquisiciones remite a la unidad de Finanzas la documentacion de respaldo
para gestionar el decreto de pago.
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DECLARACION JURADA DE HABILIDAD DESAMU

Eh;_ < §

L"\-'P.du. 5;|._._- Yunga y

Municipalidad de Yungay

DECLARACION JURADA SIMPLE
{Inhabilidades por condenas, Conflictos de interés y ratificacion de lo obrado)

Yo, = y RUT: =, &n mi calidad de proveedor o representants
l=gal del p dor, = = RUT W = = con domicilio en =
A = 2 #, deciaro bajo juramento que:

L

1. Wi representada no ha sido condenada por practicas antisindicales, infracoion a kos derechas fundamentales del trabajador o por
delitos concursales establecidos en el Codigo Penal. dentro de los Uitimos dos afios.

. Mo soy funcionaric directive de la Municipalidad de Yungay. ni de slgumo de los respectivos Deparamentos de senvicios

traspasados.

. Mi representada, no le afecta s causal de inhabilidad para contratar de acuerdo a lo establecido en el inc. &° del Art. 4° d= |3 ley

N® 19.885 agregado por la ley N° 20,088 y modificado por I3 ley W° 20,233, que dispone que no podran participar los funcionarios
Directivos del mismo drgano o empresa , ni personas unidas a llos por los winculos de parentescos descrifos en s letra b del
articulo 54 de la ley M® 18,575, ley Orpanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estade, ni con sociedades
de personas de las que aquellos o estas formen parte, ni con sociedades comanditas por acciones o andnimas cemadas en que
aguellos o estas formen parte, ni con sociedades andnimas abieras en que aquellos o estas sean duefios de acciones gue
representen | 10% o mas del capital| ni con los gerentes, administradores, representantes o direciores de cuslquisra de las
sociedades antedichas.

. Mi representada no tiene condena vigente que le prohiba celebrar actos o confratos con 2l Estado.
. A mi representada no le ha sido aplicada, por el Tribunal de Defensa dz la Libre Competencia, s medida de prohiticion de contratar

a cualquier fitlulo con Grganos de la administracidn cenfralizada o descentralizada del Estado, con organismos autdnomas o con
instituciones, organismos o empresas o servicios en lo que el Estado efectle aportes, con 2l Congreso Macional y el Poder Judicial,
asi como |3 prohibicion de adjudicarse cualquier concesidn oforgada por &l Estado, hasta por el plazo de cinco afios contados
desde que I3 sentencia definitiva quede ejscutaniads.

. La empresa u Organizacidn que representa NO |z afecta las causales de inhabilidades para contratar con la Administracicn del

Estado, consignadas en los articulos N 8 v 10 de |a ley 20,383 sobre responsakilidad penal d= las personas Jurldicas.

. Mo haber sido condenados por cualguiera de los delitcs de cohecho conternplados en el titulo W del Libro Segundo del Codigo

Penal.

. Mo registrar una o mas dewdss fributarias por un monto total superior a 500 UTM por mas de wn afio, o superior 3 200 UTM =

inferior 3 500 UTM por un periodo superior a 2 anos, sin que exista un convenio de pago vigents. En caso de encontrarse pendients
juicio sobre |a efectividad de la dzuda, esta inhabilidad regird una vez que s2 encuentre firme o ejecutoriada |a respectiva resclucidn.

. Mo registrar deudas previsionales o de salud por mds de 12 messs por sus frabajadores dependientes.
10. Mo haber presentade al Registro Macional de Proveedores une o mas documentas falsos, declarade asi por senfencis judicial

gjecuioriada.

11. Mo haber sido declarado en quiebra por resclucion judicial sjecutonisda. )
12. Mo haber sido eliminado o encontrarse suspendido del Registro Macional de Proveedores por resolucidn fundada de la Dirsccidn

de Compras.

12. Mo he sido objeto de sancion por no cumglimients de la normativa medicambiental.
14. Mi represeniada no registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizacionss de seguridad social con sus actusles frabajadores

o con frabajadores contratados en los Ultimos 2 afos.

=YUNGAY>, < =

FIRMA
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SOLICITUD INTERNA DESAMU

I.MUNICIPALIDAD DE YUNGAY
DEPTO. SALUD MUNICIPAL N2: 000657
SECCION DE ADQUISICIONES

SOLICITUD INTERNA ADQUISICIONES Y/O CONTRATACION

CANT. DETALLE VAL. UNIT. ($) VAL. TOTAL ($)

NETO

I.V.A.

TOTAL

RAZONES QUE JUSTIFIQUEN LA ADQUISICION
LO ANTERIOR SERA DESTINADO A:

PRESUPUESTO :
PROVEEDOR
ANDREA LANDAETA ROJAS RODOLFO SAN MARTIN VASQUEZ
JEFE DE FINANZAS JEFE DEPTO. SALUD
YUNGAY, DE DEL 2022.
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7. Circunstancias en que procede la Licitacion Publica

| DIRECCION DE ADMINISTRACION Y ‘
FINANZAS PROVEEDOR DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Revisa Solicitud
r> Acepta Orden de .
St | Compra y envia bienes > Deriva Facturaa
BECRETO | orealiza servicios.
ALCALDICIO

Emision de
Certificado de

UNIDAD SOLICITANTE DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO

Completar formulario
de requerimiento.

Firma solicitud

Disponibillidad
Presupiestaria

Remite Factura

Emite Orden de
Compra a través
del Sistema de
Informacién.

Certifica la
recepcion FACTURA
conforme

Califica a proveedor
en Mercado Publico

] L

FLUJO DE PAGO

!

Por regla general la Municipalidad de Yungay celebrara sus contratos de suministros y/o productos
o servicios a través de una licitacion publica.

Se debe considerar que la licitacidn publica es el procedimiento obligatorio cuando el monto de la
contratacién supere las 30 UTM mensuales, salvo que concurra la aplicacion de alguna de las
causales de compra que permiten realizar licitacion privada o trato directo, de acuerdo a lo
establecido por la normativa en sus articulos 8° de la Ley N° 19.886 y 10 del Reglamento.
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UNIDAD SOLICITANTE SECPLAN
F io de Revision
Solicitud solicitud
Elaboracion
Elaboracién de
Decrgtp Bases
Alcaldicio.
Remite
bases para
revision
—
ok

Convoca a la
Ci isi Ide

Deriva bases a
% juridica para su

revision.

Publicacion
de bases en
Chile
Compra.

Finaliza
proceso de
convocatoria
oferentes

—

Eval

Revisa
solicitud,
emite
certificado de
disponibilidad
presupuestaria

7
ion,.

Con toda la
documentacion
se envia a
revision a la
direccién
Juridica para
formulacion de
Contrato.

COMISION DE
EVALUACION

Remite
Prop de
Adjudicacion a el
Alcalde.

Montos
superan 500
UTM, se
necesita
aprobacion
del Consejo.

Y

Aceptado por

Se publica
adjucicacion

el concejo se

SECRETARIA
MUNICIPAL

Emite
Certificado
de

Aprobacién
Concejo
Municipal.

en Chile
Compra.

Firmado

contrato, se

solicita
Decreto

Alcaldicio

que lo

Publica en
el sistema
contrato y
Decreto
Alcaldicio.

sanciona.

Certifica

Genera

Orden de

Compra

3

correspc

~

PROVEEDOR

Yungay"

ltta ie Sraebiionss

i DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Recibe y Recibe factura
acepta Orden femite'a
de Compra
J
Remite
factura.

'

pcion
Conforme.

Califica a
proveedor en

FACTURA

FLUJO DE

Mercado

publico.

PAGO
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Circunstancias en las que procede la Licitacion Privada

Se procedera a realizar una contratacién a través de licitacién privada, previa resolucién fundada
gue autorice la procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera diferente, ya que en
este caso serd cerrada.

El nimero minimo de invitados a participar de esta licitacién deberan ser tres posibles proveedores,
gue tengan negocios de una naturaleza similar a lo requerido, una vez presentada las ofertas (dos o
tres), se procedera a evaluarlas.

COMISION DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD SOLICITANTE SECPLAN “ EVALUACION ALCALDE PROVEEDOR CONTABILIDAD.
JE— J y

Formulario Revision Remite Proceso Recibe y Acepta Recibe factura y
de Solicitud Solicitud o e on Aprueba Rechaza orden de compra remite a
Elaboracién
[I)eclfjem Remite Factura.
Alcaldicio ; -
Revisa Solicitud,
Elaboracion se emite
de bases. Certificado de
r Disponibilidad
. Presupuestaria.
Retbora e J
bases para
revision. —
Deriva bases
a revision
ok s | Juridica
paraa su

revision.

Convoca minimo
a 3 proveedores

——

Certifica
Recepcion FACTURA -
Conforme.

Califica a

Proveedor en - FLUJO DE
Mercado o PAGO
Publico.

Convoca a

Comsion de
Evaluacion.
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11.EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LAS LICITACIONES PUBLICAS Y/O PRIVADA ES

EL SIGUIENTE:

a) Requerimiento previo, por escrito de la Unidad solicitante, en el formulario correspondiente.

b) El Departamento solicitante del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la
razén o motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva hoja
de requerimiento.

¢) Una vez revisado la solicitud, la Unidad de adquisiciones, debe entregar al administrador
municipal todas las solicitudes del dia anterior que contemplen presupuesto municipal para su
visacion, con la unica finalidad de llevar un control y priorizaciéon en las compras de bienes y
servicios, acogiéndose a los principios de austeridad y eficiencia en el gasto publico. (Segun
memo N°6/24.03.2022).

d) La Unidad de Adquisiciones ingresa al sistema contable del municipio para ingresar y asegurar el
presupuesto disponible contablemente.

e) La Unidad de Adquisiciones o Secplan, a quien corresponda publicar la Licitacidn, deberd emitir
el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el cual debe autorizar (firmar) la Directora de
Administracidén, Finanzas y Personal o su subrogante.

f) La Unidad de Adquisiciones analizard el método de compra de acuerdo a las especificaciones
técnicas del bien o servicio a contratar.

g) La Unidad de Adquisiciones o SECPLAN recepcionaran las Bases Administrativas y corregira
posibles errores en los términos administrativos, las cuales deberdn confeccionarse en
conformidad a lo establecido en los articulos 19 al 43 del Reglamento de la Ley N219.886.

h) Una vez corregidos los posibles errores administrativos por parte de la Unidad de Adquisiciones,
las Bases Administrativas seran enviadas para la visacion del Director Juridico con respecto a
legalidad de las Bases Administrativas.

i) El Director Juridico, deberd remitir las Bases Administrativas visadas a la Unidad de
Adquisiciones, la cual se encargard de enviarlas nuevamente al Departamento solicitante para el
conocimiento de lo que fue modificado en las Bases Administrativas.

j) El Departamento solicitante de la compra debera entregar la respectiva Bases Administrativas
visadas, aceptando o rechazando (debera indicar claramente los motivos) la Modificacion
realizada por la Unidad de Adquisiciones y el Director Juridico.

k) A continuacidn, la Unidad de Adquisiciones o SECPLAN, confeccionaran el Decreto Alcaldicio que
aprueba el llamado a Licitacidn y nombra Comision evaluadora.

1) La Unidad de adquisiciones o SECPLAN con el perfil de Supervisor a través del sistema de
Mercado Publico, enviard a autorizar la licitacidn al autorizador registrado y al firmante
autorizado (Alcalde o Administrador municipal, este Ultimo aprobado por Decreto Alcaldicio
N°736/11.04.2022) y ministro de fe ( Secretaria Municipal) para publicar las bases de la licitacion,
conjuntamente con el Decreto Alcaldicio confeccionado y autorizado por la autoridad pertinente
en el portal www.mercadopublico.cl.

m) Al cumplirse la fecha de cierre, el supervisor de compra correspondiente a la Unidad de
Adquisiciones o SECPLAN, habiendo realizado los correspondientes procesos de apertura bajara
las ofertas presentadas, remitiendo en forma electrénica y/o impresa esta informacién a la
Unidad solicitante, para que ésta convoque a la Comisién de Evaluacidn con las que se realizara
el proceso de evaluacidon de ofertas, en funcién de los criterios de evaluacion y todos los
parametros definidos en las bases de licitacién.

n) La Comisidn de Evaluacion remite la propuesta de adjudicacion al Alcalde, y una vez aprobada
ésta, se solicita el decreto correspondiente.

o) Si los montos involucrados en la licitacidon superan las 500 UTM se debe contar con aprobacion
del Concejo municipal.

p) Aceptado el informe razonado de la licitacién la Secretaria municipal emite el certificado de
aprobacion del Concejo municipal.
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q) Con el respaldo de este ultimo documento, la Unidad de Adquisiciones o SECPLAN, publica el
Decreto de Adjudicacion en el Portal de Mercado Publico www.mercadopublico.cl.

r) Una vez que la Unidad de Adquisiciones o SECPLAN autoriza la orden de compra, se envia al
proveedor.

s) Con el decreto de adjudicacién y toda la documentacion que respalda la licitacién, corresponderd
a la unidad solicitante remitirlos a la Direccidn juridica para confeccion del contrato
correspondiente en el caso de que sea necesario.

t) El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.

u) La Unidad de Adquisiciones o SECPLAN, remite la factura emitida por el proveedor al
Departamento solicitante para recepcién conforme en cantidad y calidad de los bienes o
servicios facturados.

v) El departamento que solicitd la compra devuelve el documento firmado a la Unidad de
Adquisiciones o SECPLAN, certificando la recepcién conforme del producto o servicio adquirido

w) La Unidad de adquisiciones remite al Departamento de contabilidad la documentacion de

respaldo para gestionar el decreto de pago.

“El Municipio autorizara siempre las contrataciones directas con el respectivo Decreto
Alcaldicio firmado por el Jefe de Servicio (Alcalde) respectivo, donde se estipule claramente la
naturaleza o concepto de la contratacidn, la normativa legal que procede y la identificacién del
proveedor adjudicado”

12.PROCEDIMIENTO A SEGUIR CUANDO PROCEDE LA LICITACION PUBLICA EN EL

DESAMU

a) Requerimiento previo de la Unidad solicitante, en correo electronico o por formulario
correspondiente.

b) La Unidad requirente debe realizar las Especificaciones Técnicas y adjuntarlas en el
requerimiento, de no estar adjuntas seran solicitadas desde la unidad de adquisiciones.

c) Una vez revisado la solicitud, la Unidad de adquisiciones, generara el Decreto que Aprueba las
Bases Administrativas, si corresponde a la una licitacién menor a 100 UTM (L1) el proceso se
realizara en la plataforma de mercado publico.

d) LaUnidad de Adquisiciones realizara el Decreto Alcaldicio que nombra a la Comisién Evaluadora
encargada de revisar las ofertas de la Licitacidn, el cual estarda compuesto por a lo menos 3
funcionarios Publicos designados para la licitacion que se lleva a cabo. Ademas de mencionar a
la Secretaria Municipal quien actuard como Ministro de Fe del Proceso, solo en la Etapa de
Apertura de las Ofertas.

e) La Unidad de Adquisiciones emitira el certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para la
autorizacion de la Jefa de Finanzas o quien la subrogue en su ausencia.

f) Desde la Unidad de Adquisiciones se envian a firma del Alcalde y la Secretaria Municipal o quien
los subrogue, los Decretos Alcaldicio que aprueban las bases Administrativas, el Decreto que
nombre la comision evaluadora y los demads antecedentes que sean atingentes a la Licitacion.

g) Si la licitacidén corresponde a una Licitacidn L1, se envia un correo a la secretaria de Alcaldia
reservando un N° de Decreto Alcaldicio y luego se informa que se envia para firma electrénica
del Sr. Alcalde de la Comuna o al Administrador Municipal (funcién delgada por alcalde mediante
Decreto Alcaldicio N° 736/11.04.2022) y la Secretaria Municipal la Licitacidn, para que se
gestionen las firmas electrdnicas correspondientes.
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h)

j)

k)

n)

p)
a)

t)

La Unidad de Adquisiciones publicara la Licitacion en el sistema de Informaciéon de Mercado
Publico de acuerdo a los plazos indicados en las Bases de la Licitacién, una vez se reciban los
documentos firmados.

Al cumplirse la fecha de cierre, la comisidn evaluadora se reunird para realizar el proceso de
apertura de ofertas, remitiendo de forma impresa el Acta de Apertura y Acta de Evaluacion de
las ofertas con las firmas correspondientes a la Unidad de Adquisiciones, con la decisién
obtenida luego de aplicar los criterios de evaluacidon en las ofertas que cumplieron los requisitos
técnicos, econdmicos y/o administrativos.

Si no hay ofertas a la licitacién o si luego de reunirse la comisidn encargada de la Apertura y
Proposicién de adjudicacion, concluyen que las ofertas no se ajustan a lo requerido y proponen
declarar desierta la licitacion en el Acta de Apertura y/o Acta de Evaluacion, la unidad de
adquisiciones realizard un Decreto Alcaldicio que indique que la Licitacién queda desierta por tal
motivo y serd publicado en el Sistema de Informacion.

Si el Acta de Evaluacién indica que la licitacién fue adjudicada, la Unidad de Adquisiciones emite
la Solicitud Interna con nimero de folio correlativo que se utiliza para todas las compras
realizadas en el Depto. de Salud, para la autorizacién de la Jefa de Finanzas y del Jefe DESAMU
o quien los subrogue en su ausencia.

La unidad de Adquisiciones elabora el Decreto de Adjudicacidn y envia a firma del Alcalde y la
Secretaria Municipal o quien los subrogue dicho documentos y las actas que los acompafian que
validan el proceso.

Una vez recibido el Decreto Alcaldicio con las firmas correspondientes se adjudica la Licitacion
en el Sistema de Informacidn y se adjunta el Decreto de Adjudicacion, las Actas de Aperturay de
Evaluacién y el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Si en la Licitacion se indicé que se realizar aun contrato, la unidad de adquisiciones confecciona
el contrato correspondiente y el Decreto Alcaldicio que lo Aprueba y lo envia a firma del Alcalde
y de la Secretaria Municipal o quien los subrogue, luego de recibir el contrato firmado por el
Alcalde que es el representante legal, este es gestionado para la firma del proveedor de acuerdo
a los plazos indicados en las bases de la licitacion.

La unidad de Adquisiciones emite la orden de compra.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.

El proveedor emite la factura o Boleta de Honorarios correspondiente y la envia al correo de la
Jefa de Adquisiciones del DESAMU o al correo del cual sean solicitadas.

La Unidad de Adquisiciones envia correo eléctrico solicitando la recepciéon conforme en cantidad
y calidad de los bienes o servicio indicados en la factura emitida por el proveedor a la unidad
requirente.

Si el producto corresponde a un bien que deba ser inventariables, la unidad de adquisiciones,
solicitara al Encargado de Inventario que realice el Alta inventario y obtenga las firmas de los
responsables del bien.

La Unidad de adquisiciones remite a la unidad de Finanzas la documentacion de respaldo para
gestionar el decreto de pago.

Observaciones:

El DESAMU autorizara siempre las contrataciones directas con el respectivo Decreto Alcaldicio
firmado por el Jefe de Servicio (Alcalde) respectivo, donde se estipule claramente la naturaleza
o concepto de la contratacion, la normativa legal que procede y la identificacion del proveedor
adjudicado.

Si los montos involucrados en la licitacién superan las 500 UTM se debe contar con aprobacion
del Concejo municipal. Si este es aceptado, la Secretaria Municipal emitira el certificado de
aprobacion del Concejo municipal. Con el respaldo de este ultimo documento, la Unidad de
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Adquisiciones publica la Licitacion en el Sistema de Informacién de Mercado Publico
www.mercadopublico.cl.

- Si luego de Licitaciéon Publica declarada desierta se considera un Trato directo por ser una
contratacién Indispensable, el Director del CESFAM o Jefe DESAMU, emitira un certificado que
indique el motivo fundado por el cual se deba realizar la contratacion directa de acuerdo al Art.
10, N° 7, letra L). del Reglamento de Compras Publicas de la Ley 19.886.

Procedimiento a seguir cuando procede la Licitacion Privada en el DESAMU

Procede licitacidn privada, si la Licitacién Publica previa es Declarada Desierta, sin modificar las
basases o documentos contenidos en esta, asi también el tipo de convocatoria serd diferente, ya
gue en este caso sera cerrada lo que varia en esta propuesta es que habra un nimero minimo de
invitados a participar de esta licitacion el cual debe ser de tres posibles proveedores, que tengan
rubros de naturaleza igual o similar a lo requerido.

Se procederd igual que una licitacién publica en cuanto al proceso de formulacién de bases y
decretos y actas de apertura y evaluacidn, dictando un Decreto Alcaldicio de adjudicacion o Decreto
Alcaldicio que declare desierta la propuesta en caso que ser necesario. Ademas, si la propuesta
considera Contrato se realizara de la misma forma que una licitacién publica.

Si la Licitacién Privada es Declarada Desierta, se podra volver a realizar una licitacidn publica o bien

se realiza un trato directo de acuerdo al Art. 10, N° 1. Del Reglamento de Compras Publicas de la Ley
19.886.
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Circunstancias en la que procede el Trato directo o Litacion privada.

DEPARTAMENTO DE
UNIDAD SOLICITANTE ABASTECIMIENTO “ PROVEEDOR DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
A

Acepta Recibe

Completar
formulario de
requerimiento,

Revisa y
firma
solicitud

Revisa
solicitud

Orden de
compra envia

factura deriva

a

hienes o

realiza los
servicios

Emite

ALCALDICIO

certificado
Disponibilidad
resupuestaria. )
P ° Remite
Emite Orden factura
de Compra

Certifica
Recepcidn

Conforme |

Y

Califica a
proveedor en

Mercado
Piublico.

FACTURA |=

FLUJO DE
PAGO

A\
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13. CUADRO RESUMEN DE REQUISITOS OBLIGATORIOS PARA EL TRATO DIRECTO O

LICITACION PRIVADA ART 8. LEY DE COMPRAS Y, ART. 102 REGLAMENTO.

NUMERAL REQUIERE REQUIERE MONTO MAXIMO
RESOLUCION | COTIZACION

1. Si en las Licitaciones Publicas no se
hubieren presentado interesados. En tal
situacion procedera primero la licitacion o Sl SI -
propuesta privada y en caso de no encontrar
nuevamente interesados, serd precedente el
trato o contratacion directa.

2. Si se tratara de contratos que
correspondieran a la realizacion o
terminacion de un contrato que haya debido
resolverse o terminarse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contratante u otras
causales y cuyo remanente no supere las
1.000 unidades tributarias mensuales (UTM).

S| S| Hasta 1000 UTM

3. En casos de emergencia, urgencia o
imprevisto, calificados mediante resolucion
fundada del jefe superior de la entidad S S
contratante, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de sismos y catastrofes
contenidas en la legislacién pertinente.

4. Si solo existe un proveedor del bien o

servicio. Sl Sl -

5. Sise tratara de convenios de prestacién
de servicios a celebrar con personas juridicas Sl Sl -
extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

6. Si se trata de servicios de naturaleza

confidencial o cuya difusién pudiere afectar Sl S| -
la seguridad o el interés nacional, los que
seran determinados por decreto supremo.

7. a). Si se requiere contratar la prdorroga de
un contrato de suministros y servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un Sl S Hasta 1000 UTM
contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse  indispensable  para las
necesidades de la entidad y solo por el
tiempo que se procede a un nuevo proceso
de compra, siempre que el monto de dicha
prorroga no supere las 1000 UTM.

7. b) Cuando la contratacién se financie con
gastos de representacion en conformidad a S| NO
las instrucciones presupuestarias
correspondientes.
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7. ¢) Cuando puede afectarse la seguridad e S S -
integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un
proveedor probado que asegure discrecion y
confianza.

7.d) Si se requiere contratar consultorias
cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del

proveedor que otorgara el servicio o ellas se Sl Sl Requiere informe de la
refieran a aspectos claves y estratégicos, unidad requirente que
fundamentales para el cumplimiento de las especifique las
funciones de la entidad publica por lo cual no facultades especiales
pueden ser sometidas a proceso de compras del proveedor.
publicas.

7.e) Cuando la contratacién de que se trate
s6lo pueda realizarse con los proveedores
que sean titulares de los respectivos S SI -
derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias patentes y otros.

7.f) Cuando por la magnitud e importancia
que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razén de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la previsién de los bienes o Sl Sl -
servicios requeridos y, siempre que se estime
fundadamente que no existan otros
proveedores que otorgue esa seguridad y

confianza.

7.g) Cuando se trate de la reposicién o Unidad técnica
complementacion de equipamiento o requirente debe emitir
servicios accesorios, que deban un informe que sefiale y
necesariamente ser compatibles con los Sl Sl explique las razones de
modelos, sistemas o infraestructura compatibilidad que
previamente adquirida por la respectiva hacen necesaria la
entidad. contratacién directa.

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

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

7.j) Cuando el costo de la licitacion, desde el S| Sl Hasta 100 UTM
punto de vista financiero de utilizacion de
recursos humanos, resulta desproporcionado

38



M
)
s

|. Municipalidad g*
Yungay"

MUNICIPALIDAD DE YUNGAY

ADM., FZAS. Y PERSONAL

Seccién de Adquisiciones

en relacion con el monto de la contratacidény
esta no supera las 100 UTM.

7.k) Cuando se trate de la compra de bienes
y/o contratacion de servicios que se
encuentren destinados a la ejecucion de
proyectos especificos o singulares, de
docencia investigacién o extension, en que la
utilizacién del procedimiento de licitacién S| Sl -
publica pueda poner en riesgo el objeto y la
eficacia del proyecto de que se trata. En estos
casos, las entidades determinaran por medio
de una resolucién disponible en el sistema de
informacién los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia
transparencia publicidad, igualdad y no
discriminacién arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

7.1) Cuando habiendo realizado una licitacion

publica previa para el suministro de bienes o S S| Se debe mantener las
contrataciones de servicios no se recibieran mismas condiciones
ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no que las bases
ajustarse  a los requisitos esenciales administrativas o
establecidos en las bases y la contratacidn es requerimiento que
indispensable para el organismo. generaron la Licitacién
Publica.

7.m) Cuando se trate de la contratacion de
servicios especializados inferiores a 1000
UTM, de conformidad con lo establecido en S S Hasta 1000 UTM
el articulo 107 del reglamento de la Ley de
Compras.

7.n) Cuando se trata de adquisiciones
inferiores a 10 UTM, y que privilegien
materiales de alto impacto social, tales como
aquellas relacionadas con el desarrollo
inclusivo, el impulso a las empresas de menor
tamafio, la descentralizacién y el desarrollo Sl Sl Hasta 10 UTM
local, asi como aquellas que privilegien Ila
proteccion del medio ambiente, Ia
contratacién de personas en situacion de
discapacidad o de vulnerabilidad social. El
cumplimento de dichos objetivos, asi como la
declaracion de que lo contratado se
encuentra dentro de los valores de mercado,
considerando las especiales caracteristicas
qgue la motivan, deberan expresarse en la
respectiva resolucién que autorice al trato
directo.

39



MUNICIPALIDAD DE YUNGAY
ADM., FZAS. Y PERSONAL

Seccién de Adquisiciones
Procedimiento a seguir para la compra a través de la modalidad trato o contratacion directa:

a)

b)

)

d)

f)

g)

h)

o)

Requerimiento previo, por escrito, de la unidad solicitante, dirigido a la unidad de Adquisiciones
o SECPLAN y adicionalmente deberdn adjuntar un Memorandum indicando las razones del por
gué se requiere un trato directo.

Los Requerimientos que sean solicitados con fondos municipales sera visado y autorizado
previamente por el Administrador Municipal, con la finalidad de priorizar las compras de bienes
y servicios. (Segin memo N26/ 24.03.2022).

La Unidad de Adquisiciones ingresa al sistema contable del municipio para ingresar y asegurar
el presupuesto disponible contablemente.

La Unidad de Adquisiciones o Secplan, a quien corresponda publicar la Licitacion, debera emitir
el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el cual debe autorizar (firmar) la Directora de
Administracidén, Finanzas y Personal o su subrogante.

La Unidad de Adquisiciones o SECPLAN recepcionaran la documentacién adjunta requerida
para realizar el trato directo, es decir, debera adjuntar informe técnico, especificando lo que
requiere contratar, informe de idoneidad en donde establece claramente porqué desea
contratar los servicios del proveedor en especifico.

Recepcionada la informacion requerida en el inciso anterior, la Unidad de Adquisiciones o
SECPLAN, enviara los documentos adjuntos al Director Juridico para su respectiva visacidon con
respecto a legalidad del trato directo.

El Director Juridico, deberd remitir la documentacién visada a la Unidad de Adquisiciones o
SECPLAN, la cual se encargara de enviarlas nuevamente al Departamento solicitante para el
conocimiento de la documentacion faltante o si fue modificado.

El Departamento solicitante de la compra deberd entregar la respectiva documentacion
visadas, aceptando o rechazando (deberd indicar claramente los motivos) la Modificacion
realizada por la Unidad de Adquisiciones o SECPLAN y el Director Juridico.

A continuacion, la Unidad de Adquisiciones o SECPLAN, confeccionaran el Decreto Alcaldicio
que aprueba el trato directo.

La Unidad de adquisiciones o SECPLAN con el perfil de Supervisor a través del sistema de
Mercado Publico, autoriza y emite orden de compra al proveedor.

La municipalidad publicara en el Sistema de Informacidn de Compras Publicas, el Decreto
Alcaldicio que autoriza el trato Directo, especificando el bien y/o servicio a contratar y el
proveedor adjudicado en un plazo de 24 horas a partir de la fecha de dictacion de éste.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.

La Unidad de Adquisiciones o SECPLAN, remite la factura emitida por el proveedor al
Departamento solicitante para recepcién conforme en cantidad y calidad de los bienes o
servicios facturados.

El departamento que solicitd la compra devuelve el documento firmado a la Unidad de
Adquisiciones o SECPLAN, certificando la recepcidon conforme del producto o servicio adquirido.
La Unidad de adquisiciones remite al Departamento de contabilidad la documentacién de
respaldo para gestionar el decreto de pago.
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14.PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA COMPRA A TRAVES DE LA MODALIDAD

TRATO O CONTRATACION DIRECTA EN EL DESAMU:

a) Requerimiento previo de la Unidad solicitante, en correo electrénico o por formulario
correspondiente. Adicionalmente deberan adjuntar un certificado emitido por el Director del
CESFAM de Campanario o del Jefe DESAMU, que indique el motivo fundado por el cual se
requiere realizar un trato directo. (Si este documento no bien adjunto en la solicitud, sera
solicitado por correo eléctrico desde la unidad de adquisiciones).

b) Untrato directo, solo procedera de acuerdo a las causales indicadas en el Art. 10 del Reglamento
de Compras Publicas de la Ley 19.886.

¢) Launidad de adquisiciones reunira las cotizaciones correspondientes dependiendo del articulo
gue se utilice para realizar la contratacién.

d) Se solicitard mediante correo electrénico al proveedor con el cual se vaya a ejecutar el Trato
directo la Declaracidn de Inhabilidad.

e) La Unidad de Adquisiciones emitird el certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para la
autorizacién de la Jefa de Finanzas o quien la subrogue en su ausencia.

f) La Unidad de Adquisiciones emite Solicitud Interna con nimero de folio correlativo que se utiliza
para todas las compras realizadas en el Depto. de Salud, para la autorizacién de la Jefa de
Finanzas y del Jefe DESAMU o quien los subrogue en su ausencia.

g) La unidad de adquisiciones, confeccionard el Decreto Alcaldicio que aprueba el trato directo y
lo enviara firma del Alcalde y la Secretaria Municipal.

h) Una vez recibido el Decreto Alcaldicio firmado, la unidad de Adquisiciones emitira la orden de
compra correspondiente.

i) El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.

j) El proveedor emite la factura o Boleta de Honorarios correspondiente y la envia al correo de la
Jefa de Adquisiciones del DESAMU o al correo del cual sean solicitadas.

k) La Unidad de Adquisiciones envia correo eléctrico solicitando la recepcion conforme en
cantidad y calidad de los bienes o servicio indicados en la factura emitida por el proveedor a la
unidad requirente.

1) Si el producto corresponde a un bien que deba ser inventariables, la unidad de adquisiciones,
solicitara al Encargado de Inventario que realice el Alta inventario y obtenga las firmas de los
responsables del bien.

m) La Unidad de adquisiciones remite a la unidad de Finanzas la documentacion de respaldo para
gestionar el decreto de pago.
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15. CIRCUNSTANCIA EN LA QUE PROCEDE LA COMPRA AGIL

Procederd el trato o la contratacién directa, previo requerimiento de un minimo de tres
cotizaciones, a través del Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil,
si las contrataciones son iguales o inferiores a 30 UTM.
No requiere la dictacién de una resolucidon fundada que autorice su procedencia, sino que basta
Unicamente con la emisién la Orden de Compra, aceptada por el proveedor.
Los pagos de bienes y servicios contratados por Compra Agil deberan efectuarse en forma posterior
a la recepcion conforme del producto, dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcidn de la

factura.

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PROVEEDOR
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PAGD

FACTURA -

El procedimiento a seguir para Compras a través de la modalidad Compra Agil:

a)
b)

d)

Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad solicitante, en el formulario correspondiente.
El Departamento solicitante del bien o servicio a adquirir deberd fundamentar claramente la
razéon o motivo que origine su adquisicién, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva
hoja de requerimiento.

Una vez revisado la solicitud, la Unidad de adquisiciones, debe entregar al administrador
municipal todas las solicitudes del dia anterior que contemplen presupuesto municipal para su
visacion, con la unica finalidad de llevar un control y priorizacidon en las compras de bienes y
servicios, acogiéndose a los principios de austeridad y eficiencia en el gasto publico. (Segun
memo N°6/24.03.2022).

La Unidad de Adquisiciones publica la solicitud de Compras en el
www.mercadopublico.cl, con un minimo de 5 dias hdbiles para cierre de las ofertas.
La Unidad de Adquisiciones informa, imprime y entrega al departamento solicitante de la
compras las ofertas ingresadas al portal para su anadlisis y posterior adjudicacién.

portal
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f)

g)

h)
i)
i)

k)

La unidad de Adquisiciones una vez recepcionada la adjudicacién de la compra por parte del
departamento solicitante, ingresa al sistema contable del municipio para ingresar y asegurar el
presupuesto disponible contablemente.

Posteriormente la Unidad de Adquisiciones emite el certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, para la autorizacion de la Directora de Administraciéon, Finanzas y Personal o
su subrogante.

La Unidad de adquisiciones emite la orden de compra a través del sistema de informacién.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.

La Unidad de Adquisiciones remite la factura emitida por el proveedor al Departamento
solicitante para recepcién conforme en cantidad y calidad de los bienes o servicios facturados.
El departamento que solicitd la compra devuelve el documento firmado a la Unidad de
Adquisiciones, certificando la recepcién conforme del producto o servicio adquirido.

La Unidad de adquisiciones remite al Departamento de contabilidad la documentacién de
respaldo para gestionar el decreto de pago.

El procedimiento a seguir para Compras a través de la modalidad Compra Agil en el DESAMU:

a)

b)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

k)

Requerimiento previo de la Unidad solicitante, en correo electrénico o por formulario
correspondiente.

La unidad de adquisicién creara la cotizacion de lo requerido que debera ser publicada en la
compra agil e indicara los criterios de evaluacién y el proceso. Esta podra ser acompafiada de
documentos que aporte la unidad requirente y que serdn adjuntos en la cotizaciéon al momento
de publicar la compra agil.

La Unidad de Adquisiciones publicara la solicitud de Compras en el sistema de informacién de
mercado publico www.mercadopublico.cl, seccién compra agil con un minimo de 1 dia corrido
para cierre de las ofertas. Este plazo sera evaluado dependiendo del bien o servicio requerido,
pudiendo ser mas de 1 dia corrido.

Una vez cierre la compra agil, la Unidad de Adquisiciones informara y enviara mediante correo
electrénico a evaluacion aquellos bienes o servicios que sean complejos de evaluar al momento
de la apertura o que contengan especificaciones técnicas que solo la unidad requirente pueda
determinar si corresponden a lo requerido (bienes de simple especificacion seran evaluados
solo con lo que se indique en RQ). Luego las ofertas que cumplan con lo especificado en la
cotizacion adjunta a la compra agil, podran ser evaluadas, proceso que quedara indicado en el
Cuadro Comparativo que se publicara al momento de la adjudicacion en el Sistema.

La Unidad de Adquisiciones emite el certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para la
autorizacién de la Jefa de Finanzas o quien la subrogue en su ausencia.

La Unidad de Adquisiciones emite Solicitud Interna con nimero de folio correlativo que se utiliza
para todas las compras realizadas en el Depto. de Salud, para la autorizacion de la Jefa de
Finanzas y del Jefe DESAMU o quien los subrogue en su ausencia.

La unidad de Adquisiciones emite la orden de compra.

El proveedor acepta la orden de compra y envia los bienes o realiza los servicios.

El proveedor emite la factura o Boleta de Honorarios correspondiente y la envia al correo de la
Jefa de Adquisiciones del DESAMU o al correo del cual sean solicitadas.

La Unidad de Adquisiciones envia correo eléctrico solicitando la recepcidn conforme en
cantidad y calidad de los bienes o servicio indicados en la factura emitida por el proveedor a la
unidad requirente.

Si el producto corresponde a un bien que deba ser inventariables, la unidad de adquisiciones,
solicitara al Encargado de Inventario que realice el Alta inventario y obtenga las firmas de los
responsables del bien.

La Unidad de adquisiciones remite a la unidad de Finanzas la documentacién de respaldo para
gestionar el decreto de pago.
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16. PROCEDIMIENTO DE COMPRA FUERA DEL PORTAL:

a) Compras menores a 3 UTM: De acuerdo a lo establecido en el articulo 532 del reglamento de la ley
de compras publicas, se excluye de informar al sistema Mercado Publico, las compras y/o servicios
menores a 3 UTM, siendo la orden de compra Manual el instrumento valido para comprar y
contratar servicio hasta ese monto.

Las cotizaciones que se presenten a la Unidad de Adquisiciones, pueden ser presentadas mediante
formato de correo electrdnico, sitios web, entre otros y deberan contener la siguiente informacioén:
v" Nombre del proveedor y/o razén social.

Rol uUnico tributario (RUT) o Cédula de Identidad (C.I)

Direccién

Especificacion del bien y/o servicio requerido.

Monto unitario

Monto Total.

Firma del proveedor en caso de ser cotizacion bajo formato propio del proveedor, sélo

bastara con los datos de la empresa como pie de pagina.

AN N NN

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

) Contrataciones financiadas con gastos de representacion
Estas se hacen en conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias que indican: que los gastos de representacion corresponden a gastos por concepto
de inauguraciones, aniversarios, presentes, atencion a autoridades, delegaciones y otros analogos,
en representacion de la Municipalidad.
Para dar curso a las contrataciones financiadas con gastos de representacion, la Unidad solicitante
debera acompaniar la solicitud interna y los antecedentes que justifiquen su naturaleza.

Procedimiento de Compra Fuera del Portal en el DESAMU:

Las Compras menores a 3 UTM y de acuerdo a lo establecido en el articulo 532 del Reglamento de
Compras Publicas de la Ley 19.886, podran ser realizadas fuera del sistema de informacién, siempre
que se indique el Decreto Alcaldicio que aprueba dicha contratacion, pudiendo emitir una orden de
compra de forma manual la cual sera firmada por Los Jefes de Departamento DESAMU, Finanzas
DESAMU y Adquisiciones DESAMU. El proceso se ejecuta de la misma forma que un trato directo,
solo cambia el articulo por el cual se realiza la compra del bien o servicio.

Las cotizaciones que se presenten a la Unidad de Adquisiciones, pueden ser presentadas mediante

formato de correo electrdnico, sitios web, entre otros y deberan contener la siguiente informacion:
v" Nombre del proveedor y/o razén social.

Rol Unico tributario (RUT) o Cédula de Identidad (C.I)

Direccion

Nombre y/o Especificacién del bien y/o servicio requerido.

Monto unitario y/o Monto Total, pudiendo indicar si se incluye IVA, impuesto o si

corresponde a un servicio exento de IVA.

Firma del proveedor en caso de ser cotizacion bajo formato propio del proveedor, sélo

bastara con los datos de laempresa como pie de pagina si la cotizacion es enviada por correo

electrénico.

ANENENEN

<\
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17.FORMULACION DE BASES

Contenido minimo de las Bases:

Las presentes Bases Administrativas Generales contienen las disposiciones por las cuales se
regularan, y regiran e interpretardn, segun sea el caso, las relaciones de la Municipalidad de Yungay
con los proveedores de bienes muebles, prestadores de servicios y contratistas de obras, en
adelante “Licitantes” “Oferentes”, “Proponentes”, “Participantes”, “Proveedores”, “Empresas” o
“Contratistas”, “Vendedores”, durante el proceso de llamado a licitacidn, presentacién de las
ofertas, su apertura, evaluacién, adjudicacién y contratacion a titulo oneroso y todas las materias
relacionadas con la licitacién del suministro de bienes muebles y de los servicios que se requieran
para el desarrollo de sus funciones.

Supletoriamente, a estas disposiciones, se aplicaran las normas de Derecho Publico y en defecto de
éstas, las normas de Derecho Privado.

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

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas
o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente". Con todo, y en la medida que
resultare factible, las especificaciones deberdn orientarse a la busqueda de la mejor solucion a las
necesidades que las respectivas entidades procuran satisfacer con los procedimientos de
contratacioén, debiendo para ello priorizarse el desempeiio y los requisitos funcionales esperables
del bien, servicio u obra a contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio.

3. Las etapas y plazos de la licitacidn, los plazos y modalidades de aclaracidn de las bases, la entrega
y la apertura de las ofertas, la evaluacidn de las ofertas, la adjudicacion y la firma del Contrato de
Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracidn de dicho contrato.

4. La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro
y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate.

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

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

Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar
el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de las obligaciones
emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacidén de servicios la garantia de fiel
cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores
del contratante. En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas
y sanciones, monto de la misma, se tendrd presente que éste desincentive la participacion de
oferentes.

7. Los criterios objetivos que serdn considerados para, decidir la adjudicacion, atendido la naturaleza
de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y, calificacidon 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 vy
remuneraciones.

8. En las licitaciones superiores a 100 UTM y menores a 1000 UTM, se debe definir si se requerira la
suscripcién de contrato o si éste se formalizara mediante la emisidn de la orden de compra por el
comprador y aceptacion por parte del proveedor.

9. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones
o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en
los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

10. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras.

45



M,
)
=

|. Municipalidad g*
Yungay"

MUNICIPALIDAD DE YUNGAY

ADM., FZAS. Y PERSONAL

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

Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas

Los plazos entre el lamado y cierre de recepcién de ofertas se fijaran por cada entidad atendiendo
al monto y complejidad de la adquisicidn, considerando particularmente el tiempo requerido para
que los proveedores preparen sus ofertas.

a). Con todo, cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado
debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccidon con una antelacién de a lo menos
30 dias corridos anteriores a la fecha de recepcidén de las ofertas.

b). Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM, el
llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una antelacién de a lo
menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas. No obstante, el plazo
sefalado en el inciso precedente podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el evento de que se trate
de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva especificacidon, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.

¢). Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM, el
llamado debera publicarse en el Sistema de Informacién de la Direccién con una antelacién de a lo
menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas. No obstante, el plazo
sefialado en el inciso precedente podra rebajarse hasta 5 dias corridos en el evento de que se trate
de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacidon, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.

d). En el caso de las licitaciones para contrataciones inferiores a 100 UTM, el plazo minimo que debe
mediar entre la publicacién de las bases y la recepcién de las ofertas sera de 5 dias corridos. En
todos los casos, el plazo de cierre para la recepcién de ofertas no podra vencer en dias inhdbiles ni
en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas. Lo indicado en este
articulo es sin perjuicio de las normas que sobre el particular se establecen en los acuerdos
comerciales suscritos por Chile y se encuentren vigentes.

Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de
acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases. La Municipalidad debera
establecer en las bases las ponderaciones de los criterios, factores y sub factores que contempleny
los mecanismos de asignacién de puntajes para cada uno de ellos. Para evaluar los factores y sub
factores, la comisidn evaluadora y los expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de
evaluacidn, podran elaborar pautas que precisen la forma de calificar los factores y sub factores
definidos en las bases de licitacion.

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

En el caso de que dos o mas ofertas obtengan al final igual puntaje de evaluacidn, el supervisor o
comision evaluadora, adjudicara o propondra, segln corresponda a aquel proveedor que disponga
de experiencia satisfactoria en trabajos anteriores con la Municipalidad de Yungay, y en caso que
no sea posible evaluar lo anterior, se privilegiara la oferta que obtuviere un mayor puntaje en el
factor de mas alta ponderacién segln las bases o requerimientos en caso de existir un nuevo empate
se optara por la oferta mds conveniente a los interés municipales.

La Municipalidad deberd establecer en las bases las ponderaciones de los criterios, factores y
criterios, factores y sub factores que contemplen los mecanismos de asignaciéon de puntaje para
cada uno de ellos. Para evaluar los factores y sub factores la comisidon evaluadora y los expertos que
la asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacion, podran elaborar pautas que precisen la
forma de calificar los factores y sub factores definidos en las bases de licitacion.
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La Municipalidad considerara criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva
posible las ofertas recibidas.
1) Técnicos y Econdmicos.
La Municipalidad considerara criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva
posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econémicos deberdn considerar uno o mas
factores y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas subfactores.
2) Condiciones de empleos y remuneraciones.
Las bases de Licitacidon respectiva deberan contemplar Criterios Técnicos las condiciones de empleo
y remuneraciones en todos aquellos casos de prestacién de servicios habituales, que deben
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas. Para evaluar este criterio, se podran
considerar como factores de evaluacién.
3) Caso de Cumplimiento de requisitos formales.
También las bases de licitacién deberdn contemplar como criterio de evaluacidon obligatorio el
cumplimiento de Requisitos Formales de presentacion de la oferta. Lo anterior, a fin de que la
Municipalidad pueda permitir la presentacién de certificaciones o antecedentes emitidos a
momento de efectuar la Oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes omitidos a
momento de efectuar la oferta siempre que dichas certificaciones o antecedentes se haya producido
u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de
evaluacion. Las bases deberdn especificar un plazo breve y fatal para la correccion de estas
omisiones, asignando menor puntaje a las ofertas que no cumplieron, del plazo para presentacién
de ofertas, con todo lo requerido.

Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad (Contrataciones entre 10 UTM Y 100
UTM)

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacidn de las ofertas presentadas por proveedores
debe ser realizada por la unidad de Adquisiciones y el Jefe o Directivo de Unidad Solicitante, quienes
deberan levantar la informacion de las ofertas, y aplicar a estos criterios de evaluacion previamente
definidos en las respectivas bases o requerimientos, segln corresponda.

Deberdn registrar al menos la siguiente informacidn: razones que motivan la contratacion;
presupuesto disponible (maximo o referencial); fuente de financiamiento; imputacién
presupuestaria; fecha y hora de la publicacidn; y apertura; oferentes que presentaron ofertas;
criterios de evaluacidn; puntaje final obtenido por cada una de las ofertas recibidas en funcién de
los criterios de evaluacién; conclusidn final del supervisor o del Director de la Unidad Solicitante,
segun lo hay solicitado el supervisor.

Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad (Contratacién superiores a 100 UTM)

En los casos de Licitacion Publica y Privada, la evaluacion de las ofertas presentadas por los
proveedores serd realizada por una Comision de Evaluacidn de acuerdo a lo estipulado en las bases,
a su vez deberan dejar constancia de los siguientes aspectos.

* Descripcion del bien o servicio requerido, y los fundamentos que motivan su adquisicion o
contratacion.

* Presupuesto disponible ( maximo o referencial)

* Fuente de Financiamiento.

* Imputacién presupuestaria.

* Fecha y hora de la publicacién y apertura.

» Oferentes que presenten ofertas.

« Criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la
evaluacion.

« Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funcién
de los criterios de evaluacion.

* Conclusién del proceso de licitacion, indicando la sugerencia o propuesta hecha por la Comisidn al
Alcalde para adjudicar, declarar desierta o inadmisibles las ofertas. La comisién podra proponer
declarar una licitacion solo en el caso que las ofertas no resulten convenientes a los interesados
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municipales, ya que de no existir ofertas, el Acta de Apertura respaldara el Decreto Alcaldicio que
declare desierta la licitacion.

* El informe deberad estar suscrito por los integrantes de la Comisién respectiva.

* En el punto de las conclusiones del informe que emita la comisién evaluadora, ya sea para el caso
de los tratos directos o Licitaciones, se debera sefialar el nombre y el monto de la oferta (con y sin
impuestos) del proveedor al cual se propone la adjudicacidn. En caso de existir mas de una cuenta
presupuestaria a la que serd imputado el gasto del bien o servicio adquirido, y siempre cuando las
ofertas sean menores al monto disponible, la Comisién Evaluadora debera ademas sefalar
claramente en las “conclusiones” el monto y nombre de las respectivas cuentas presupuestarias
por cada oferta a adjudicar.

* El resultado del trabajo de la comisién de Evaluacién quedard registrada en el Informe de
Evaluacién, debiendo el término del Informe registrarse el nombre, firma y timbre de cada uno de
los miembros de la Comisién Evaluadora.

Evaluacion de ofertas para procesos de baja y alta complejidad en el DESAMU

Se evaluaran de acuerdo a lo indicado en las Bases Administrativas de la Licitacion, de acuerdo al
proceso que se esté llevando a cabo, cumpliendo con lo indicado en la Ley 19.886, de compras
publicas.

Comision de Evaluacion:

La Comision de evaluacién debera hacerse presente cuando las licitaciones en las que la evaluacion
de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 30 UTM, siendo obligatorias
en compras que superen las 1.000 UTM.

Esta comisién deberd estar compuesta por un grupo de personas convocadas para integrar un
equipo multidisciplinario a cargo de evaluar las ofertas de acuerdo a la pauta de evaluacién que
quedard estipulada en las Bases de la Licitacidn y asi proponer el resultado de un proceso concursal,
de manera de garantizar la imparcialidad en el proceso, pudiendo ser funcionarios internos o
personas externas al servicio, dado que la Entidad Licitante podra solicitar apoyo técnico externo
para respaldar la decisidn y los informes emitidos, debiendo ser considerados al momento de la
toma de decisiones, ademads del Director Juridico debera estar de manera obligatoria en cada
apertura y evaluacion de las Bases Administrativas.

Los funcionarios a honorarios, que podran participar eventualmente, serdn sélo aquellos que tengan
la calidad de “agente publico” y siempre en nimero minoritario a los funcionarios.

Los miembros de la comisidn evaluadora no podrdn tener conflictos de interés con los oferentes.

Por ello, una vez designados todos los integrantes de la comisién deberdn suscribir la declaracidon
jurada correspondiente.

Procederd a aplicar los criterios de evaluacidn y a generar el informe de Evaluacién, documento que

deja constancia, entre otros aspectos, de:

* Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion.

« Las ofertas evaluadas.

* Los criterios y porcentajes establecidos en las bases y que fueron utilizaron para la evaluacion.

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

* Las evaluaciones de cada oferta el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funciéon
de los criterios de evaluacion y la recomendacion de adjudicacidn, desercion o declaracién de
inadmisibilidad y su justificacion.
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Cierre del Proceso de Evaluacion

Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe de Evaluacién, documento que debe

dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos en las respectivas

bases, del resultado final del proceso y de la decisién final de la institucidn, y que debe ser anexado
al Decreto Alcaldicio que establece la decision final del proceso.

v En caso de que dos o mas obtengan al final igual puntaje de evaluacion, el Supervisor o Comision
Evaluadora, adjudicara o propondra, segun corresponda a aquel proveedor que disponga de
experiencias satisfactoria en trabajos anteriores con las Municipalidad de Yungay, en caso que
no sea posible evaluar lo anterior, se privilegiara la oferta que obtuviere un mayor puntaje en el
factor de mas alta ponderacién segln las Bases o requerimientos, en caso de existir un nuevo
empate se optara por la oferta mas conveniente a los interés municipales.

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

v" Una vez concluido el proceso de licitacién para la compra o contratacion de bienes o servicios
requeridos por la Municipalidad, los proveedores participantes podrdn informarse a través del
portal www.mercadopublico.cl de todo el proceso de adjudicacién, desercidn o inadmisibilidad.

v En caso de que no hubiesen sido realizados a través de www.mercadopublico.cl y por lo tanto no
sea posible conocer el resultado de proceso por esta via, el comunicado deberad contener el
Decreto correspondiente que da resultado del proceso.

v" En caso de que se reciban reclamos de proveedores en forma directa o a través de la plataforma
Probidad Activa de Mercado Publico, respecto de algin proceso de adquisicion de la
Municipalidad, los responsables de cada proceso deberan dar respuesta a través de la
funcionalidad disponible en www.mercadopublico.cl al efecto. El tiempo de respuesta no debe
superar las 48 hrs.

Cierre del Proceso de Evaluacion en el DESAMU

Se evaluardn de acuerdo a lo indicado en las Bases Administrativas de la Licitacién, de acuerdo al
proceso que se esté llevando a cabo, cumpliendo con lo indicado en la Ley 19.886, de compras
publicas.

18. CONTRATOS DE LICITACIONES

Cuando el monto adjudicado a un oferente sea igual o superior al equivalente a 200 U.T.M., en el
caso de bienes y cuando éste sea igual o superior al equivalente a 50 UTM., en el caso de los
servicios, correspondera la suscripcidon de un contrato, el que debera ser elaborado por la Unidad
de Compra correspondiente y requerir las garantias pertinentes. Asimismo, correspondera la
suscripcién de un contrato cuando la Unidad Requirente lo estime pertinente y sea asi sefialado en
las Bases de la propuesta.

v" El plazo para la suscripcion del contrato serd aquel que se contemple en el requerimiento o en
las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
corridos a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacién.

v En casos excepcionales y cuando existan razones fundadas, se podrd omitir la suscripcién del
contrato.

v" Para la celebracidn de los contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a
500 Unidades Tributarias Mensuales se requerird el acuerdo de la mayoria absoluta del Concejo
Municipal, de acuerdo a lo establecido en el Art. 65 de la Ley N2 18.695.

v’ Para facilitar el control de la compra, en casos en que no se suscriba contrato, para las compras
de bienes superiores a 100 UTM y menores o iguales a 200 UTM y de servicios superiores a 25
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UTM y menores o iguales a 50 UTM, se debera anexar a la licitacién u Orden de Compra

documento que indique las condiciones que regulan el proceso.

v" En compras menores a los montos sefialados anteriormente la Unidad de Compras podra anexar
también este documento.

v El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo a la legislacion
sobre firma electrdénica.

v Una vez suscrito, se deberd publicar en el Sistema de Informacién
http://www.mercadopublico.cl.

Monto de la Contratacion

La Municipalidad serd la responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, para los
efectos de determinar el mecanismo de contratacion que corresponde. Cuando el monto adjudicado
supere en mas de un 30% al monto estimado, las Entidades deberan explicitar en el acto
adjudicatario las razones técnicas y econdmicas que justifique dicha diferencia, debiendo, asimismo,
mantener los antecedentes para su revisidon y control posterior por parte de la correspondiente
entidad fiscalizadora. En situaciones en donde no sea posible estimar el monto efectivo de la
contratacion, las Entidades deberan efectuar dicha contratacién a través de una Licitacién Publica,
para asegurar el cumplimiento de la Ley de Compras.

En dicho caso se exigira, ademas, que los plazos minimos entre el llamado y la recepcién de ofertas
sean los exigibles para las contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000 UTM,
en conformidad al articulo N°25 del presente Reglamento. Adicionalmente, los oferentes deberan
otorgar garantias de seriedad de la oferta, en conformidad al Articulo 31 del Reglamento de Ley de
Compras Publicas.

Renovaciones de Contratos

De acuerdo a lo estipulado en el articulo N°12 del reglamento de compras publicas, las entidades
no podran suscribir contratos de suministros y servicios que contengan cldusulas de renovacion, a
menos que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se hubiese sefialado en
las bases o el contrato, si se trata de una contratacion directa. En tal evento, la renovacion solo
podra establecerse por una vez.

Garantias

v La Municipalidad con el objeto de proteger sus intereses, requerird de garantias para resguardar
y asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel cumplimiento de estas, de acuerdo a
lo establecido en las Bases de Licitacion, deberdn ser fijadas en un monto tal que sin desmedrar
su finalidad no desincentiven la participacién de oferentes al lamado de licitacién o propuesta.

v" La caucion o garantia deberd ser pagadera a la vista y tener caracter de irrevocable.

v" Solo podran entregarse anticipos a un contratista, si se cauciona debida e integramente su valor.

Garantia de Seriedad de la Oferta

v" Los oferentes deberdn hacer entrega de un resguardo de seriedad de la oferta, traducida en
una caucién o garantia, por el monto total, vigencia, glosa y unidad monetaria u otro establecido
en las Bases.

v' Se aceptara cualquier instrumento que cumpla con lo establecido en el Articulo N°31 del
Reglamento de la Ley N219.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

v" El monto de la garantia sera determinado por la Unidad de Compra en un monto fijo y debera
ser equivalente a un 1% como minimo del presupuesto disponible o estimado en las
contrataciones en general.
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En el caso de las obras, el monto sera determinado considerando el presupuesto disponible o
estimado segln la siguiente tabla:

>10y <500 U.T.M.: lal2%
>500 U.T.My< 1.000 U.T.M.: 2al5%
>1.000 U.T.M 5%

* Este requisito sera obligatorio en las contrataciones que superen las 5.000 UTM y la Garantia de
Fiel Cumplimiento debera corresponder a un 5% del valor total de contrato, cuando el proveedor
adjudicado sea una empresa de menor tamaio, de acuerdo a lo estipulado en los articulos N2 2 y
N2 3 transitorios del Reglamento de Compras Publicas, que regiran respecto de las bases de
licitacion publicadas entre el 1 de julio y el 31 de diciembre de 2021.

Fechas Garantia de Flel Cumplimiento  Garantia de Seriedad de la Oferta
Bases publicadas entre Las Bases deberan establecer que No se requerira a los oferentes la
el 1de julioy el 14 de dicha garantia no podra exceder presentacion de garantias de seriedad,
octubre de 2021 del 5% del contrato cuando el cuandeo se trate de contrataciones
proveedor adjudicado seauna iguales o inferiores
empresa de menor tamaiio. alas 5.000 UTM.
Si el adjudicatario es una empresa Esto significa que las ofertas que no
de menor tamaio, por Bases debera presenten garantias de seriedad no
rebajarse el monto de la garantia al debieran ser declaradas inadmisibles;

5% del contrato. Ello implica solicitar vy que a los oferentes que si presentaron
a los proveedores el canje de garantias  garantias deberan serles restituidas.
con la respectiva modificacion de

contrato si se ha suscrito.

Bases publicadas entre Las Bases deberan solicitar que la No se debera establecer la exigencia

el 14 de octubrey el 31 garantia debe ser igual o inferior de garantias de seriedad a los oferentes.
de diciembre de 2021, al 5 % del contrato cuando el

para compras iguales o adjudicatario fuese una empresa

inferiores a 5.000 UTM de menor tamaiio.

La modificacion del Reglamento rige en todas las bases publicadas entre el 1 de julio y el 21 de diciembre
de 2021, continuando hasta que se completen esos procesos de compra.

Articulo 2y 3 transitorios del Reglamento de Compras Piblicas

Articulo 432: La devolucidn de las garantias de seriedad, a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan
sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 10 dias contados
desde la notificacidn de la resolucidn que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los
oferentes o de la adjudicacidn, en la forma que se sefiale en las bases de licitacién. Sin embargo,
este plazo podra extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar
aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacién, para el caso que
este Ultimo se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

Articulo 732: Garantia por Anticipo: En el evento que las Bases permitan la entrega de anticipos al
proveedor, la Entidad Licitante deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos
anticipados. En este caso se permitirdn los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia
de cumplimiento.

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

19. CONTRATOS DE LICITACIONES EN EL DESAMU

Se llevara a cabo de acuerdo a lo indicado en las Bases Administrativas de la Licitacidén, de acuerdo
al proceso que se esté llevando a cabo, cumpliendo con lo indicado en la Ley 19.886, de compras
publicas.
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20. SANCIONES

Las Bases Administrativas, a lo menos, deberdn estipular el monto de la multa a aplicar para el caso
de atraso o simple mora en la entrega de bienes o en la prestaciéon de servicios periddicos u
ocasionales.

Dependiendo de la naturaleza de la contratacién se pueden aplicar o no, sanciones o multas segun
su caso para incumplimientos parciales o inexactos de contratos de bienes y/o servicios, conforme
al procedimiento y oportunidad que haya sido previamente establecido tanto en las bases y en el
contrato, como en el presente manual.

Por regla general, las multas podran ser aplicadas respecto de compras o contrataciones iguales o
superiores a 30 UTM.

Rango estimado de multas por dia de atraso para bienes y servicios, el cual puede ser considerado
o no por la unidad requirente:

Rangos de Montos Contratados Porcentaje de Multa Sugerida
Menor a 30 UTM Sin Multas

31 UTM - 100 UTM 2%

101 UTM- 1000 UTM 3%

1001 UTM - 2000 UTM 1%

Mayor a 2000 UTM 5%

En todos los casos sefialados en la tabla anterior, la aplicacién de multa tendrd como tope maximo
un 30% del total del contrato.

21.PROCEDIMIENTO APLICACION DE MULTAS

Las contrapartes técnicas del contrato y todo aquel funcionario que se le asigne o encargue esta
funcién especificamente, debera reportar a la Unidad de Adquisiciones, cualquier incumplimiento
del plazo de entrega y/o cumplimiento parcial y/o inexacto de la prestacion del servicio.

Dicha Unidad debera verificar con la factura, guia de despacho, guia de recepcion, libro de obras o
cualquier otro antecedente documental o electrénico idéneo que sirva para este efecto.

a) La Unidad Requirente remitird memorandum a la Jefatura del Departamento de Adquisiciones, a
través del cual solicitard la tramitacién de aplicacion de una multa al proveedor, acompafiando
informe que sefiale las causales de incumplimiento al contrato, medios de verificacion y la formula
de calculo de la multa establecida.

b) La Unidad de Adquisiciones analizara y verificard, conforme a bases y/o contrato, segun
corresponda, la informacién proporcionada por la Unidad Requirente respecto a los términos de la
multa aplicada y notificara al proveedor de la cuantia de la misma, informando el plazo con el que
cuenta para presentar sus descargos.

¢) La Municipalidad de Yungay, resolvera la reclamacion presentada por el adjudicatario, dentro de
los treinta dias habiles, acogiendo los fundamentos presentados o bien, rechazdndolos y cursando
la multa respectiva.

d) En el caso que el proveedor no acepte la multa y presente sus descargos a la Unidad de
Adquisiciones, éstos seran remitidos a la Unidad Requirente, para su revision, andlisis, evaluacidon y
propuesta de aceptacidn, no aceptacidn, o aceptacion parcial de los descargos presentados por el
proveedor, se deberd manifestar por escrito en un informe que debe ser remitido mediante
memorandum a la Unidad de Adquisiciones.

e) La Unidad de Adquisiciones revisara y validara los antecedentes administrativos que constituyen
la multa y los derivara a la Unidad de Asesoria Juridica para la elaboracion del acto administrativo
gue autorice la aplicacion de la multa al proveedor.
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f) El proveedor puede efectuar el pago de la multa de las siguientes maneras:

v Pago con vale vista nominativo a nombre de la Municipalidad de Yungay.

v" Pago a través de la tesoreria municipal, cuyo comprobante de pago deberd adjuntarlo a la
factura correspondiente.

g) En caso de que la multa no sea pagada, la Municipalidad de Yungay, podrd descontar dicho monto

del pago de la respectiva factura, previa resolucién que lo autorice

Contraparte Técnica del Contrato

En toda compra y/o contratacion siempre se debera tener un responsable de la supervisidn técnica
de la compra o contratacion.

Generalmente serd la Unidad Requirente, a través de su Jefatura o a quien éste delegue, y sera la
Unidad Requirente, quien supervisard el correcto cumplimiento del contrato.

Funciones de la Contraparte Técnica del Contrato

a) La Contraparte Técnica del Contrato sera designada por la autoridad competente a través del acto
administrativo que apruebe los respectivos contratos.

b) Sin perjuicio de las responsabilidades de los (las) jefes(as) de Divisién, Departamentos, Unidades,
las contrapartes técnicas tendrdn las siguientes funciones:

v" Administrar la operacién del contrato y ser contraparte técnica para el (la) coordinador(a) del
contrato definido por el proveedor.

v" Monitorear el seguimiento y avance de las actividades y de los hitos de los contratos, velando
por el cumplimiento técnico de cada uno de ellos de conformidad a lo establecido en el contrato.

v’ Reportar a la Unidad de Adquisiciones los hitos relevantes del contrato, las probleméticas de
operacion y gestion, avances, posibles riesgos, atrasos, incidentes, multas y cualquier otro tema
relevante sobre la marcha y ejecucidn del contrato.

v’ Sugerir la renovacidn del contrato emitiendo el informe respectivo, en caso de que corresponda.

v" Sugerir a la autoridad competente el término anticipado del contrato derivado del
incumplimiento de las obligaciones que el mismo impone al proveedor de los productos o
servicios.

v Certificar oportunamente la recepcién conforme del bien o servicio recibido o informar del
rechazo de recepcion para proceder al pago de los bienes o servicios.

v’ Evaluar al proveedor de acuerdo a los pardametros que se le solicite.

c¢) La contraparte administrativa sera responsable de:

v' Efectuar la gestién administrativa del contrato.

v" Generar alertas a la contraparte técnica respecto a vencimientos de contratos, hitos de pago,
ejecucién de los contratos, vencimiento de garantias, entre otros.

v Solicitar a la Unidad de Asesoria Juridica la confeccion del contrato adjuntando los antecedentes
administrativos para ello.

v Llevar registro de las vigencias de las garantias de fiel cumplimiento de contrato.

v" Mantener disponible los antecedentes de la licitacion tanto para la MUNICIPALIDAD, como para
el proveedor.

v Solicitar y gestionar los actos administrativos que se deriven de la toma de decisién, por parte
de la contraparte técnica.
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22.RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de
los Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido.

Los encargados de Bodega, de la Unidad respectiva, serdn los responsables de la recepcién y registro
de los bienes que se almacenen en sus respectivas bodegas.

A continuacién describiremos paso a paso el protocolo a seguir:

Paso 1: Definir la unidad o cargo del encargado de la recepcion de los insumos entregados por el
proveedor, para determinar el procedimiento de almacenamiento de los insumos.

Paso 2: Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y
generar recepcion conforme a través del correspondiente formulario o factura.

Paso 3: Si existe conformidad, generar informe de recepcién, cuando la naturaleza de la adquisicién
lo amerite y enviarlo junto a la factura a la Unidad de Compra para que le adjunten los documentos
de respaldo y enviarlo al Departamento de Tesoreria para que proceda al pago. Si no hay
conformidad con los productos o servicios requeridos, emitir informe de rechazo y enviarlo al
proveedor.

Paso 4: Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 5: Posteriormente registrar los antecedentes en el recibo de despacho.

Paso 6: Solicitar el informe de recepcién de los articulos a la unidad requirente y obtener la
conformidad de los articulos entregados con la firma del formulario de recepcién o de la factura.
Paso 7: Evaluado el proveedor, independiente de la calificacion que éste obtenga, debera emitirse
el correspondiente documento que respalda esta evaluacién.

Paso 8: Envio del reporte con la calificacién obtenida al ejecutivo de ventas de la empresa
proveedora, pudiendo ser via correo electrénico, o via correo normal. En este documento se le
informara la calificacion obtenida.

Recepcion de bienes y Servicios en el DESAMU

Se llevara a cabo de acuerdo a lo indicado en las Bases Administrativas de la Licitacidon, de acuerdo
al proceso que se esté llevando a cabo, cumpliendo con lo indicado en la Ley 19.886, de compras
publicas.

23. PROCEDIMIENTO DE PAGO

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Circular N23 del Ministerio de Hacienda
y el articulo 79 bis del reglamento, que establece que los pagos se deben ser realizados dentro de
los 30 dias desde la recepcion de la factura o el respectivo instrumento tributario cobro. Podra
establecerse un plazo distinto en las bases, tratdndose de licitaciones publicas o privadas, en los
contratos tratandose de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados.

Visacidn y Registro de facturas o boletas, una vez recepcionadas los bienes y servicios conformes, el
Director o Jefe de la Unidad requirente, el subrogante o la persona en quien se delegue esa facultad,
debera dar visto bueno a la correspondiente factura o boleta. Mediante su firma, nombre y timbre
de la unidad, puesto al reverso de la misma. Posteriormente la factura o boleta debera ser remitido
al Departamento de Finanzas Municipal (Departamento de contabilidad), para su correspondiente
pago.

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

Para todos los pagos, el Decreto sera suscrito por el alcalde, su subrogante, o quien lo delegue esta
funcidn, previa revisién de la Direccion de Control de la Municipalidad.
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24. PROCEDIMIENTO DE PAGO EN EL DESAMU

Se llevard a cabo de acuerdo a lo indicado en las Bases Administrativas de la Licitacidén, de acuerdo
al proceso que se esté llevando a cabo, cumpliendo con lo establecido en la Circular N23 del
Ministerio de Hacienda y el articulo 79 bis del reglamento, que establece que los pagos se deben ser
realizados dentro de los 30 dias desde la recepcidén de la factura o el respectivo instrumento
tributario cobro, previa recepcidén conforme de los bienes y/o servicios adquiridos.

25. DE LA POLITICA DE INVENTARIOS

Objetivos Especificos: El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la éptima
utilizacion de los productos que se guardan en bodega.

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

Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejardn en el Inventario, asegurando
gue dichos niveles sean éptimos y que representen un adecuado costo de operacion.

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

El departamento de adquisiciones de cada Unidad debera periddicamente corroborar que la
informacién de los archivos de stocks represente la que se encuentra en bodega, con el objeto de
efectuar un adecuado control de los bienes adquiridos.

La Municipalidad establece como politica no acumular stock de productos, salvo aquellos que por
estrategia deben estar siempre disponibles para satisfacer las necesidades de la comunidad y del
adecuado funcionamiento Municipal.

Alcance: El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para
el normal funcionamiento y que son administrados por parte de la Secciones de Inventario y Bodega
Municipal, agrupandose en 3 grupos de productos en funcidn del uso: articulos de oficina, articulos
de aseo e insumos computacionales.

Proceso de Inventario:
LO QUE DEBE CONTENER CADA REGISTRO: Todas las contrataciones reguladas por contrato,

* Fecha de inicio de contrato.

* Antigliedad del Contrato (en afios y meses).

* Monto anual de contrato.

« Si tiene cldusula de renovacion automatica.

« Si tiene clausula de término anticipado.

* Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.

* Fecha de pago.

* Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato.
* Garantias.

» Multas.

El acceso a la bodega de materiales esta restringido solo al personal encargado.
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26. AUTORIZACIONES QUE SE REQUIEREN PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE

COMPRA

Las ordenes de compras hasta 10 UTM, serdn autorizadas por los Encargados de Adquisiciones,
Director y/o Jefe de la Unidad Requirente y por el Administrador Municipal.

Adicionalmente se debe dictar decreto Alcaldicio, que autoriza dicha contratacién, el que

Unicamente se referira al monto del mismo.

Adjudicaciones sobre 10 UTM y hasta 100 UTM, seran autorizadas a través del Sistema de
informacién de www.mercadopublico.cl por el nivel Superior.

LOS DECRETOS DE PAGO SERAN AUTORIZADAS DE ACUERDO AL TRAMO QUE SE ESTABLECE A

CONTINUACION:

Pagos Inferiores a 25 UTM

El Decreto de Pago suscrito por:

Directora de Finanzas, administracion vy
Personal o su subrogante.

Director de Depto. (en el caso de los servicios
incorporados a la Gestién Municipal)
Secretaria Municipal.

Encargada de egresos.

Pagos Iguales o Superiores a 25 UTM
hasta 100 UTM

El Decreto de Pago debera estar suscrito por

Directora de Finanzas, administracion vy
Personal o su subrogante.

Director de Depto. (en el caso de los servicios
incorporados a la Gestion Municipal)
Encargada de egresos.

Director de Control Interno.

Secretaria Municipal.

Administrador Municipal

Pagos superiores a 100 UTM

El Decreto de Pago serd suscrito por:

Director de Finanzas del Depto. Respectivo,
Director Depto. (en el caso de los servicios
incorporados a la Gestion Municipal).
Encargada de egresos.

Director de Control Interno.

Secretaria Municipal.

Alcalde

Todos los Decretos de Pago de la Municipalidad, deberan contar con las iniciales de

responsabilidad y firma del encargado de egresos o quien lo subrogue.

56

[}
¥
icipalidadg:,.

8y


http://www.mercadopúblico.cl/

[}
!-%
YI, Municipalidad 3%

ungay:

MUNICIPALIDAD DE YUNGAY
ADM., FZAS. Y PERSONAL
Seccién de Adquisiciones

27. MANEJO DE INCIDENTES

La Municipalidad siempre dard solucién a todos los problemas que se pudieran generar producto
de los procesos de adquisicién que se realizan.

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

Los incidentes internos son todos las situaciones irregulares, que involucre solo a Funcionarios de la
Municipalidad y Servicios Incorporados a la gestién municipal, no contenidas en el presente manual,
gue afecten la transparencia y eficacia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion o contratacion el
Administrador Municipal convocara al, o los funcionarios de la unidad requirente y al Encargado de
la Unidad de Compras involucradas, a una reunién para resolver el problema o incidente generado.
En caso de existir problemas mayores en la interpretacion la ley N2 19.886, su Reglamento vy el
presente Manual u otro cuerpo legal, el Administrador Municipal solicitard un pronunciamiento
escrito al Asesor Juridico, segin la materia que se trata, y en caso de persistir la duda, a la Asesoria
Juridica de mercadopublico.cl, y sobre esta base se debera determinar las acciones a seguir.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion el Administrador
Municipal convocara al Director o Jefe de Departamento de la Unidad Requirente, a los funcionarios
municipales involucrados y al Encargado de la Unidad de Compra respectiva a una reunion, para
determinar las acciones a seguir, sea por las competencias de quienes las componen o por la
imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, se solicitara un pronunciamiento al Asesor Juridico
Municipal.

28. USO DEL SISTEMA WWW.MERCADOPUBLICO.CL

La Municipalidad de Yungay debera desarrollar sus procesos de Compras utilizando el Sistema
electrénico de compras publicas www.mercadopublico.cl, con las excepciones descritas en los
Articulos 199. 262y 272 incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones relacionados directa
o indirectamente con los procesos de Compras. Lo anterior se efectuard a través de la utilizacién de
los formularios elaborados por la Direccion de Administracidn y Finanzas y del ingreso oportuno de
la informacion requerida en el Sistema de Informacién en conformidad al Manual de comprador de
sistema de informacidn electrénica de compras publicas.

La Municipalidad no podra adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del sistema de
Informacién.

Sera responsabilidad de la Municipalidad, a través de su Director de Administracién y Finanzas y
Personal, mantener actualizada la informacion que se publica en el Sistema
www.mercadopublico.cl, asi como también respetar las politicas o condiciones de uso de sistema
que establezca la Direccidn de Compras Publicas.
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