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- DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652361139 —2 361211
San francisco 413

| MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS.

Puerto Varas,

2 3 MR a3

VISTOS

a) Decreto N° 5,109 de fecha 30 de octubre del ano 2019, que aprueba el "Manual de
Procedimientos de Adguisiciones de la llusire Municipalidad de Puerto Varas”, -

b) Lo dispuesto en la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suminisiro y Prestacion
de Servicios N°19.886 y sus modificaciones posteriores. .

c) Fl decreto N°250, del afio 2004, del Ministerio de Haclenda, que aprueba el Reglamenio
citado en el parrafo anterior.

d} La Ley 19.880 que establece las bases sobre procedimientos administrativos y gue rige
los actos de los Organos de la Administracion de Estado.

e) En uso de las focultades que me confiere la Ley N° 18,695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texio refundido, coordinado, sistematizado y actudlizado fue
fijado por D.F.L. 1 del 09/05/2006, publicado en el Diario Oficial del 26/07/2006.

CONSIDERANDO

1. Que, el Articulo 4 del Reglamento N° 250 de la Ley N° 19.886 dispone que “Las Enfidades,
para efectos de ocupar el Sistema de Informacion, deberdn elaborar un Manual de
Procedimiento de Adquisiciones, el que se deberda djustar a lo dispuesto en la
mencionada Ley de Compras PUblicas y su Reglamento. —

2 la hecesidad de actualizar vy perfeccionar el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones de Bienes y Servicios que actualmente se encuentra publicado en el
sistema de informacidn www.mercadopublico.cl. -

3. Que, es necesario estandarizar los procedimientos, con el objetivo de uniformar la forma
en que la llustre Municipalidad de Puerto Veras realiza sus procesos de confratacion de
bienes y servicios para su hormal funcionamiento, los tiempos de los distintos procesos,
coordinacién y comunicacién, los responsables de cada una de las etapas del proceso
de compras, de tal forma que faciiite el eficaz y eficiente uso del recurso humano vy
financiero, permifiendo un adecuado conirol y la debida observancia de las normas
legales y de probkidad vigentes.

4. Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley 19.880, el cual consigna, que
las decisiones escritas que adopten los Organos del Estado, se expresaran por medio de
Actos Administrativos. —

DECRETO N° 1688 /

1° DEROGUESE el Decreto N° 5.109 de fecha 30 de octubre del afio 2019/ que
aprueba el "Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la llusire Municipalidad de
Puerto Varas 2019. -

|

2° APRUEBESE, en todas sus partes, el Manual de Procedimienfos de Adqguisiciones
de la llustre Municipalidad de Puerto Varcs, el cual estard vigente a contar de la fecha de
promulgacién del presente acto administrativo, fodo de conformidad al siguiente orden y
contenido:
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Puerto Varas 20 de marzo del afio 2023
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INTRODUCCION

De acuerdo al articulo 4° del Decreto N° 250 que aprueba el reglomento de lc Ley
de Compras Publicas N° 19.886 “Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema
de Informacion, deberdn elaborar un Manual de Procedimientos de Adgquisiciones, Ay B i
el que se deberd djustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento™. Liepro W

Este manual se refiere a todos los procedimientos relafivos a la confratacién a flivlo o
oneroso, de bienes o servicios para el desarrolio de la funcidn de la instifucién, es
decir a todas las contrataciones y adquisiciones reguladas por Ley N° 19.886 a los
cuales deberdn ajustarse las diferentes Unidades Municipales.

Con el propdsite de normar el lengugje usado en las Bases, y en todos los
documentos que forman parfe de éstas, de las propuestas y contratos, sin perjuicio
de las definiciones contenidas en la Ley N° 19.886, de 2003, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y en el Decreto N°
250, de 2004, y en el Decreto N° 1410, que aprueba el Reglamento de la Ley N°®
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Presiacion de
Servicios

TITULO I: ANTECEDENTES GENERALES.

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El objefivo de este Manual es definir la forma en comuin gue la institucion realiza los
procesos de compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios
para su normal funcionamiento, los tiempos de trabaojo, coordinacion vy
comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
compra. Este Manual serd conocido y aplicado por fodos los funcionarios de la
llustre Municipalidad de Puerto Varas, transforméndose en una herramienta de
carécter obligatorio.

2. DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual se definen los conceptos que se indican o
continuacién:

s Adjudicacién: Acto administrativo fundado, de indole patrimonial, por
medio del cual la Municipalidad selecciona a uno © mdés oferentes para la
suscripcion de un Contrato o Servicios, regido por la Ley N° 19.884.

e Adjudicatario: Proveedor al cual le ha sido aceptada una oferta o una
cotizacidon en un Proceso de Compras cbteniendo mayor ponderacion en
un proceso de evaluacién, para la suscripeion del contrato definitivo.

s Alcalde: Autoridad Mdaxima del Municipio.

¢ Bases: Documento debidamente aprobado, que contiene el conjunto de
requisitos, condiciones vy especificaciones, establecidos por la
Municipalidad, que describen |os bienes y servicios a contratar, regula el
Proceso de Compras y el contrato definitivo, incluyendo las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

— - Bases Administrativas: Documentes aprobados por la Municipalidad gue
. confienen, de manera general y/o parficular, las efapos, plozos,

"\, DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
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mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, |
mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaiuacién, cldusulas del
confrato definifivo, y demds aspectos administrativos del Proceso de -
Compras.

» Bases Técnicas: Documentos aprobados por la Municipalidad que
confienen de manera general y/o paricular, Ias especificaciones,
descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o servicio a
conftratar. {7 ]

» Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios Y SUs
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados y
adjudicados por la Direccion de compras publicas y puestos, a través del
Sistema de Informacién, a disposicion de los Organismos Publicos.

¢ Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por
la Direccion o por un tercero autorizado, que acredita que una determinada
persona natural o juridica se encuenira inscrita en el Registro de Proveedores
o en dlguna de sus categorias.

» Comisién de Apertura, Evaluacion y Recepcion: Es aguella designada por
Decretc Alcaldicic, y que corresponde a un grupo de personas internas o
externas a la Municipalidad, convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario que se relne para evaluar las ofertas y proponer el
resultado de un llamado a licitacion.

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

» Confrato de Suministro y Servicio: El Contrato de Suministros tiene por objetivo
la contratacion o el arrendamiento, incluso con opcién de compra de
bienes muebles o servicios. La contratacion de este sistema se regird de
acuerdo a lo establecido en el capifulo Vil del Reglamento de la Ley 19.846
de Compras Publicas.

Para contratar a fravés de este sistema, la llustre Municipalidad de Puerto
Varas deberd llamar a Licitacién PuUblica el suministro de servicios y/o
materiales que utilice en forma constante, con el propdsito de reducir los
tiempos de espera en la ejecucion de obras y prestacién de servicios. Las
érdenes de compra se emitirdn a medida gue se vayan requirlendo |os
bienes y/o servicios.

Bajo esta modalidad, el Municipio podrd contratar en forma directa a los
proveedores adjudicados, de acuerdo a las condiciones establecidas en el

contrato respectivo.

« Convenio Marco: Procedimiento de contratacién redlizade porla Direccidn
de Compras, para procurar €l suministro directfo de bienes y/o servicios a las
enfidades licitantes, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en

dicho convenio.

¢ Compra Agil: es una moddlidad de compra mediante la cual las Entidades
podrdn adguirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM,
de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacién,
requiriendo un minimo de tres cotizaciones previds.

.+ Contrato: Es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos vy
obligaciones a las partes que lo suscriben. El contrato es un tipo de acto
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derechos y generar obligaciones.

Se rige por el principio de autonomia de la volun’fc_cd., segun el cual, puede . ; b
contratarse sobre cualguier materia no prohibida. Los contratos se -, W
perfeccionan por &l mero consentimiento y las obligaciones que nacen del “r, .

contrato tienen fuerza de ley enfre las partes confratantes.
| = R S e . {us

CONTRATO

Es un

I Acuerdo oo -
Acto Juridico ¥ et 1

Crea o transmite

‘efm . /@asaa

\  Entidades | \  Empresas -
Licitan Ofertan

Sonmhee s

* Enfidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que
lama o invita a un Procesco de Compras, en estos efectos, la llustre
Municipalidad de Puerto Varas.

» Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que fiene

o como funcidn respaldar los actos de compras, ya sed para cursar solicitudes,
VRN llamados a licitacion (seriedad de la oferta), como también de recepcion
conforme de un bien y/o servicio {fiel y oportuno cumplimiento de contrato).
En caso en que el monto de la confratacién sea superior a 2.000 (seriedad
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de la oferta), o 1000 UTM (fiel y oportuno cumplimiento de contrato), serg ™
siempre exigible. Para montos menores al valor indicado, las bases
administrativas podrdn fijar garantias de acuerdo al arficulo 38 de la ley
18.695 "Orgdnica Constitucional de Municipalidades”. |

» Llicitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de cardacter
concursal mediante el cual las Entidades realizan un llamado pUblico a
traves del Sistema de Informacién, convocando a los Proveedores para gue,
sujeténdose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptard la mds conveniente. (3)

» licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual las
Enfidades invitan o determinados Proveedores a través del Sistema de
Informacién, para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas,
de enfre las cuales seleccionard y aceptard la mdas conveniente.

o Oferente: Proveedor gque participa en Proceso de Compras, presentando
una oferta o cotizacion.

e Cotizacion: Una coftizacién es un requerimiento de informacidn respecto a
precios, especificaciones y detalles de un producto o servicio.

COTIZACION ;

Es una i

2
Ferrannents o
%Mercndopublico : 5

("
| .
Donde los utilizada para

By ! §

Comparar i

precios i

Entidades | | ;

publicas .

| Tiene
Consultan a un

| : |
| i !
1 ah

ol

Periodo da
inicio vy
término

. ! !
Empresas :
i
Sobre

Bienes y
Servicios

; www.chllecompra.cl
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e Plan Anual de Compras: Lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial,
que una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio
calendario y que debe informarse de acuerdo a las instrucciones que dl ( |
efecto imparta la Direccién de Compras. = wau\s@%?“

e Proceso de Compras: Proceso de adquisicion o contrataciéon de bienes y/o “:rfmo“’&
servicios, a fravés de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras o
en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica,
Licitacién Privada y Tratos o Contratacién Direcia. (10 7

e« Orden de compra del Portal Mercado Publico: La orden de compra es
un documento electrénico emitido por el comprador al proveedor a fravés
de Mercado PUblico en donde se solicita la entrega del producto o servicio
que desea adquirir. En ella se detalla el precio cantidad y ofras condiciones
para la entrega.

Estas érdenes de compra fienen una numeracion Unica y en Mercado
PUblico se generan a partir de los procesos de compra.

El proveedor puede aceptar o rechazar la orden de compra, justificando el
motivo del rechazo. El rechazo de una orden de compra puede tener
sanciones por parte del comprador, como por ejemplo el cobro de la boleta
de seriedad de ofertas.

ORDEN DE COMPRA

£s un

Cleid WD . i
il IPI:_ : e I hene una
R O-DNre i
= J ve e AIUMIBTACIGN
% S R

Onica

7

Se genera Medio a traves
a partir de del cual las
| |

Baones y
Servicios

AL chilec

Or = Provgedor: Persona natural o juridica, chilena o exiranjera, o agrupacion de
las mismas, gue puedan proporcionar bienes y/o servicios d las Enfidades.

TR

e
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» Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuenira inscrito en alguna de las
categorias del Registro de Proveedores.

* Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, o
cargo de la Direccidn, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

e Sistema de Informacién: Sistema de Informacién y de ofros medios para Ia —
compra y confratacion electrénica de las Entidades, administrado y licitado ()
por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los Procesos de Compra.

e Terminos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el preceso de
Trato o Centratacién Directa y la forma en que deben formularse las
cotizaciones.

* Trato o Confratacién Directa: Procedimiento de contratacién que, en virtud
de la concurrencia de ciertas causales establecidas en la Ley de Compras,
se efectla sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion
Publica o Privada.

e Usuario: Persona natural o juridica, gue realiza sus Procesos de Compracomo
demandante, como oferente o requiriendo informacién, a fravés del Sistema
de Informacidn, sea Entidad Licitante u Oferente.

* Avutorizaciones presupuestarias: Las Enfidades deberdn contar con las
autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes, previamente a la
resolucion de adjudicacion del contrato definitivo en conformidad a la Ley
de Compras y al Reglamento.

¢ Representante de la Entidad: La Municipalidad efectia sus Procesos de
Compras a traves de su representante legal, quién para estos efectos serd el
Alcalde, o €l o la funcionaria en las que se delegue el ejercicio de facultades
suficientes.
Para efectos de la ufilizacion del Sistema de Informacién, la Municipalidad
informard y acreditard el nombre de un representante a la Direccidn,
acompafiande una copia de los antecedentes legales comrespondientes;
quien, cumplidos que sean los requisitos legales, hard uso de la clave
maesira para operar en el Sistema de Informacién, a fravés de un medio
seguro, para participar en los Procesos de Compra y permitir que ofros
funcionarios de la Municipalidad puedan a su vez actuar en dichos Procesos
de Compra.
El representante de Municipalidad o en quien se haya delegade tal funcién,
sera exclusivamente responsable del uso de la clave maestra, de la enfrega
de claves secundarias y de comunicar oportunamente a la Direccién de
cualguier cambio en la persona de su representante o en las facultades de
las que estd investida.

* Nofificaciones: Todas las notificaciones, salvo las gue dicen relacién con lo
dispuesto en el Capitulo V de la Ley de Compras, que hayan de efectuarse
en virtud de las demds disposiciones de dicha ley y en virtud del presente
Reglamento, incluso respecto de la Resolucidon de Adjudicacién, se
entenderan redlizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde que la
Enfidad publiqgue en el Sistema de Informacién el documento, acto o
resolucion objeto de la notificacidn.
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« Unidn Temporal de proveedores: Corresponde a la unidn de proveedores ™ i
que bajo una oferta o contratacion en comUn se asocian para partficipar,
correspondiéndoles a todos ellos las mismas condiciones y requisitos, sin
excepcion, establecidos en las bases.

TITULO Il: MARCO NORMATIVO Y LEGAL DE LOS PROCESOS DE COMPRAS

Los procesos de adqguisiciones de [a |. Municipalidad de Puerto Varas para a
compra de bienes y servicios y para la suscripcion de Confratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, se regulardn por las siguienfes normativas:

Constitucién Politica de Republica de Chile.

Ley N° 18.575 Orgdnica Consfitucional de Bases Generdles de la
Administraciéon del Estado v Ley N° 19.653 Sobre Probidad Administrativa
Aplicable a los Organos de la Administracion del Estado que modifica la Ley
N® 18.575.

« Ley 18695 Orgdnica Consfitucional de Municipalidades y sus
modificaciones.

e Ley N° 19884, de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministros y
Prestacién de Servicios, y sus modificaciones.

e Ley 20.285 sobre Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrafivos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e Decreto N° 250, de 2004 del Ministeric de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, y sus modificaciones.

« Decreto N° 1410, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Confratos Administrativos de Suministro v Prestacion de Servicios

» Ley de Presupuestos del Sector PUblico que se dicta cada afio.

e Resolucion N° 7, de 2019, que fija normas sobre exencion del tramite de toma
de razén.

o Resolucion N° 8, de 2022, que exime temporalmente del framite de foma de
razén los actos administrativos que se indican, y establece controles de
reemplazo.

» Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado PUblico, instruccion que
la Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el
Portal Mercado PUblico.

Directrices de la Direccién de Compras PUblicas.

« Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica.

» Decreto sobre delegacién de firmas de documentacién alcaldicia bajo la
férmula "Por orden del Sr. Alcalde'.

Reglamento Interno I. Municipalidad de Puerto Varas.

Manual de Procedimientos Compras PUblicas |. Municipalidad de Puerto
Varas.

El presente Manudal seré el instrumento normativo operatorio para todo proceso de
compras que requiera la . Municipalidad de Puerto Varas y se complementara con
los instrumentos especificos que se definan y sus caracteristicas.

TITULO I1I; PRINCIPIOS QUE RIGEN LOS PROCESOS DE COMPRAS PUBLICAS

Ei sistema bdasico de los licitaciones pdblicas se basa en una serie de principios
generadles que deben ser observados y aplicados en los procesos de compras o
contrataciones de la |. Municipalidad de Puerio Varas, v que fincimente, van a
" derivar en la adqguisicidn o contrataciones de bienes, servicios, obras u otros. Estos
\mk ~~ - principios bdsicos se detallan a continuacién:
11
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1. SUJECION ESTRICTA A LAS BASES

Los procedimientos de licitacién se realizardn con esfricta sujecién, de los
participantes y de la entidad licitante, o las bases administrativas v técnicas que
la regulen (Articulo 10 Ley 19.886).

Las bases serdn siempre aprobadas previamente por la autoridad competente.
El reglamento de compras publicas determinard las caracteristicas que deberdn s
reunir las bases de Ias licitaciones. (3

Lo infringe (EJEMPLOS]:

v Emplear criterios de evaluacién distintos a los establecidos en las bases de
licitacién.

v Admitir ofertas que no cumplen con lo establecido en las bases:
incompletas, extempordneas, no haber ido a visita a terreno obligatoria.

v §i la propuesta no se ajusta a lo exigido en las Bases de licitacién, se
deberd declarar inadmisible en virtud del principio de Estricta Sujeciéon a
las Bases.

2. LIBRE CONCURRENCIA AL LLAMADO
Los contratos administrativos se celebrardn previa propuesta plblica, en
conformidad a la ley.
El procedimiento concursal se regird por los principics de libre concurrencia de
los oferentes al llamado administrativo y de igualdad antfe las bases que rigen el
contrato. [Articulo 8° bis Ley 18.575).
En las licitaciones pUblicas cualquier persona podrd presentar ofertas {Articulo 7
Ley 19.886)

Lo infringe [EJEMPLOS]:

v' Renovaciones indefinidas o automdéticas sin fundamento. A menos que
existan motivos fundados para establecer dichas cldusulas y asi se hubiese
sefialado en las Bases. (Art. 12° del Reglamento).

v’ Exigir experiencia para participar en licitaciones. -

v' La exigencia de garantias desproporcionadas. -

v Invalidar actos por errores no esenciales en ofertas.

3. NO FORMALIZACION

El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que las
formalidades que se exijan sean aguéllas indispensables para dejar constancia
indubitada de lo actuado y evitar perjuiciocs a los particulares. (Articulo 13 Ley
19.880).

Lo infringe (EJEMPLOS]:
v' Dejar de considerar ofertas por no cumplir con formatos especificos
v Requerr al momento de la presentacién de ofertas documentos
administratives, o antecedentes que pudiesen enconirarse en el Registro
de Proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.

g- [
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4. IGUALDAD ANTE LAS BASES Y NO DISCRIMINACION ARBITRARIA

Las bases de licitacién deberdn establecer las condiciones que perml’ran
aleanzar la combinacién mds ventajosa entre todos los beneficios del bien o
servicio por adquirr y todos sus costes asociados, presentes y futuros. Estas -
condiciones no podrén afectar el frato igualitario que las entidades deben dar
a todos los oferentes, ni establecer diferencias arbitrarias entre éstos, como
asimismo, deberdn proporcionar la mdaxima informacién a los proveedores, 7
contemplar tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacion. [Articulo 20 ‘
Reglamento Ley 19886).

Lo infringe (EJEMPLOS]:

¥ Incorporar clausula donde toda persona natural deberd presentar
muestras,

v Aplicacién diferente de exigencias en bases: Como pedir garantias, o
documentos a unos y otros no (personas juridicas/naturales).

v Evaluar al oferente con documentos ya enfregados en licitacion anterior.

5. TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD

Los organismos publicos regidos por esta ley deberdn cotizar, licitar, confratar,
adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos sus procesos de
adquisicién y contratacién de bienes, servicios y obras a gue alude la ley,
utilizando solamente los sistemas electréonicos o digitales que establezca al
efecto la Direccidon de Compras vy Contratacion PUblica. [Articulo 18ley 19.886y
7 ley 20.285, sobre acceso a la informacidn).

Lo infringe (EJEMPLO):

v No publicar Resoluciones o documentos obligatorios en los plazos
establecidos.
Cumplimiento: Publicidad en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl
de los siguientes documentos:

“Transparencia y publicidad Check List” documentos que se deben adjuntar en el
Sistema de Compras y Contrataciones PUblicas”
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6. ECONOMIA, EFICIENCIA Y EFICACIA

En la determinacién de las condiciones de las respectivas bases, las entidades
licitantes deberdn propender a la eficiencia y al ahorro en sus contrataciones
(Articulo 20 Reglamento Ley 19.884).

Cumplimiento:
v Establecermultas razonables para propender a la eficacia enlas confrataciones.

Lo infringe (EJEMPLOS);

v No hacer consultas de mercado [R.F.I) Request for information antes de licitar
(cuando sea necesario)

v Comprar pasajes aérecs con pocoes dias corridos de anticipacién,

v Seleccicnar un proceso de Compras que conlleve mdas gastos administrativos
que la propia adaquisicion.

v Omitir el andilisis t&écnico y econdmico en las adguisicicnes en general.
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7. PROBIDAD: 1T

Consiste en observar una conducta funcionaria intfachable y un desempefio
honesto v leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular. (Art. 52, inc. 2, Ley N°18.575).

Lo infringe (EJEMPLOS):

v La omision o elusién de la propuesta publica (Art. 62 N°7, Ley N° 18.575).
v Ser parte de la comision evaluadora en una licifacion en que se presento un i

familiar.

TITULO IV: ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
DE LA I. MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS.

Corresponde a las Personos y Unidades involucradas en el Proceso de
Adaguisiciones de la |. Municipalidad de Puertc Varas son:

» El Alcaide de la Municipalidad, quién serd el responsable de generar
condiciones para que las dreas de la organizacion redlicen los Procesos de
Compra y Confratacion de acuerdo a la normativa vigente, preservando la
mdxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los
Procesos de Compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable, conjunfamente con los demas funcionarios y
unidades encargadas de la materia, de la elaboracién, publicacién y
conirol del cumplimiento del presente manual.

s El Administrador del Sisterma Mercado Publico, funcionario{a) nombrado por
el Municipio, coresponde a un perfil definidc en el sistema
www.mercadopublico.cl, el cudl es responsable de:

a. Crear, modificar y desactivar usuarios.

b. Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores Yy
compradores.

c. Crear, desactivar y medificar Unidades de Compra.

d. Modificar y actudlizar la informacién institucional registrada en el
Sistema.

« El Administrador Suplente del Sistema Mercado Publico, funcionario
responsable de administrar el Sistema Mercado Publico en ausencia del
Administrador del Sistema Mercado Publico, es nombrado por la Autoridad
de la Institucién,

e El Usuario Requirente, son los funcionarios de la institucion generadores de
reguerimientos, los que deberdn elaborar las Especificaciones Tecnicas ©
Términos de Referencia, segin corresponda.

Los Usuarios Requirentes deben enviar los requerimientos generados al
Departamento de Adquisiciones y Licitaciones.

« La Unidad Requirente, es la Unidad solicitante o desde donde se genera el
proceso o requerimiento de Compra o Confratacion.

« La Seccién de Bodega, es la Seccién dependiente del Departamento de
Adguisiciones y Licitaciones, encargada del almacenamiento, registro y
control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se requiere para
el normal funcionamiento de la Institucion.
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* Los Operadores(as) de Compras, son los funcionarios(as) encargados de '*""xf-
completar en el portal www.mercadopublico.cl la informacién necesaria
para cada uno de los requerimientos generados. -

* Los Supervisores(as) de Compras, son los funcionarios{as) del Departamento
de Adquisiciones y Llicitaciones encargados de revisar y de validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en el portal
www.mercadopublico.cl. designados para tal efecto por Decreto &
Alcaldicio. (27 )
Ademds, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través del
portal www.mercadopublico.cl, el Supervisor(a) de Compras debe realizar
el Proceso de Adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacién definidos
en los respectivos Términos de Referencia o Bases de Licitacién, segin el
caso.

* La Unidad de Compra, Les corresponde, segun sus respectivos dmbitos de

injerencia, reclizar todo o parte de los Procesos de Compra, ajustadas a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucién.
A las Unidades de Compra le corresponde, entre otras funciones, la
coordinacion y colaboracién en la elaboracién de las Bases Administrativas,
Especificaciones Técnicas y/o Términos de Referencia, y solicitud de
coftizaciones, etfc., necesarias para generar la compra de un Bien y/o
Servicio.

» Ofras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra, corresponde a
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Unidades Técnicas, Direccidn de
Confrol todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de
asignacion y/o autorizaciéon de marcos presupuestarios, de registro de los
hechos econdmicos, de materializacién de los pagos, y de control o
fiscalizaciéon, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan en
funcién de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la institucién.

* La Comision de Evaluacion, es un grupo de personas internas o externas a la
organizacién convocada para integrar un equipoe multidisciplinario que se
reine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
Licitacion.

Una vez cerrados los procescs, recibidas los ofertas a través del portal
www.mercadopublico.cl, y cumplidos los procedimientos internos fijados en
las Bases Administrativas; la Comisidn de Evaluacion efectuard el Proceso de
Adjudicacién, en virtud de los criterios de evaluacién definidos en las bases,
y deberd recomendar la adjudicacién al Sr. Alcalde o Administrador
Municipal conforme facultad delegada, quien sancionard y adjudicard
mediante Decreto Alcaldicio. Dicho Decreto de Adjudicacién deberd ser
notificadec a fravés del portal www.mercadopublico.cl, por la Unidad de
Compras, conjuntamente con la emisién de la orden de compra respectiva,
si corresponde.

* La Directora de Administracién y Finanzas, es la funcionaria responsable de
efectuar el compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra,
contratos y otros pagos relacionados con los Procesos de compras.

* Departamento de Presupuesto: Visa y autoriza la Disponibilidad
Presupuestaria de las Ordenes de Compra, confratos y ofros pagos
relacionados con los Procesos de compras.
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« El Abogadofa) o Asesor(a) Juridico, es el funcionario{a) responsable de 5
prestar apoyo en materias legales al Alcalde y al Concejo, prestar asesoria
a los encargados|as) de cada Unidad de Compra en materias juridicas de
asesorar y revisar las Bases de Licitacion y orientar a las Unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los
actos y contratos de la Adguisicion.

« La Direccién de Control Interno es Ia responsable de velar por la legalidad
de las Compras y redlizar la Auditorfa Interna de la operatividad de los
procedimientos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los
encargados(as) de cada Unidad de Compra en materias de legalidad vy
orientar a los operadores respectc de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos de compras y contrataciones publicas de
la Administracién Municipal.

« E Secretarioc Comunal de Planificacién es el responsable de elaborar las
Bases Téchicas, segun corresponda, para los llomados de licitacién, previo
informe, de conformidad con los criterios e instrucciones establecidos en el
reglamento municipal respectivo.

2
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TITULO VI: PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

1. De los requisitos para contratar con la Administracion del Estado

ISICIONES
Ve ge

Podrén ser contratados por nuestro municipio todos los interesados, ya sea
"personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, gue acrediten su situacién
financiera e idoneidad ftécnica conforme lo disponga el reglamento 250,
cumpliendo con los demds requisitos que este sefiale y con los que exige el derecho o
comun. Quedaran excluidos quienes, dentro de los dos afios anteriores al memento
de la presentacién de la oferta, de la formulacién de la propuesta o de la
suscripcidn de la convencidn, segun se trate de licitaciones pUblicas, privadas o
contratacidn directa, hayan sido condenados por practicas antisindicales o
infraccidon a los derechos fundamentales del trabajador, o por delitos concursales
establecidos en el Codigo Penal.

Ao vagt?

En caso de gque la empresa que obtfiene la licitacién o celebre convenio registre
saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabgjadores o con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios, los
primeros estados de pago producto del contrato licitado deberdn ser destinados
al pago de dichas obligaciones, debiendo la empresa acreditar que la fotalidad
de las obligaciones se encuentran liquidadas al cumplirse la mitad del periodo de
ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses. El respectivo servicio deberd
exigir que la empresa contratada proceda o dichos pagos v le presente los
comprobantes y planillas que demuestren el total cumplimiento de la obligacién.
El incumplimiento de estas obligaciones por parte de la empresa contratada, dard
derecho a dar por terminade el respectivo contrafto, pudiende llamarse a una
nueva licitacién en la que la empresa referida no podrd participar.

Si la empresa prestadora del servicio, subconiratare parcialmente algunas labores
del mismo, la empresa subconfratista deberd igualmente cumplir con los requisitos
sefialados en los parrafos anteriores.

Ningun érgano de la Administracién del Estado y de las empresas y corporaciones
del Estado o en que éste tenga participacion, podrd suscribir contratos
administrativos de provision de bienes o prestacion de servicios con los funcionarios
directivos del mismo dérganc ¢ empresa, ni con personds unidas a ellos por los
vinculos de parentesco descritos en la letra b) del arficulo 54/de la ley N° 18.575, ley
Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administfaciéon del Estado, ni con
sociedades de personas de las que aquéllos o éstas formen parte, ni con
sociedades comanditas por acciones o andnimas cerradas en que aguéllos o éstas
sedn accicnistas, ni con sociedades andnimas ablertas en que aguéllos o éstas
sean duefios de acciones que representen el 10% o mds del capital, ni con los
gerentes, administradores, representantes o directores de cudlquiera de las
sociedades antedichas.

2. Procesos y modalidades de Compras v Contrataciones.

Los contratos que celebre la llustre Municipalidad de Puerto Varas, a titulo oneroso,
para el suminisiro de bienes y de los servicios que se requieran para el desarrollo de
sus funciones, se ajustaran a la Ley 19.886 de bases sobre contratos administrativos
de suministro y prestacion de servicios, al Decreto 250 que aprueba el reglamento
de la Ley 19.886 y al presente Manual interno.
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Asimismo, de acuerdo a lo indicado en el Arficulo 66 de la Ley 18.495, el
procedimiento administrativo de ctorgamiento de concesiones para la prestacién
de servicios por las municipalidades se ajustard a las normas de la citada ley Y SUS
reglamentos, salvo lo establecido en los incisos cuarto, quinto y sexto del articulo 8°
de la misma Ley, disposiciones que serdn aplicables en todo caso.

La adquisicion o la compra de los elementos necesarios para el funcionamiento
municipal se efectuaran a fravés del Departamente de Adquisiciones y Licitaciones %
y la Oficina de Compras, procurando satisfacer en forma oportuna la necesidad T
de que se trate y adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses
municipales, en especial, en lo relativo a precio, duracién, garantias, servicios de
mantencion, plazos de entrega y otros de similar naturaleza.

Para tales efectos, la llustre Municipalidad de Puerto Varas deberd cotizar, licitar,
confratar, adjudicar y solicitar el despacho y, en general desarrollar sus procesos
de adqguisiciones y contrataciones de bienes y servicios a través del sistema
www.mercadopublico.cl en los términos previstos en la Ley 19.886, el Reglamento
de la Ley y éste Manual.

Las adquisiciones o confrataciones de bienes o servicios serdn efectuadas por la
municipalidad a través de:

1. Conveniocs Marco.

2. Licitacién Pdblica.

3. Licitaciones Privadas.

4. Tratoc o Contratocién Directa.
5. Compra Agil.

6. Compras menores a 3 UTM.

Independiente de cudl sea el mecanisme de adquisicién o contratacién utilizado
por la Municipalidad de Puerto Varas, foda unidad requirente y solicitante deberd
presentar los siguientes documentos:

v SOLICITUDES DE PEDIDO (VER ANEXO N° 1), (SEGUN SEA NECESARIO).

v CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD FPRESUPUESTARIA FIRMADO POR LA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS Y VISADO POR £
ENCARGADO[A) DE PRESUPUESTO. [ANEXO N°2),

!

2.1 Convenics Marco:

Es un procedimiento de contratacién realizado por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios o
las enfidades publicas, en la forma, plazo y demds condiciones establecidas en
dicho acuerdo, segun se consigna en el Articulo 2°, punto N°14 del Reglamento 250
de la Ley N° 19.886. -

La utilizacion de esta modalidad de compra es recomendable en todos los
procesos de compras publicas gue se efectien en ésta municipalidad.

De enconirarse mejores condiciones a las de convenio marco siempre se debe
proceder en primerd instancia a la licitacién publica.

L
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2.2 Licitacion Publica:

Consiste en un procedimiento administrativo de carécter concursal mediante el
cud la llustre Municipalidad de Puerto Varas redliza un llamado publico,
convocando a los interesados para gue, sujeténdose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente.

{22

El procedimiento concursal se regird por los principios de libre concurrencia de Ios
oferentes al lamado administrativo y de igualdad ante las bases que rigen el
contrato.

Cuando las contrataciones superen las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales (UTM),
la Licitacion PUblica serd siempre obligatoria, vy se efectuard de acuerdo a los
articulos 19 al 43 del Reglamento de Compras Pablicas.

2.3 Licitacidn Privada:

Es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la llustre Municipalidad de Puerto Varas
invita a determinadas personas para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente.

2.4 Trato o Contratacién Directa.

Es un procedimiento excepcional de contratacién que por la nafuraleza de lo
negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos seficlados para
la Licitacion PUblica o Privada.

TANTO LA LICITACION PRIVADA COMO EL TRATO O CONTRATACION DIRECTA
PROCEDEN, CON_CARACTER DE EXCEPCIONAL EN LAS CIRCUNSTANCIAS
ENUMERADAS EN EL ARTICULO 10° DEL REGLAMENTO DE COMPRAS PUBLICAS Y
ARTICULO 8° DE LA LEY 19.886.

2.5 Compra Agil:

De conformidad con los articulos 2°, N° 38, y 10 del Reglamento (Decreto 280, Ley
19.886), la Compra Agil es una moddlidad de compra mediante la cual las
Entidades podran adquirir bienes y/o servicios por un mento igual o inferior a 30
UTM, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de Informacién,
requiriendo un minimo de fres cotizaciones previas.

4

2.6 _Contratacién Menor a 3 UTM

Segun el articulo 53 del reglamento de la Ley 19.886, las contrataciones de bienes
y Servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM podrén efectuarse fuera del sistema
de Informacién. Vi

=

I¥" . DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652361139 — 23461211
San Francisco 413
Puerto Varas

ilustre
Miunlelpalicad

PuertoVaras

aamms



TITULO VII: SOLICITUD DE PEDIDO DE COMPRA/CONTRATACION
1. Definicién

La solicitud de pedide serd el UNICO documento administrativo vdlido para iniciar
un proceso de compra o confratacion, de bienes/Servicios, en virtud a las
necesidades que presenten las unidades requirentes de la Municipalidad de Puerto
varas. r

Las solicitudes de Pedido de Compra/Contratacion, estard disponible para ser
descargada en la plataforma INTRANET de la Municipalidad de Puerto Varas o
podré ser solicitada al Departamento de Adquisiciones y Licitaciones, en la Oficina
de Compras o al Encargado/a de la Unidad de Compra de cada Direccidn. -

NOTA: La solicitud de pedido de compra/contratacion es el documento que da
inicio el proceso formal de compra/contratacién, segin los distintos mecanismos
de compra establecido en la Ley N° 19.886 {Convenio Marco, Convenio de
Suministro, Compra Agil y Compras menores a 3 UTM).

Para las adquisiciones que se deban realizar a través de Licitaciones Publicas o
Privadas, Trato o Contratacion Directa, la solicitud de compra se podra redlizar a
través de correo electrénico dirigido hacia la Unidad de Compra correspondiente.

3. Plazos de Solicitud de Compra

El siguiente cuadro establece los plazos en que las unidades requirentes deberén
ingresar, sus correspondientes SOLICITUD DE COMPRA/CONTRATACION all
Departamentc de Adquisiciones y Licitaciones u Oficina de Compras. Los plazos
indicados a continuacién involucrados el tiempo operacional que el
Departamento de Adquisiciones y Licitaciones requieren para satisfacer cada una
de los necesidades (enfre que ingresa y finaliza el procese de

compra/contratacion)
Dias de Requiere
Objetivo de Compra o Confratacion Anticipacién a la Certificado
Requerimiento Presupuestario
[minimo)

Licitacion PUblica/Privada Menor a 100 15 dias habiles Sl
UTM
Licitacién Publica/Privada Mayores o 20 dias hébiles Sl
iguales a 100 y menores ¢ 500 UTM.
Licitacién Publica/Privoda Mayores o 25 dias hdbiles Sl
iguales a 500 UTM y menores a 1.000 UTM

Licitacion PUblica/Privada Mayores a 30 dias hdbiles L]
1.000 UTM.

Tratos Directo 10 dias hébiles Sl
Compras menores a 3 UTM 4 dias habiles Sl
Eventos, ferias, actividades sociales, etc. 30 dias habiles |
que tengan una fecha de ejecucion

definida. Que no se puede contratar por

Convenio Marco, Convenio de Suministro

v Trato Directo

Compra de Pasajes Aérecs 15 dias habiles Sl

~———|.Compras/Contrataciones por convenio [ 10 dias hdbiles. ¢ 3l
\ ‘Marco, para este caso se deberd consultar
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a la unidad de Adquisiciones |os il
condiciones regionales de enfrega del A
proveedor en la regién. 1= oepit %!
Compras/Contrataciones por convenio 25 dias habiles Sl \ ADQUISICIONES
Marco superiores o 1.000 UTM, para este v B "
caso se deberd consultar a la unidad de ‘%'é‘gm%q.‘*
Adquisiciones las condiciones regionales
de entrega del proveedor en la region. (24
Estudios y consultorias 25 dias hdbiles S| .
Contratacion de Produccidn de evento 10 dias habiles Sl
por Convenio Marco
Solicitudes de Compra por 3 dias habiles Sl
Convenios de Suministros adjudicados
TITULO Viil; PROCEDIMIENTO DE COMPRA A TRAVES DE CONVENIO MARCO.
1. COMPRAS MEDIANTE CONVENIO MARCO.
Se recibe en el depto. de adquisiciones la Solicitud de Pedido que auteriza la
compra o contratacién de bienes o servicios, con su respective cerfificado de
disponibilidad presupuestaria, para respectivo visto bueno y generacién de oc.
Se revisa en el portal el ID del producto en el catdlogo electrénico, para considerar
las condiciones regionales (plazo de enfrega, reposicion, recargo por flete y monto
minimo de despacho, entre ofras).
Se autoriza al ejecutivo de compras a generar OC (Orden de Compra) a fravés de
la Tienda Convenio Marco siempre y cuande esta sea menor a 1.000 UTM, caso
contrario se procederd a redlizar un proceso de grandes compras. Si la compra a
efectuar es en ddlares, esta deberd ser tframitada durante el dia, de manera que
contabilidad pueda rebgijar el presupuesto, en la pre obligacion.
Generada la orden de compra, se entregard copia al depto. o unidad que efectio
la Solicitud de Pedido, para coordinar la entrega de los bienes y servicios, en
conjunfc con el encargado(a).
2. VARIABLES A CONSIDERAR:
El Sisterna de Convenio Marco es un Catdlogo MultiProveedor. Esto implica que un
mismo producto o servicio en Convenio Marco puede ser ofrecido por distintos
proveedores, por lo tanto, la decision de compra debe considerar distintas
variables, tales como;
a} Calidad:
Los esténdares de calidad de los productos y servicios en Convenio Marco
se definen en las respectivas Bases de Licitacion. Sin embargo, sobre este
nivel, los distintos proveedores pueden ofrecer productos o servicios de
distinta calidad. Respecto de este punto, se sugiere revisar caracteristicas
como: desempefo, materiales, rendimiento, cerfificaciones, garantios,
respaldo, costo de insumos, etc.
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES SEE
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b) Precio:
Un mismo producto puede ser ofrecido a distintos precios en el Catdlogo,
dependiendo de la oferta de cada proveedor y de las condiciones
comerciales complementarias.

Con el propdsito de mejorar la percepcidén de precios y condiciones
comerciales de los productos ofrecidos en la tienda de Convenio Marco, la
Direccién de Compras implements la funcicnalidad de reportar precio en e
su tienda virtual Chile compra Express.

¢) Plazo de Entrega del Pedido:
El proveedor debe enfregar el pedido en el plozo definido en la ficha del
proveedor en el Catdlogo Electrénico.

d) Condiciones Comerciales:
Son complementarias al precio, calidad y plazo de entrega, por lo tanto,
deben ser consideradas para evaluar una compra. Un mismo producto
puede tener disfintas Condiciones Comerciales dependiendo de la oferta
de cada proveedor. Cada Convenio tiene caracteristicas distintas
dependiendo del fipo de producto o servicio en cuestion, sin embargo, las
mds frecuentes son:

» Monto Minimo de Orden de Compra: Es el valor mihimo de la Orden de
Compra que el proveedor estd dispuesto a aceptar.

» Tiempo de Reposicion: Es el tiempo que el proveedor demorard en
cambiar un producto o servicio con problemas, que haya sido adqguirido
por Convenio Marco.

> Costo de Flete: Corresponde al costo de despachar los productos o
servicios comprados a fraves de Convenio Marco al comprador
especifico. Si el despacho se hace dentro de la regidn base del
proveedor, este costo es cero.

e) Servicios Adicionales:
Los distintos proveedores en Convenio Marco refuerzan su oferta mediante
servicios adicionales para los bienes o servicios que se ofrecen. Estos pueden
Incluir asesorias especializadas para la utilizacién de productos, la posibilidad
de disponer de productos en demostracion y soporte permanente entre
ofros.

f] Plozo de Pago:
Las condiciones ofrecidas en los Convenios Marco por parte de los
proveedores implican asumir el compromiso de pago en el mds breve plazo.
Por lo tanto, siempre hay que verificar si el Convenio contfiene cldusulas de
plazos de pago, las cuadles deben cumplise estrictamente para no
perudicar o desincentivar la participacidon de los proveedores en estos
Convenios.

g) Costo minimo:
En su gran mayoria los Convenios Marco tienen clausulas relacionadas al
conto minimo por cada compra, por ejemplo, en algunos convenios No se
pueden hacer compras inferiores a 10 o a 30 UTM.
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10.

11.

12

13.

14,

deben revisar las variables indicada en el punto 2 del Titulo VII.

Se debe confeccionar la Solicitud de Pedido [Anexo N%) adjuntando el

Certificado de Disponibilidad presupuestaria [Anexo N° 2).

Esta Solicitud de Pedido debe contar con los vistos del Departamento de
Contabilidad, presupuesto y de la Direccidon de Administracion vy
Finanzas.

El Departamento de Adguisiciones y Licitaciones o la Oficina de Compra
recepciona la/as solicitud/es de Pedido, que viene autorizada para ser
realizada a fravés de la plataforma de Convenio Marco.

Se asigna la compra o contratacion a un operador o supervisor de
compras, para genere la Orden de Compra correspondiente.

El operador o supervisor de compras, revisa la Solicitud de Pedido,
Certificado Presupuestario, para ver si los datos ingresados son
coherentes con las condiciones del Catdlogo electrénico (Convenio
Marco) del Producto o Servicio a Contratar o Adquirir.

Si la compra es superior a 1.000 UTM, se debe redlizar un proceso
denominado Grandes Compras, caso contrario se genera la Orden de
Compra.

Se creay edita la Orden de Compra y se envia a autorizar.

El Depariamento de Adquisiciones y Licitaciones revisa y autoriza la
Orden de Compra.

Cuando la orden de compra gque se encuentra en estado autorizada.
Se adjunta el respectivo "Certificado Presupuestario” (Anexo N°2), para
ser enviada al proveedor.

Se envia la Orden de Compra para conocimiento de lo Unidad
Requirente, para coordinar la entrega de los Productos/Servicios.

No se aceptan cambios en los productos definidos en la Orden de
Compra. NO ES ACEPTABLE LA HOMOLOGACION. Debe solicitar al
proveedor subir el nuevo producto y generar una nueva Orden de
Compra. -

Se derivan a la Unidad Requirente los antecedentes de compra para
que esta redlice la recepcién conforme de los Productos/Servicios e
iniciar el proceso de pago.

La Unidad Requirente debe hacer seguimiento al procese de pago de
la factura para que esta sea pagada antes de los 30 dias que indica la
Ley 21131/2019.

Hhrstre

el tpaliciad

PuertoVaras

DEPTO,

CIONES

iy

i
£
i



Uel’tO var

v ¥municipaljda

=,

" T
4. ADQUISICION DE PASAJES AEREOS NACIONALES A TRAVES DE CONVENIO ™ |{W
MARCO: e

En merito a lo establecido en los principios de Probidad Administrativa y de
Economia, Eficiencia y Eficacia. La modalidad para adquirir Pasajes Aéreos
Nacionales serd la siguiente:

1. La Unidad Requirente, a través de correo elecirdnico debe solicitar la (27
reserva de los pasajes aereos, indicando fechas y horarios. - o

2. La Unidad Reguirente, debe presentar en el Departamento de
Adguisiciones y Licitaciones o en la Oficina de Compras el documento
de autorizacién de Cometido de Servicio debidamente firmado por el Sr.
Alcalde y con Visto Bueno de la Administracion Municipal, ademds del
Cerfificado de Disponibilidad de Presupuesto aprobadoe por la Direccidn
de Administracién y Finanzas. -

3. Se asigna la compra o contratacion a un operador o supervisor de
compras, para genere la Orden de Compra correspondiente.

4. El operador o supervisor de compras, revisa el Certificado Presupuestario,
para ver si los datos ingresados son coherentes con las condiciones del
Catdlogo electrénico [Convenio Marco) y los precios publicados por las
aerolineas.

5. Se procede a la emision de la Orden de Compra del portal adjuntando
el Ceriificado de Disponibilidad presupuestaria.

6. Se envia a la Unidad Requirente la Orden de Compra del portal y la
informacién del vuelo para conocimiento [a fravés de correo
electrénico).

7. Una vez recibida la Orden de Compra del portal, la Unidad Requirente
debe Generar la Solicitud de Pedido.

8. La Unidad Reguirente, deberd ingresar la Solicitud de Pedido al Depte.
de Contabilidad.

9. El depto. de Contabilidad, deberd efectuar la pre obligaciéon de la
compra/contratacion, ademds, deberd oforgar Imputacion
Presupuestariay Area de Gestion.

10. El depto. de Contabilidad, deberd ingresar la Solicitud de Pedido, a la
Direccién de Administracion y Finanzas, para la visacién.

11. La Direccidn de Administraciéon vy Finanzas procede o derivar el
mencionado documento al depto. de Adquisiciones y Llicitaciones u
Oficina de Compras.

12. La Solicitud de Pedido, es recepcionada por el depto. de Adquisiciones
y Licitaciones u Oficina de Compras para emitir la Orden de Compra
Interna. -

13. Se derivan a la Unidad Requirente los antecedentes de compra para que
esta redlice la recepcion conforme de los Productos o Servicios e inicie el
proceso de pago.

14. La Unidad Requirente debe hacer seguimiento al proceso de pago de la
factura para que esta sea pagada antes de los 30 dias que indica la Ley
21131/2019.

SE DEJA ESTABLECIDO QUE, UNA VEZ RECIBIDA LA ORDEN DE COMPRA DEL PORTAL,
LA UNIDAD REQUIRENTE TENDRA 2 DIAS HABILES PARA LA EMISION Y TRAMITACION
DE LA SOLICITUD DE PEDIDO. -
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5. GRANDES COMPRAS "Compras a través de Convenic Marco por monto
igual o superior a 1.000 UTM".

Se denomina Gran compra ¢ la adquisicidon a través del catdlogo de Convenios
Marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM,

A través de la aplicacién de Grandes Compras en la tienda electrénica
ChileCompra Express, los compradores pueden realizar un llamado ¢ fodos los
proveedores adjudicados en un Ceonvenio Marco en particular. (28

La Gran Compra busca aumentar el aharro y eficiencia en las adquisiciones de los
crganismos publices. Para redlizarla, el comprador debe efectuar 5 pasos:

Seleccionar productos o servicios.

Agregar descripcion o detalle de la compra.

Seleccionar proveedores [sélo de Convenios Marco vigentes).

Enviar invitacién a participar, indicando periodo de participacion y condiciones
especificas gue deben cumplir los proveedores que deseen enviar sus
propuestas, ajusténdose a las bases de licitacion respectivas.

5. Finalmente evaluar las ofertas recibidas y adjudicar.

ol Ll

GRAN COMPRA
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Seleccipnar proveedores
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Evaluar ofertas roabidas y adjudicar

www.chilecompra.cl
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5.1 Pr imiento:

1. Al redlizar una compra/contratacion igual o superior a 1.000 UTM, por lo
tanto, se debe dar inicio a un Proceso de Grandes Compras.

2. Se debe confeccionar los Términos Técnicos correspondientes a la
compra/contratacién con la participacion de la Unidad Requirente, de
manera de tener en consideraciéon gue:
¢« La fecha de decisién de compra: minime 10 dias hdbiles antes de Ia

emisién de la orden de compra. La recomendacion es contemplar plazos
amplios, superiores al minimo, que permitan a los proveedores preparar
adecuadamente sus ofertas.

e La descripcion del bien o servicio requerido: debe corresponder a alguna
de las Categorias y fipos de productos adjudicados en el Catdlogo
Electrénico. Este bien o servicio debe estar adjudicado en una licitacion
de convenio marco, o bien, incorporado posteriormente al catdlogo en
conformidad a la clausula de actudlizacion de productos de las bases
de licitacion.

¢ La cantidad y las condiciones de entrega: el lugar y plazes de entrega
deben encontrarse detallados en el documento de Infencidén de
Compra, y no pueden ser medificadas con postericridad a la publicacién
de dicho documento.

e Los criterios de evaluacion: Estén definidos en las bases administrativas
de la licitacién publica de Convenio Marco de acuerdo al producto
requerido,

» Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser
necesario hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la
marca sugerida la frase "o equivalente”.

3. Se aprueba mediante documento alcaldicio la Intencién de Compra.

4. Cargarla Intencion de Compra al catélogo electrénico de Mercado Publico

y se esperan los 10 dias hdbiles para que el proceso cierre.

Se revisa el Cuadro comparativo arrojado por el Sistema.

Se selecciona la mejor propuesta segun el resultado de las ponderaciones.

Se aprueba Cuadro Comparafivo mediante documento alcalicio, para

generar la Orden de compra (Estado Guardada) correspondiente a la

compra/contratacion.

8. Se revisa la orden de compra que se encuentra en estado Guardada. Se
adjunta a la orden de compra el respective “Cerfificado Presupuestario”
(Anexo N°2}, para ser enviada al proveedor.

9. Se envia la Orden de compra para conocimiento de la Unidad Requirente,
para coordinar la entrega de los Productos/Servicios.

10. Se derivan a la Unidad Requirente los antecedentes de compra para que
esta redlice la recepcidén conforme de los Productos/Servicios € iniciar el
proceso de pago.

11. La Unidad Requirente debe hacer seguimiento al proceso de pago de la
factura para gue esta sea pagada antes de los 30 dias que indica la Ley
21131/2019.

el ol o

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “O
EQUIVALENTE".

Antes de realizar un proceso de Grandes Compra, se recomienda leer la Directiva
N° 15 de la Direccién de Compras PUblicas, la cual da recomendaciones y ayudara
a entender de mejor manera este mecanismo de compra.
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TITULO IX: FORMULACION DE BASES ADMINISTRATIVAS DE LICITACION

Las bases de licitacion deberdn establecer las condiciones gue permitan alcanzar {=

adquiriry todos sus costos asociados, presentes y futuros, En el caso de la prestacion
de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, se otorgard mayor puntaje o calificacion a aquellos
postulantes que exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

El Departamento de Adquisiciones y Licitaciones, asi como las Unidades
Requirentes del municipio, deberdn dar cumplimiento irrestricto a lo estipulado en
el Arficulo é° de la Ley 19.886 y sus posteriores modificaciones.

El Municipio deberd propender a la eficacia, eficiencia y ahorro en sus
contrataciones.

El contenido minimo de las Bases de Licitacién, segin lo dispuesto en la Ley de
Compras Publicas 19.884, lo sefialado en el Reglamento de Compras PUblicas v lo
indicado en las normas comunes de esta normativa.

1. Contenido de las Bases:

e Elementos Obligatorios (Art.22 Reglamento N° 250 Ley 19.886))

Las bases deberdn contener, en lenguaje claro y preciso, a lo menos, las siguientes
materias:

1. Reguisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus

ofertas sean aceptadas.

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se requiere contratar.

Etapas y plazos de la licitacion.

Condicién, plazo y modo en gue se compromete el o los pagos.

Plazo de entrega del bien o servicio adjudicado.

Monto de las Garantias que la enfidad exija a los oferentes y la forma y

oportunidad gue serdn restituidas.

7. Criterics de evaluacidon observables y medibles (Prestacidn de servicios
habituales, siempre considerar como criteric mejores condiciones de
empleo y remuneraciones).

8. Suscripciéon de Conirato (o aceptacion de la OC segin Art. 63 del
reglamento)

9. Los medios para acreditarsi el proveedor adjudicado registra saldos insolutos
de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

10.La forma de designacion de las comisiones evaluadoras" [Art. 37 del
Reglamento 250)

11. Medicas a aplicar en casos de incumplimiento del proveedor.

B thds L9

® El ntos Optativos (Art.23 Regla to N° 250 Ley 19.886
Las Bases pueden contfener las siguientes materias:
1. La prohibicién de subcontratar y el alcance de tal prohibiciéon.

2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de
materias de altoc impacto social
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3. Cualguier ofra materia gue no contradiga las disposiciones de ka Ley de
Compras.

. En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a
contratar

Se requiere lo siguiente:

c 3]

o Descripcion de los Productos/Servicios
e Requisitos minimos de los Productos
¢ Plazo de entrega del Bien/Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse d la marca sugerida la frase “O
EQUIVALENTE".

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

TITULO X: CRITERIOS DE EVALUACION

Los Criterios de Evaluacién son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre
ser@n considerados para decidir la adjudicacion de un procese de comprg,
atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y
calificacion de los oferentes y cualguier otro anfecedente gue sed relevante para
efectos de la adjudicacién. Por lo anterior, nos permite fundamentalmente
garantizar la transparencia de cualquier proceso, estableciendo para ello, en las
bases respectivas ponderaciones de los criterios, factores y sub-factores que nos
permitan evaluar la mejor oferta posible.

Por consiguiente, es obligatorio de acuerdo a la Ley de Compras y su Reglamento,
gue todos los procesos de contrataciéon cuenten con Criterios de Evaluacion, los
cuales de acuerdo a la normativa es posible clasificar en:

Criterios Econdmicos, tales como, precio final del producto o servicio, porcentaje
de descuento sobre el precio de referencia y ranking de precios ofertados.

Criterios Técnicos, tales como, garantia post venta de los productos, experiencia
en el rubro, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica,
ccberturq, efc.

Criterios Administrativos, se refiere al cumplimiento de la presentacién de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes en las Bases
de Licitacion, tales como, vigencia de la sociedad, cerfificado de la inspeccion del
trabgjo, declaraciones juradas o simples, boletas de garantia, entre ofros. Es preciso
destacar, que estos requisitos en términos generales no tienen mayor ponderacién
en la oferta final, dado que es requisito formal para la postulacion a la licitacién, y
en caso de omitir alguno de ellos, la oferia de la empresa se considera incompleta.

(

4

[ DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ LICITACIONES R
g
Fono: 652361139 - 2361211 %@ I
San Francisco 413 LY '*.-'.lr.w I{;:Jné;‘{g:;'g?as

Puerto Varas §
ey



Criterios Sustentables, no obstante, lo sefialado en el acdpite anterior, en cualquier
tipo de contratacion cabe considerar no sdle aspectos técnicos y/o econdmicos,
sino fambién criterios sociales y ambientales, lo que por definicion quiere decir que
se buscd el equilibrio social, econdmico y ambiental enfre los distintos factores de
los productos o servicios que se confratan. Se consideran entre los criterios mas
relevantes los siguientes: Eficiencia Energéfica, Impactc Medioambientdal,
Condiciones de Empleo y Remuneracion, Contratacién de Personas con
Discapacidad y otras materias de Alic Impacto Social.

La aplicacién de los criterios de evaluacién anteriormente clasificados, debe ser
redlizada Unica y exclusivamente en funcidn de los pardmetros y ponderadores
establecidos en las respectivas Bases Administrativas, segin corresponda.

TITULO Xl PROCEDIMIENTO DE COMPRA LICITACION PUBLICA
1. Definicién.

“Procedimiento administrativo de cardcter concursal medionte el cual la
Administracién realiza un llamado publico, convocando alos interesados para gue,
sujeténdose d las bases fijadas, formulen propuestas, de enifre las cuales
seleccionard y aceptard la mas conveniente”.

De igual forma, peodriamos indicar que una Licitacién PUblica es un procedimiento
administrativo efectuado en forma auténoma por un organismo comprador, en &l
que invita a traves de Mercado Publico o los proveedores interesados a
proporcionar un bien o servicio y selecciona y acepta la oferta mdés conveniente
segun los criterios que se establezcan en las bases de licitacion. Las bases o términos
de referencia establecen los requisitos, condiciones y especificaciones del
producto o servicio a contratar: por ejemplo, descripcién, cantidad v plazos; dan
a conocer los criterios de evaluacion que se aplicardn en el proceso, las garantias
asociadas al proceso y clausulas de condiciones del bien o servicio, entre otros.

Se adjudica la licitacién la empresa o persona que haya ofrecido las condiciones
mas ventajosas segun las condiciones y los criterios de evaluacién descritos en las
bases.

Por ley, los organismos estan obligados a realizar licitacicnes pUblicas por
confrataciones que superen las 1.000 UTM.

2. Tiposy Plazos asociados a Licitaciones Publicas.
SIGLA | MONTO PLAZO DE DISMINUCION DE
PUBLICACION PLAZO
PUBLICACION

L] Inferiores a 100 UTM 5 dlias corridos No se puede

LE | superiores o igual a 100 UTM e | 10 dias corridos 5 dias corridos
inferiores a 1.000 UTM

LP Adaguisiciones iguciles o | 20 dias corridos 10 dias corridos
superiores a 1.000 UM e
Inferiores a 2.000 UTM

LQ | Iguales o superiores a 2.000 UTM | 20 dias corridos 10 dias corridos
€ inferiores a 5.000 UTM
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o Tal como indica el cuadro anterior, algunos plazos pueden ser reducidos a
la mitad, esto solo en el evento de que se trate de la contratacion de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacién, y que razonablemente
conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.

« Fl plazo de ciere para la recepcion de ofertas no podrd vencer en dias
inhdbiles ni en un dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhdbil, antes de
las 15 horas. -

Aplicativo Licitaciones menores a 100 UTM (L1}):

Este aplicativo, permite llevar a efecto las compras por licitacién menores a 100
UTM (L1), de una manera mds simple y automatizada, permitiendo ung mayor
eficiencia en el proceso que esto involucra. Con el fiempo, abarcard todos los
framos de licitacion vy la oferta por parte del proveedor. Ademas, contempla la
consfruccion de acto administrativo directamente en el formulario electrénico y se
firma, por la autoridad correspendiente, ufiizando la firma electronica avanzada.

a. Beneficios

El Aplicativo de Licitacion Simplificada tiene como objetive apoyar la gestién de
compra de las Enfidades, facilitando el proceso relacionade con licitaciones
menores ¢ 100 UTM principalmente. Entre sus beneficlos destacan:

+ Considera la construccion del acto administrativo directamente en el formulario
de bases de licitacion.

* Permite reducir flempos y costos operativos que implica la redaccién y
tramitacién de bases de licitacion para licitaciones menores a UTM 100.

+ Permite reducir los fiempos de recdlizar un alto nimero compras simples y
estandarizadas, correspondientes a montos menores a UTM 100.

* Permite acceder a cl@usulas estandarizadas, previamente aprobadas por
Contraloria General de la Republica, las cuales mejorardn la comprension por parte
de proveedores del Estado.

» No exige la incorporacion de anexos adicionales al proceso.

* Permite redlizar el proceso de forma totalmente digital, sélo reqguiere la firma
electrénica del acto administrativo para operar.

« Contribuye a la fransparencia del sistema de compras publicas.

» Reduce el uso de recursos materiales como el papel, lo cual ademds lo hace gque
las compras sean sustentables al proteger el medioambiente.

b. Requisitos Firma Elecirénica Avanzada:

e« Que el organismo disponga de Firma Elecirénica Avanzada, para la
autoridad competente o para la persona a qguien estd ha delegado la
facultad de firma para procesos licitatorios menores a 100 UTM,

Dispositivo Token, adqguirido a alguna de las entidades certificadoras.
Instalacién de componentes adicionales requeridos para firmar en
MercadoPUblico:

» Para Crome:
o Extensién para Firma Electronica Avanzada “Agile Extension ChileCompra”
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o Instalador Mdguing virtual de Java {Utima version:;
hitps://www.java.com/es/download/ )

o Instalador para Sistema Operativo Windows “Agile ChileCompra Firma ADQUISIC%NE
Digital. Version 1.4.0.3" Ve pe

» Para Internet Explorer 10y 11
o Instalador Mdaquina virtual de Java (Oltima version:
hitps://www.java.com/es/download/) faa

» Informacién importante:

o El usuario debe verificar que su antivirus o firewall del sistema operativo no
bloquee la instalacién de componentes, si es necesario, desactive su
antivirus antes de continuar con la instalacion.

c. 3Qué roles intervienen en el aplicativo?

a. Usuario Comprador:
Es quien se encarga de redlizar €l proceso de manera operativa en el
sitfio www.mercadopublico.cl.

b. Autorizador Registrado:
Es quien se encarga de autorizar el proceso enviado por el Usuario
Comprador.

c. Firmador Autorizado;
Es quien posee firma electrénica avanzada y facultad para aprobar el
acto administrativo que autoriza el proceso de compra que se redlizard.

d. Asesor Juridico:
Es quien deberd revisar la dota variable a agregar en clausulas
predefinidas en bases de licitacion incorporadas en aplicativo.

e. Usuario requirente:
Es quien fiene o formula la necesidad. Es quien, en conjunto con el
usuario comprador, colabera en la descripcién del bien o servicio que
se requiere. Ademas, en muchos casos, es quien gestionard el contrato
tras la adjudicacién.

3. Etapas Compras/Contratacién mediante Licitacién Plblica superiores a 100
ut

=

Se recepciona solicitud, la que viene autorizada para ser realizada por

Licitacién Poblica.

2. Se asigha la compra o contrataciéon a un operador o supervisor de
compras, para que en conjunto a la Unidad requirente se confeccionen
las Bases Administrativas (El departamento de Adquisiciones, entregara
un modelo de bases a la Unidad reguirente para que ulilice como
plantilla, segn su tipo de compra/contratacion).

3. El operador o supervisor de compras asignado al proceso, solicita a la
unidad requirente las Bases Técnicas, para andlizar si estas son
coherentes con las Bases Administrativas.

4. Silas Bases Técnicas estan en coherencia con las Bases Administrativas,

se solicita el V°B° de estas por parte del jefe directo y funcionario

solicitante,

| PR
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5. El operador o superviscr de compras, revisa las Bases Administrativas y
entrega el V°B® de estas. Para que estas sean validadas por el Encargado
de Adqguisiciones y Licitaciones.

6. ElEncargado de Adquisicionesy Licitaciones y Unidad Juridica, entregan

su Visto Bueno para la aprobacién de las Bases Administrativas, por lo
que se confecciona el decreto de aprobacion de Bases Administrativas.

En el decreto de aprobacién de Bases, se deberd establecer: 35 )

a. Las Bases Administrativas, Bases Técnicas y Anexos.

b. La designacién de la comisidn de Apertura y evaluacion.

c. La imputaciéon presupuestaria segin lo establecido en el
Cerfificado de Disponibilidad Presupuestaria.

d. Sila compra es de simple y objetiva contratacion para disminuir el
plazo de publicacion.

7. Para el acto administrativo, se solicita V°B® del procesc de
compra/contracciéon de las Direcciones y Unidades involucradas, tales
‘como:

a. Jefe directo de la Unidad requirente.

b. Departamento de Adquisiciones y Licitaciones.

¢. Unidad Juridica.

d. Direccién de Administracién y Finanzas.

e. Direccién de Control,

f. Adminisfradora Municipal, segin el objetivo de Ia
compra/contratacion.

g. Jefe de Servicio de la Institucién (Alcalde).

h. Secretario Municipal como minisiro de fe.

8. Oficina de Partes asigna el nUmero correlafivo de decretos alcaldicio,
gue aprueba el procesc de compra/coniratacion.

9. El Departamento de Adguisiciones y Licitaciones, recepcion o
documentacidon aprobada del proceso de compra/contratacién.

10. Se entrega al cperador o supervisor de compras la documentacion para
confeccionar la Ficha Electrénica en la plataforma de Mercado Publico.
(La ficha electrénica debe ser copia fiel de lo establecido en las bases
administrativas).

11. Segun el Perfil gue se establezca al operador ¢ supervisor de compras,
este podrd publicar la ficha electrénica sin solicitar autorizacion por
sistema.

12.5¢ deberd publicar el proceso de compras/contrataciéon, segin lo
establecido en la ficha electrénica.

13. El operador o supervisor de compras monitoreara el proceso licitatorio,
de manera de dar cumplimiento a las bases administrativas, en relacién
a lo establecido:

a., Visita a Terreno.

b. Consultas y Aclaraciones (Ver: Etapas Sub Proceso de “Consultas
y Aclaraciones” para licitacion PUblica/Privadal).

c. Reclamos Proceso Llicitaforio (Ver: Etapas Sub Proceso de
“Reclamos”).

14. El operador o supervisor de compras, respecto a la fecha de cierre de la
- "N licitacién deberd informar al Administrador del Sistema de Mercado
PUblico, de gue no existen ofertas y es necesario ampliar el plazo de

A clerre de la licitacién si es que las Bases lo permiten.
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15. A la fecha de la Licitacién, el operador o supervisor de compras deberd
revisar si existen o no ofertas. En caoso de existir ofertas, deberd
descargarlas y derivarlas a los integrantes de la Comisién Evaluadora. En
caso confrario, se declara desierta la Licitacion por no recibir ofertas. (Se
adjunta formato decreto Declaracion Desierta Anexo N° 3).

16. La Comision Evaluadora da inicio al proceso de Aperturay Evaluacion de
la o las ofertas ingresadas.

17.5e confeccicna el Decreto de Adjudicaciéon, de acuerdo a las Pii
aprobaciones corespondientes. ool

18.5e envio la Orden de compra paro conocimiento de la Unidad
Requirente, para coordinar la entrege de los Productos/Servicios
adjudicado.

19. Se derivan a la Unidad Requirente los antecedentes de compra para que
esta redlice larecepcién conforme de los Servicios e iniciar el proceso de
pago.

20. La Unidad Requirente debe hacer seguimiento al proceso de pago de la
factura para que esta sea pagada antes de los 30 dfas que indica la Ley
21131/2019.

4. Etagpas Sub Proceso de “"Consultas y Aclaraciones” para licitaciéon
PUblica/Privada.

1. El operador ¢ supervisor de compras, monitorea la Licitacién publicada,
hasta la fecha de cierre de consultas y aclaraciones.

2. Defectadas consultas y aclaraciones, estas son remitidas a la unidad
requirente, para que., en un plozo determinado, den respuesta al
departamento de Adguisiciones.

3. El operador o supervisor de compras, revisard las respuestas entregadas
por la Unidad Reqguirente, para ver la coherencia de estas con respecto
a las Bases Administrativas y técnicas.

4. Segun el perfil del operader o supervisor de compras, podrd publicar las
respuestas en el foro de consultas y aclaraciones de la Licitacion PUblica.

NOTA: En casos puntuales, el Encargado de Adquisiciones y Licitaciones, podrd
solicitar la aprobacién de las preguntas y respuestas sobre las “Consultas y
Aclaraciones”, mediante decreto Exento.

5. Elapas Sub Proceso de "Evaluacion de las Ofertas”.

1. El operador o supervisor de compras descargo todos los antecedentes
de las ofertas recibidas.

2. Hoperador o supervisor de compras, deberd hacer entrega de todos los
antecedenfes de cada uno de los oferentes a los integrantes de la
Comisién de evaluacion via Correo Electrénico.

3. El operador o supervisor de compras, deberd coordinar la fecha y hora
en la que se reunird la comisién de evaluacién.

4. Lacomision levanta actarespectos a la conformacion de sus integrantes,
frmado la declaracién jurada que contenga un compromiso de
confidencialidad [Anexo 4), en cuanto al contenido de las bases y a
todas las deliberaciones que se lleven a cabo durante el proceso de
evaluacion.

5. La comision de evaluacion, finalmente evalla los antecedentes en
conformidad con los criterios de Evaluaciéon establecidos en las bases
administrativas, siempre que dé cumplimiento a las bases técnicas. Una
vez redlizado este proceso, la Comision o través de un Acta de
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Evaluacion propone al Jefe de Servicio la Adjudicacién al mejor oferente.
Caso contrario, cuando la comisién de evaluacion, concluye que la(s)
oferta(s) son inadmisibles y no es posible adjudicar la licitacion publica,
se deberd dejar en acta la inadmisibilidad de las ofertas y recomendar
gue la licitacion debe ser declarada desierta. (VER PROCESQ licitacion
publica desierta).

Etapas Sub proceso de "“Adjudicacién”.

6.1 Adjudicacion para licitaciones inferiores a 500 UTM

1. Se obfienen las Actas de Apertura y de Evaluacion y Anexe por ausencia
de Conflicto de Inferés firmados por los integrantes de la Comision
Evaivadora.

2. Sila adjudicacion es por un monto inferior a 500 UTM, la unidad requirente
o el operador o supervisor de compras debe confeccionar el Decreto de
Adjudicacién (Ver anexoc §) y Cerfificado de Disponibilidad
Presupuestaria (Ver anexo 2).

3. Ei operador o supervisor de compras, entrega el Decreto de
Adjudicacion para los VeB® correspondiente.

4, Elencargado de Adquisiciones y Licitaciones, enfrega el VB® del Decreto
de Adjudicacion y solicita que se framiten las correspondientes
autorizaciones de firma, tales como:

Jefe directo y Direccion de la Unidad reguirente.

Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccidén de Control.

Administradora  Municipal, segun el objetivo de g
compra/contratacion.

Jefe de Servicio de la Institucion (Alcalde).

Secretario Municipal como ministro de fe.

apoe

o

5. Oficina de Partes asigna el nimero correlativo de decretos alcaldicio,
que aprueba la adjudicacién del proceso de compra/contratacion.

6. El Departamento de Adquisiciones, recepciona la documentacion para
adjudicar la Licitaciéon PUblica/Privada; Decreto de Adjudicaciéon, Acta
de Evaluacién y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

7. Se entrega al operador o supervisor de compras la documentacion para
Adjudicar la Licitacion Pdblica/Privada en la plataforma de Mercado
PUblico. (adjuntando la documentacion correspondiente).

8. Segun el Perfil que se establezca al operador o supervisor de compras,
este podrd adjudicar la Licitacidn sin solicitar autorizaciéon por sistema.

9. El operador o supervisor de compras, segun o que establezcan las Bases
Administrativas, podrd enviar la orden de compra al proveedor
adjudicado en forma inmediata o este esperara el ingreso de la
documentaciéon requerida seglin bases.

6.2 Adjudicacion para licitaciones iguales o superiores a 500 UTM o las que
excedan al periodo alcaldicio.

1. Se cbfienenlas Actas de Apertura y de Evaluacion y Anexo por Ausencia
de Conflicto de Interés firmados por los infegrantes de la comision de
evaluacion.

2. Sila adjudicacién es por un monto igual o superior a 500 UTM, el usuario
de la Unidad Requirente, deberd elaborar un archivo (Soporte

Hustre

Fntcipoltidad

PuertoVaras

{37 |

i
i

#



W
il 0

i

7. E
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electronico) para ser enfregado al Honorable Concejo Municipal, para
que estos tomen conocimiento del procese de compra/contratacion de
los Bienes/Servicios.
El Honorable Concejo Municipal, toma conocimiento del proceso de
compra/coniratacion de los Bienes/Servicios.
La [el) Secretaria{o) Municipal, segin el acuerdo tomodo por el
Honorable Concejo Municipal, confeccionara el correspondiente
decreto que certifica que el Concejo estd en toma de razén de la
adjudicacion de la correspondiente Licitacién PUblica,
La Unidad Requirente o el operador o supervisor de compras, con &l
decretfo que aprueba actas de Honorable Concejo, deberd
confeccionar el Decreto de Adjudicacion (Ver anexo 6) y Cerfificado de
Disponibilidad Presupuestaria {Ver anexo 2).
El Decreto de Adjudicacion es enviado para el V°B® del Departamento
de de Adquisiciones vy Licitaciones.
El encargado de Adquisiciones y Licitaciones, enfrega el V°B° del
Decreto de Adjudicacion y solicita que se tramiten las correspondientes
autorizaciones de firma, tales como:
Asesor Juridice (cuando corresponda).
Jefe directo de la Unidad requirente.
Direccion de Administracién y Finanzas.
Direccién de Confrol.
Administracion  Municipal, segun el objetivo de la
compra/contratacion.
Secretaria Municipal como ministro de fe.

g. Jefe de Servicio de la Institucion.
Oficina de Partes asigna el numero correlativo de decretos alcaldicio,
que aprueba la adjudicacién del proceso de compra/contratacion.
El Departamentc de Adquisiciones y Licitaciones, recepciona la
documentacion para adjudicar la Licitacidon Piblica/Privada; Decreto
de Adjudicacion, Acta de Evaluacién y Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

©00 00

—

. Se enirega al operador o supervisor de compras la documentacion para

Adjudicar la Licitacién PUblica/Privada en la plataforma de Mercado
Publico. [adjuntando la documentacion correspondiente).

.Segun el Perfil que se establezca al operador o supervisor de compras,

este podra adjudicar la Licitacién sin solicitar autorizacion por sistema.

. El operador o supervisor de compras, segun lo que establezcan las Bases

Administrativas, podrd enviar la orden de compra al proveedor
adjudicado en forma inmediata o este esperara el ingreso de la
documentacion requerida segin bases.

as Sub proceso de “licitacion publica desierta”.

. Se tiene un acta de evaluacion firmada por los integrantes de la comisiéon

de evaluacién, guieres recomiendan que la licitacién debe ser
declarada desierta,
El operador © supervisor de compras, debe confeccionar el Decreto gue
declara desierta la Licitacién Publica y las inadmisibilidades de |as ofertas.
El operador ¢ supervisor de compras, entrega el Decreto de Desercién
(Anexo N° 7] para el V°B® del Jefe de Adquisiciones.
Jefe de Adquisiciones, enfrega el V°B® del Decreto de Desercidn y solicita
que se framiten las correspondientes autorizaciones de firma, tales como:
a. Jefe directo de la Unidad requirente.
o. Directora de Administracién y Finanzaos.
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¢. Director de Control.

d. Administracién Municipal, segin el objetivo de la
compra/contratacion.

e. Secretaria Municipal como ministro de fe.

f. Jefe de Servicio de la Institucién.

5. Oficina de Partes asigna el nUmero correlativo de decretos alcaldicio,
gue aprueba la desercién del proceso de compra/centratacion.

6. El Departamento de Adquisiciones, recepciona la documentacion para P10
declarar desierta la Licitacion PUblica; Decreto de Desercidn y Acta de bl
Evaluacion.

7. Se entrega al operador o supervisor de compras la documentacién para
declarar desierta la Licitacién Publica en la plataforma de Mercado
PUblico. (adjuntando la documentacion correspondiente).

8. Segun el Perfil que se establezca al operador o supervisor de compras,
este podrda declarar desierta la Licitacién sin solicitar autorizaciéon por
sistema.

9. El operador o© supervisor de compras, deberd resguardar la
documentaciéon del proceso fallido.

8. Gestidon de Pago a Proveedores

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Ley N° 21.131, del
Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, la cual establece el Pago a Treinta Dias
desde la recepcidn de la factura. Asimismo, la Gestion de Pago a proveedores
debe regirse porlos procedimientos de pago establecidos por el Departamento de
Administracién v Finanzas

9.1 Etapas Sub proceso de “Pago”.

1. Ingresa una factura o boleta por la contfratacién/compra de
Bienes/Servicios a oficina de partes de la Municipalidad de Puerto Varas
o a fravés de correo elecirénico. Quien deberd derivar el documento
tributario a la Unidad Requirente.

2. La Unidad Reguirente recepciona la factura © boleta por Ila
contratacién/compra de Bienes/Servicios.

3. En Unidad Requirentes se revisa la coherencia enfre el documento
fributario y la Crden de compra, enfregando V°B® (de existir problemas el
documento deberd ser devuelto al proveedor en los plazos indicados en
la Ley 21131/2019)

4. Si el documento tributario esta emitido conforme a le indicado en la
Orden de Compra, y los productos o servicios han sido recepcionados sin
observaciones, la Unidad Requirente da inicio al proceso de pago.

NOTA: La unidad requirente, serd responsable de certificar y framitar el pago al
proveedor, esto, de acuerdo a lo que establezcan las Bases de Licitacion, Trato
Directo y Orden de compra.

1
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TITULO XII: PROCEDIMIENTO DE COMPRA LICITACION PRIVADA

1. Definicién.

Es un procedimiento administrative de caracter concursal, previc Decreto Fundado
que lo disponga; mediante la cual la Administraciéon invita a determinados
pofenciales proveedores, que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas: de entre las cuales se seleccionard y aceptard a las mdés convenientes, Pa)

Se procederd a la Licitacion Privada cuando dentro del Servicio se haya efectuado
una Licitacion PUblica de las cual las ofertas se hayan declarade inadmisitle o no
se hayan recibido ofertas en la misma (por dos veces).

La Licitacién Privada se hard el lamado mediante un Decreto Alcaldicio utilizando
las mismas Bases Administrativas de los llamados anteriores; invitando como minimo
a tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar
a los que son objeto de la Licitacién Privada (estos antecedentes deben ser
incorporados en el Decrefo indicante el Nombre del Proveedor, Rut y Correo
Electronico).

El Proceso de Seleccidn serd el mismo del cual se utiliza para la Licitacién Publica,
informando el resultado en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl.

2. Etapas Compras/Contratacion mediante Licitacién Privada

1. Se recepciona solicitud de Pedido, la que viene autorizada para ser
realizada por Licitacion Privada, con la documentacion correspondiente:
a. Decretos de declaracicn desierta (DOS)
b. Bases Administrativas y Bases Técnicas. {Las bases deben ser |as
mismas de los fallidos)
C. ANnexos.

2. HEncargado de Adqguisiciones y Licitaciones revisard la documentacién
antes mencionada, para ver si la solicitud se ajusta a un proceso de
licitacion privada.

3. ElEncargado de Adguisiciones y Licitaciones, enfrega el V°B® del proceso
de licitacién Privada,

4, La Unidad Requirente confecciona el decreto para el llamado a
Licitacién Privada {Ver Anexos N°8)

5. Se solicita V°B® del proceso de compra/contraccion de las Direcciones y
Unidades involucradas, tales como:

Asesor Juridico.

Jefe directo de la Unidad requirente.

Directora de Administracion y Finanzas.

Director de Control.

Administradora  Municipal, segin el objetivo de Ila

compra/contratacion,

(‘1 f. Secretaric Municipal como ministro de fe.

g. Jefe de Servicio de la Insfitucion.

6. Oficina de Partes asigna el nUmero correlative de decretos alcaldicio,
que gprueba el proceso de compra/contratacion privado.

7. H Departamento de Adquisiciones, recepcidn la documentacién
aprobada del proceso de compra/contratacidon privado.

®000T0
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8. Desde el Departamento de Adguisiciones y Licitaciones se confecciona
la Ficha Electrénica en la plataforma de Mercado Pudblico. [La ficha
electronica debe ser copia fiel de lo establecido en las bases
administrativas).

9. El Encargado de Adguisiciones y Licitaciones publica el proceso de
compras/contratacidon privada, segun lo establecido en la ficha
electrénica y monitoreara el proceso licitatorio, de manera de dar
cumplimiento a las bases administrativas, en relacién a lo establecido: Car)

a) Visita a Terreno.

b) Consultas y Aclaraciones (Ver: Etapas Sub Proceso de “Consultas y
Aclaraciones” para licitacion PUblica/Privada).

c) Reclomos Proceso Llicitatorio (Ver: Etapas Sub Proceso de
“Reclamos”).

10. El Encargado de Adqguisiciones y Llicitaciones, respecto a la fecha de
clerre de la licitacién deberd informar al Administrador del Sistema de
Mercado Pdblico, de gue no existen ofertas y es necesaric ampliar el
plazo de cierre de la licitacion.

11. A la fecha de la Licitacién, el Encargado de Adguisiciones y Licitaciones
deberd revisar si existen o no ofertas. En caso de existir ofertas, deberd
efectuar Acta de Apertura electrénica y descargarlas. En caso contrario,
se declara desierta la Licitacion por no recibir ofertas. (Se adjunta formato
decreto Declaracién Desierta Anexo N° 3}

12, El Encargado de Adquisiciones y Licitaciones dard inicio al Proceso de
Evaluacion de las Ofertas. Quien actuard como Secretario de la Comisidn
de Apertura y Evaluacion. (Etapas Sub Proceso de “Evaluacion de las
Ofertas”)

13. El Jefe de Adguisiciones, daré inicio al proceso de Adjudicacién. Proceso
de Adjudicacién, de acuerdo a las aprobaciones correspondientes.
[Etapas Sub proceso de “Adjudicacion”).

14.Se envia la Orden de Compra para conocimiento de la Unidad
Requirente, para ccoordinar la enfrega de los Productos/Servicios
adjudicado.

15. Se derivan a la Unidad Requirente los antecedentes de compra para
gue esta redlice la recepcion conforme de los Productos o Servicios e
inicie el proceso de pago.

16. La Unidad Requirente debe hacer seguimiento al proceso de pago de
la factura para que esta sea pagada antes de los 30 dias que indica la

Ley 21131/2019.
DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES g
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TITULO Xlil: CONVENIO DE SUMINISTRO

1. Etapas Convenio de Suministro

1. EH Departamento de Adquisiciones y Licitaciones, recepciona una
Solicitud de Pedido, la que viene autorizada para comprar/contratar, a
tfravés de un convenio de suministro vigente, para lo cual deberd
adjuntarse la siguiente documentacion:

a. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

2. El Encargado de Adqguisiciones y Licitaciones o un supervisor (a) de la
Oficina de Compras revisara la documentacion antes mencionada, para
ver si la solicitud se gjusta a un proceso de compra/contratacion de
convenio de suministro

3. El Encargado de Adqguisiciones y Llicitaciones, enfrega el V°B° de la
Solicitud de Pedido, designado a un operador o supervisor de compra,
para que redlice el proceso.

4. El operador o supervisor de compras, revisa las Solicitud de Pedido,
Cerlificado Presupuestario, para ver si estos son coherentes con las
condiciones del Convenio de Suministro.

5. El operador ¢ supervisor de compras confecciona la Orden de compra
por la Plataforma de Mercado Publico.

6. Se revisa la orden de compra que se encuentfra en estado Guardada. Se
adjunta a la orden de compra el respectivo "Certificado Presupuestario”
(Anexo N°2), para ser enviada al proveedor.

7. Se envia la Orden de compra para cohocimiente de la Unidad
Reqguirente, para coordinar la entrega de los Productos/Servicios.

8. Se derivan ala Unidad Requirente los antecedentes de compra para que
esta redlice la recepcion conforme de los Productos o Servicios e inicie &l
proceso de pago.

9. La Unidad Requirente debe hacer seguimiento al procese de pago de la
factura para que esta sea pagada antes de los 30 dias que indica la Ley
21131/2019.

TITULO XIV: PROCEDIMIENTO DE COMPRA/CONTRATACION TRATO DIRECTO

1. Definicién.

Es un procedimiento de compra excepcional, gue permite confratar con un
proveedor sin la concurrencia de los requisitos para la licitacién publica o privada,
sélo por las causales expresamente indicadas en la normativa. Dependiendo de la
causal legal, requerird de un minimo de 3 coftizaciones, y siempre deberd
autorizarse por un acto administrativo fundado, cuya responsabilidad recae en el
jefe de servicio.

Aligual gue el resto de los mecanismos de compra, en el caso del trato directo, las
Ordenes de Compra se deben emitir siempre a través del sistema de informacién
Mercado Publico. El hecho que sea frato directo no quiere decir gue se podrdn
reclizar las comprar por fuera del sistema.

1.1 3COMO FUNDAMENTAR UN TRATO DIRECTO?

La autoridad del organismo pUblico debe acreditar la causal para realizar un trato
directo y dictar un Decreto Alcaldicic Fundade que lo autoriza. Esta
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fundamentacién debe estar documentada y bien acreditada, y debe ser
publicada oportunamente en el perial www.mercadopublico.cl a mas tardar 24

w  Emunicipaady |

horas después de emitira.

1.2  Que debemos tener en consideracion al momento de decidir generar un
Trato o Confratacion Directa:

v

Determina el motivo y fundamenta suficiente y precisamente el Decreto
Alcaldicio que autoriza el Trato Directo (no basta la sola referencia a las
disposiciones legales).

Verifica que el proveedor seleccionado se encuentre hdbil en el Registro
de Proveedores.

Evita la fragmentacién de compras, la que se encuenira prohibida en la
normativa.

Publicar el Decreto Alcaldicio Fundado 24 horas después de ser emitido o
promulgado.

Al publicar tu Decreto ten presente no incluir datos personales de tu
proveedor o de dlgin beneficiario (en casoc de ser ayuda social) que
incumplan la ley N°19.628, sobre Proteccion de la Vida Privada.

2. Razones fundadas para proceder al Trato Directo.

El Reglamento 250 de la Ley de Compras PUblicas N° 19.884, establece en su Art. 10,
distintos tipos de tratos directos, tales como:

g

NUMERO | CAUSAL

REQUIERE UN
MINIMO DE 3
COTIZACIONES

REQUIERE
RESOLUCION

MONTO
MAXIMO

Si en la licitacidn publica previa no
se hubieran presentado
interesados. En este caso procede S M|
primero la licitacién privada y si no
tuviera interesados se puede
realizar Trato Directo.

Si se ftratara de contrates que
comespondieran a la redlizaciéon o
terminacién de un contrato gque

cumplimiento del contfratc u otras
causales, cuyo remanente no
supere las 1000 UTM.

haya debido resolverse Sl N| 1000
anficipadamente por falla de UTm

En casc de emergencia, urgencia o
imprevisto  calificade mediante
resolucion fundada del jefe superior
de la entidad contratante.

S NO

Si solo existe un proveedor del bien

O servicio. Sl NO

Si se tratara de convenios de
prestacion de servicios a celebrar
con personas jurfdicas extranjeras S Sl
gue deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

6

Si se frota de servicios de naturclezg
confidencial o cuya difusion NO NO
pudiera aofectar |la seguridad

! DEP_—A‘RTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
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nacional o el interés nacional, los
que serdn deferminados por
decreto supremo.

7.

Si se requiere contratar la préroga
de un contrato de suministro o
servicios, o© contratar Servicios
Conexos, respecto de un confrato
suscrifo con anterioridad, por
considerar indispensable para las
necesidades de la entidad y sélo
por el fiempo que procede a un
NUEVC proceso de compra.

S

NC

1000
UM

7b

Cuando la adquisicion se financie
con gastos de representacién en
conformidad a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

S

NO

i e

Cuandc pueda dofectarse la
seguridad e integridad personal de
los autoridades siende necesario
contratar directamente con un
proveedor probado que asegure
discrecién y confianza.

Sl

NO

7d

Si se requiere contratar consultorias
cuyas materias se encomiendan en
consideracidn especial de los
facultades del proveedor gue
otorgard el servicico o elas se
refieren a aspectos claves vy
estratéaicos.

Sl

NO

7.e

Cuando la confratacién de que se
trate sélo pueda redlizarse con los
proveedores gue sean fitulares de
los respectivos derechos de
propiedad industrial,  intelectudl,
licencias, patentes y otros.

S

NO

7.f

Cuando por Ila magnitud e
importancia que implica o
contratacion se hace indispenscible
recurrir a un proveedor
determinado en razén de Ia
confianza y seguridad que se
derivan de sU experiencia
comprobada en la provision de los
bienes © servicios requeridos, vy
siempre que se estime
fundadamente gue no existen otros
proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

S

NO

7.0

Cuando se frate de la reposicion o
complementacion de
eguipamiento (o} servicios
accesorios, que deban
necesariamente ser compatibles
con los modelos, sistemas o©

Sl

NO
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i infraestructura previamente
adquirida por la entidad.
Cuando el conocimiento pulblico
que generarfa el proceso licitatorio
previo a la confratacion pudiera 5| NO
poner en riesgo el objeto y la
eficacia de la contratacion de que
se trata. 45!
Cuando se trate de la adquisicion
de bienes muebles a oferentes
extranjeros, para ser ufilizados o
consumidos fuera de Chile, y en el
cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquiriente y
en las que, por razones de idioma,
de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales u ofra de
similar naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este tipo de
contratacion.
Cuando el Costo de Evaluacion de
las ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizacién de
recursos humanos resulta
desproporcionade en relaciéon al
monto de la contratacién.
Cuando se trate de la compra de
bienes y/o contfratacién de servicios
gue se encueniran destinados a la
ejecucion de proyectos especificos
o singulares, de docencia,
investigacion o extensidon, en que la
utilizocion del procedimiento de
licitaciéon publica pueda poner en
riesgo el objeto y la eficacia del
proyecto que se trate.
Cuando, habiendo realizado una
licitacién puUblica previa para el
suministro de bienes o contratacion
de servicios no se recibieran ofertas,
7. o éstas resultaran inadmisibles por S NO -
no ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las bases
y la contratacién es indispensable
para el organismo.
Cuando se frate de la contrataciéon
7.m de servicios especializados inferiores S NO
a 1000 UTM.
Si las contrataciones son iguales o
Inferiores a 10 UTM. Que privilegien
materias de calte impacto social
7.n {desarrollo inclusivo, impulse a la S NO <10 UTM
_ : Mipe, descentralizacién y desarrollo
1| iy local, proteccion del medio
L

7.h

7. S NO -

7] N NO 100 UTM

7.k S NO -

1000
UTm

// ambiente, contratacion de
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personas en situacion de
discapacidad o de vulnerabilidad

social) DauIsicion

Si las contrataciones son iguales o Ve ge
8 |inferiores o 10 UTM. S| SI 10 UTM

3. Etapas Procedimiento de Compra Por Trato Directo.

46

1. Se recepcidn una solicitud a través de correo electrénico o escrita, o
donde se defina los productos o servicios a adquirir y el monto de la
confratacién y la aprobacién presupuestaria.

2. Elfuncionario responsable de la compra, andliza la solicitud de forma de
resolver, cudl de las causales de Trato directo, pueden ser utilizadas para
realizar la compra.

3. Seandlizanlos antecedentes entregados en relacion de justificar y fundar
el Trato Directo.

4. La Unidad Requirente elabora los Términos de Referencia para la compra
o contratacion de los servicios/Producto (antecedentes que pasaran a
formar parte del Trato Directo).

5. Se confecciona el Decrefo Exento con todos los documentos que
respaldar la comprafcontratacion por este mecanismo excepcional
contemplado en el Art.10 del Reglamento de la Ley N° 19.886.

13. El Encargado de Adquisiciones y Licitaciones, entrega el V°B® del Decreto
de Trato Directo y solicita que se tramiten las correspondientes
autorizaciones de firma, tales como:

Jefe directo de la Unidad reguirente.

Directora de Administracion y Finanzas.

Director de Control.

Administradora  Municipal, segin el objelivo de o

compra/coniratacion.

e. Departamento juridico (cuando sed necesario),

f. Secretfario Municipal como ministro de fe.

g. Jefe de Servicio de la Institucion.

14, Oficina de Partes asigna el nUmero correlativo de decretos alcaldicio,
gue aprueba el Trato Directo del proceso de compra/contratacion.

6. El Departamento de Adquisiciones y Licitaciones, recepciona la
documentacién para redlizor la compra/contratacion directg; Decreto
de Trato Directo y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

7. Se verifica que si el decreto estd dentro del plazo de 24 horas de
conformidad al Art. 50 del Reglamento.

8. Se entrega al operador o supervisor de compras, la documentacion para
que se genera la orden de compra, por el sistema web
www.mercadopublico.cl, completando todos los campos
correspondientes, teniendo cuidado de:

h. Adjuntar el decreto exento correspondiente y los respaldos
gue justificas el Trato Directo.

i. Enlaetopa de confeccién de la orden de compra del portal,
se seleccione la "excepciones a la licitacion contempladas en
la normativa”, segun lo indicado en el Decreto Exento.

9. Segun el Perfil gue se establezca al operador o supervisor de compras,
este podrda autorizar el Trato Directo y enviar la Orden de compra al
proveedor.

10.Se envia la Orden de compra para conocimiento de la Unidad
Requirente, para coordinar la enfrega de los Productos/Servicios
contratados/comprados por Trato directo.

oanoa
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11. Se derivan a la Unidad Requirente los anfecedentes de compra para
que esta redlice la recepcidn conforme de los Productos/Servicios e
iniciar el proceso de pago.

12. La Unidad Reqguirente debe hacer seguimiento al proceso de pago de
la factura para que esta sea pagada antes de los 30 dias que indica la
Ley 21131/2019.

TITULO XV: PROCEDIMIENTO DE COMF’RA/CONTRATACIION ATRAVES DE LA
MODALIDAD DENOMINADA COMPRA AGIL

Existen 2 requisitos para la procedencia de la Compra Agil:

P>

1] Que la adaguisicion del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30
UTM.

2] Que el comprador requiera al menos 3 cotizaciones previas, a fravés del
Sistema de Informacidn.

+ LaCompra Agil no requiere la dictacién de un Decreto Alcaldicio Fundado que
autorice su procedencia, sino que basta Unicamente con la emisidon de la
orden de compra, aceptada por el proveedor. Ello permite que la contratacién
sea mds expedita, ya gue la fundamentacidn requiere Unicamente dar cuenta
de un hecho objetivo que la justifigue, como lo es el monto de la contratacién,
sin necesidad de ofros argumentos.

+ El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes
en que se emite la orden de compra (el monto total debe considerar todos los
costos, tales como impuestos o fletes).

¢+ En caso de confratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya
ejecucion estd diferida en el tiempo, el monto total de esa contratacién no
puede superar las 30 UTM,

« En el evento de que a fravés de la Compra Agil se obtengan condiciones més
ventgjosas que las existentes en los convenios marco vigentes, procederd el uso
prioritario de aquelia herramienta, en desmedro del convenio marco, sin que
se reguiera la dictacidn de un acto administrative. En este caso las condiciones
mds ventajosas estardn referidas especificamente al menor precio del bien y/o
servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden de compra.

+ Los pagos de bienes o servicios contratados por Compra Agill deberdn
efectuarse en forma posterior a la recepcién conforme del producto, dentro
de los 30 dias corridos siguientes a la recepcion de la factura.

+ Enla Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requeriré la suscripcion
de un contrato con el proveedor cuya cotizacidon ha sido seleccionada. Al
respecto, el vinculo contractual entre la entidad compradora y el proveedor
se entenderd perfeccionado a fravés de la aceptacion de la respectiva orden

__ de compra, a fravés del Sistema de Informacidn.

g
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1. Operatoria para realizar una Compra Agil:

Cada vez que las Unidades o Departamentos Municipales requieran de la
publicacién de una Compra Agil, estos deberdn enviar un cofreo
electrénice dirigido a los funcionarios del Departamento de Adguisiciones y
Licitacion.

Para que los funcicnarios del Departamento de Adquisiciones y Licitaciones
puedan publicar la Compra Agll, dicho correo electrénico deberd contener
al menos la siguiente informacion:

<

Descripcién exacta de los productos y servicios que se requieren
adquirir o conftratar.

Cantidad de Producto o Servicios.

Monto Méaximo Aprobado para la Compra.

Plazo de entrega mdaximo.

Lugar de enfrega.

SNANS

Contando con la informacién mhima requerida, los funcionarios del
Departamento de Adquisiciones y Licitaciones procederdn a publicar la
Compra Agil en el portal, notificado esto a la Unidad Reguirente a través de
correo electrénico el cual contendré el ID que individualiza esta compra.

Una vez cerrada la etapa de recepcidon de cotizaciones, los funcionarios del
Departamento de Adguisiciones y Licitaciones procederdn a descargar las
ofertas para enviarlas a la Unidad Reguirente.

La Unidad Reguirente elegird la oferta mds ventajosa y conveniente para el
municipio, debiendo justificar el motivo, en caso de no elegir la cotizacion
de menor precio.

La Unidad Requirente deberd confeccionar una Solicitud de Pedido, a la
cual debe anexar el Cerfificadeo de Disponibilidad Presupuestaria y las
cotizaciones [minimo 3 cotizaciones), los cudles deberdn ser visados y
firmados por las Unidades y Direcciones correspondientes.

Finalmente, dicha Solicitud de Pedido y documentos aprobados, deben ser
entregados en el Departamento de adquisiciones y Licliaciones para que se
proceda a emitir la Orden de Compra.

Las Unidades Requirentes deben tener el resguardo de no fragmentar sus
compras.
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TITULO XVI: PROCEDIMIENTO DE COMPRA/CONTRATACION MENORES A 3 UTM

1

Definicion.

Segun el articulo 53 del reglamento de la Ley 19.886, las contrataciones de bienes
y Servicios cuyos montos sean inferiores a3 UTM podrdn efectuarse fuera delsistema

de Informacién.

2. Razones fundadas para compra menores d 3 UTM

Monto de Compras REQUIERE CANTIDAD
COTIZACIONES | COTIZACIONES
0 UTM a 2 UTM SI 1
>a2UTMy < 3 UTM S| 3

3. FEtapas Procedimiento de Compra menor a 3 UTM.

1.

=

Se recepcién una solicitud de Pedido, la que se define que es menor a 3

UTM.

Se asigna la compra o contratacidn a un operador © supervisor de

compras para que proceda con la compra o contfratacién menor a 3

UTM.

El operador o supervisor de compras, revisa los antecedentes, de manera

de comprobar:

a. Si esta compra/contratacion se ha realizado anteriormente, lo que
implica una fragmentacion.

b. La compra cuenta con la(s) cotizacién(es) (Soporte papel, impresidn
de pantalla, efc.), de distintos proveedores e igual producto/servicio.

Se confeccién la orden de compra INTERNA en soporte papel, con los

datos que se cuenta.

Se entfrega la orden de compra INTERNA en soporte papel, a la Unidad

Requirente.

Se custodian los documentos de la compra/contratacién menor a 3 UTM

en el departamento de Adquisiciones, hasta la recepcion conforme de

los Productos/Servicios e iniciar el proceso de pago (Etapas Sub proceso

de "Pago").

NOTA: La Ley de Compras y su Reglamenfo, en los arliculos 7° inciso final y 13
respectivamente, prohiben a los Servicios, de manera explicita, fragmentar sus
conirataciones con el propdsito de variar el procedimiento de confratacion.

fag )
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TITULO XVII: RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS
1. Definicidn.

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 adguirido.

Para esto el procedimiento es el siguiente: *
v Encargado de Recibir los Bienes o Servicios

Silos productos recibidos comresponden a insumos, materiales de abastecimiento o
algin bien inventariarle o registrable, el encargado de recibir estos bienes debe
remitirse al Instructivo o reglamento interno de Inventario 6 Bodega.

v Informe de Recepcién Conforme

Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, debe ejecutar la
emision del Informe de Recepcién Conforme, que funda el pago.

Es importante gue el funcionario encargado de la recepcién, verifique que de los
articulos, bienes o servicios corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o
Contrato correspondiente y generar el informe de recepcién conforme, el cuadl
deberd ser entregado via correo electrénico al encargado/a de recepcionar
conforme la Orden de Compra a través del portal www.mercadopublico.cl,
cambiando el estado de la Orden de Compra publicada en dicho portal desde el
estado "Aceptada” al estado "Recepcidon Conforme".

TITULO XVIIl: PROCESO DE GESTION DE RECLAMOS
1. Definicidn.

Los Proveedores y el publico en general, pueden ingresar un reclamo ante la
Direccién de Compras Publicas. Si es gue ellos consideran que se ha cometido:

e Alguna Irregularidad en las Adquisiciones que redliza la municipolidad de
Puerto Varas

e No pago oportuno por parte de la Municipalidad por alguna prestacion o
entrega de algun bien/Servicio.

Todos los reclamos son enviados de manera oficial al Jefe mdximo de la
Municipalidad atreves de la plataforma de mercado publice de la municipalidad,
la que cuenta con una aplicacién especial para responder los reclamos de forma
frasparente y oporfuna.

2. Funcionarios participes en la gestion de reclamos:

 El Sr. Alcalde y/o Gestor Institucional: Es el responsable de administrar la
funcionalidad de Informacién de Gestidn y Reclamos, por tanto, inicia el
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proceso de gestién de reclamos con la recepcion del mismo, y posterior
derivacién al Jefe del Departamento de Adquisiciones Licitaciones.

e« Encargado del Departamento de Adquisiciones y Licitaciones: Es el
responsable de andlizar el reclamo de su competencia, revisar los
antecedentes entregados por el proveedor, derivar a la Unidad Juridica
para pronunciamineto o solicitar informacién a la Unidad Requirente
responsable que solicitar la compra o contratacién cuestionada.

e« Lo Unidad Requirente estd obligada a entregor toda la infermacion
vinculada al reclamo en un plazo no mayer a 24 horas corridas.

3. Ftapas Sub Proceso de “Reclamos”.

1. Serecepciona un reclamo por la plataforma de Mercado Publico.
2. El Encargado de Adquisiciones y Licitaciones, revisa el tenor del
reclamo, €l cual puede del siguientes:

s« Por no pago oportunc de los productos/servicios, se deriva el
reclamo a la Unidad Reqguirente.

e« Por iregularidad en el proceso de compra/contratacién de
productos/servicios por Licitacién Publica o Privada. Se solicitan los
antecedentes al operador/supervisor de comprad, d la comisién
evaluadora o la Unidad Requirente de la adquisicién y en caso de
requerirlo se podrd enviar el reclamo a Juridica para que sea
respondido desde esa unidad.

3. El encargado de Adquisiciones y Licitaciones, segin los antfecedentes
enviados, y cuando el tencr del reclomo no sea complejo, podrd
confeccionar la respuesta del reclamo, Ia cual, y cuando sea necesario,
podrd ser revisada y visada por la Unidad Juridica Municipal y la Unidad
Requirente.

4. En el caso de que el reclamo sea de un tenor mas complejo, este deberd
ser respondido por la Unidad Juridica Municipal con el apoyo de Id
Unidad Requirente.

5. El Jefe de Servicio [si es necesario) visard la respuesta al Reclamo, en
virtud a lo sefialado por el Departamento de Adguisiciones y Unidad
Juridica.

6. El Departamento de Adquisiciones y Licitaciones, publicard la respuesta
al reclamo, por la plataforma de Gestién de Reclamos, de la pdgina de
Mercado Publico.

TITULO XIX: PROCESO APLICACION DE MULTAS
1. Definicion.

Los proveedores podrdn ser multados por la Municipadlidad, por atrasc ©
incumplimiento scbre productos/servicios contratados o adquiridos, la forma en
que se hard efectiva la multa se especificard en las Bases de Licitacién, Intencién
de Compra o Confrataciéon Directa.

Se debe recordar gue es objetable el que "la aplicacién de multas serd facultativa
para el Servicio", toda vez que, en armonia con el principio de interdiccion de la
arbitrariedad y el debido resguardo de los intereses fiscales, acaecidas las
‘cireunstancias previstas para la aplicacion de multas, resulta imperativo para la
—entidad contratante, (Dictamen N° 5.633 de 28.01.2011). Por lo anferior las muitas

\,}_‘ deben ser aplicadas siempre.
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La multa se debe aplicar sobre el monto fotal de la compra y coniratacion [(Con
IVA], en ningUn caso se debe aceptar nota de crédito (oficio 3718 de 23.08.2006
del Servicio de Impuesto Interno).

La aplicacion de multas no supone una modificacién del precio del contrato, no
corresponde que ellas se descuenten de la facturg, sin perjuicio de que el monto
de las multas pueda descontarse del estado de pago corespondiente [aplica
dictamen N° 60.935, de 2013).

Se pueden aplicar multas a las compras/contrataciones realizadas por:

Convenio marco.

Licitacion PUblica

Licitaciéon Privada

Convenio de Suministro

Contratacion Directa (si corresponde).
Compra Agil {si corresponde).

2. Etapas Procedimiento de aplicacién de mulias parg
compras/contrataciones realizadas por Convenio Marco.

1. Se defecta un incumplimiento por parte del proveedor que amerite la
aplicacion de multas o sanciones.

2. Seinforma lasituacion al encargado de Adquisiciones y Licitaciones, que
existe la posibilidad de que se configuren hechos para la aplicacién de
multas.

3. Se derivan los antecedentes al operador o supervisor de compras, a
carge de la compra/contratacion de manera gue este revisé las bases
del Convenio Marco, para ver el procedimiento establecido v él % de
multa gue deberd aplicarse enrelacion al incumplimiento del proveedor.

4. La Unidad Requirente confecciona el informe a |la Directora de
Administracion y Finanzas, sobre la multa a oplicar.

5. Mediante oficio o correo elecirdnico, el Inspector Técnico del Contrato,
nofificara al proveedor, sobre la multa. Para que este presente sus
descargos segun sea €l caso.

6. El proveedor recibe notificacion de multa y segun el caso presenta sus
descargos.

7. §Si los descargos del proveedor nc son aceptados, se procederd a
descontar la multa del estado de pago correspondiente y de acuerdo a
lo establecido en las Bases del Convenio Marco.

3. Etapas Procedimiento de aplicacion de multas parg
compras/con iones redlizadas r Licitacidon Publica, Licitacién
Privada, Trato Directo y Convenio de Suministro.

1. H Inspector Técnico del Contrato o licitacién PUblica/Privada, Trato
Directo, detecta unincumplimiento por parte del proveedor adjudicado,
lo que amerita |a aplicacién de multas.

2. El mencionado Inspector Técnico confecciona un informe sobre los
hechos que ameriten la implicacidon de multa.

3. E Inspector Técnice, envia el informe de la situacidén acontecida al
encargade del Departamento de Adqguisiciones y Licitaciones.

4. El encargado de Adaquisiciones y Licitaciones, revisa el informe en
concordancia con lo establecido en las Bases Administrativas.
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Recordando gue el procedimiento de aplicacién de las multas es’ré/.;a‘? :
establecido en las Bases o confrato. &

5. De exisfir atenuantes que ameriten la aplicacion de la multa,
Departamento de Adquisiciones y Licitaciones en conjunto con la Unida
Requirente calculan el monto, enfregando un informe con el detalle de
la multa. Este informe gue deberd ser acompanado de los anfecedentes,
serd entregado a la Directora de Administracién y Finanzas.

6. Mediante oficio o correo electrénico, el Inspector Técnico del conirato P53
{con responsabilidad administrativa), nofificara al proveedor, sobre la
multa. Para que este presente sus descargos segun sea el caso.

7. El proveedor recibe nofificacién de multa y segin el caso presenta sus
descargos.

8. Si los descargos del proveedor no son aceptados, se procederd a
descontar la multa del estado de pago correspondiente de acuerdo a
lo establecido en las Bases de Licitacién o Trato Directo.

"DQUISIC!'('JINEi
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TITULO XX: CUSTODIA DE GARANTIA
1. Definicién.

e Proveedor: persona natural ¢ juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de
las mismas, que, en virtud de un contrato, contrae la obligacién de ejecutar
una obra, entregar un producto o brindar un servicio, de acuerdo con las
especificaciones técnicas, plaozo y monfo detallados en un documento,
relaciondndolo confractualmente con la Municipalidad de Puerto Varas.

e Documentos de Garantia: Boletas de Garantia, Vale Vistas, Pdliza,
Certificado de Fianza, o cualquier insfrumento financiero o de garantia que
sed pagadero a la vista y de cardcter irrevocable emitido por cualquier
entidad de intermediacién financiera ¢ no financiera regulada por la
Superintendencia de Bancos y Entidades Financieras u ofra. El objetivo de
estos documentos bancarios es garantizar principalmente la Seriedad de la
Oferta, el Fiel y Oportuno Cumplimiento de una obligacién contraida por el
tomador o un tercerc a favor del beneficiario (Municipalidad de Puerto
Varas).

Dado que la garantia es una caucion, en ningun caso puede disponerse de ella
para una finalidad distinta de aquella para la cual fue tomada. Por lo tanto, se trata
de un documento nominative que no admite endoso por parte del beneficiario
(Segun el caso), sino solamente su pago en caso de hacerse efectiva, cobrando
su importe para hacer su devolucién al respectivo tomador de la misma, para gue
éste asu vez la devuelva, a fin de dar por pagada la garantia.

Para efectos de los procesos licitatorios de la llustre Municipalidad de Puerto Varas,
se haran efectivos los siguientes documentos bancarios:

» Boleta de Garantia.
o e Vale Vista.
e Poliza.
~» Cerlificado de Fianza.
’!( '
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o \ SE ESTABLECE QUE ADEMAS DE LOS MENCIONADOS DOCUMENTOS MENCIONADOS{’
‘LA MUNICIPALIDAD PODRA ACEPTAR CUALQUIER DOCUMENTO DE GARANTIA!
,SIEMF’RE Y CUANDO ESTE SEA PAGADERO A LA VISTA Y DE CARACTER IRREVOCABLE}

-~ LaMuricipalidad requerird, en conformidad al reglamento 250 de las Ley 19.886, la
constitucion de las garantias que estime necesarias para asegurar la seriedad de
las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, en
la forma y por los medios que lo establezcan las respectivas bases de la licitacion., Cea
TratGndose de la prestacién de servicios, dichas garantios deberan asegurar,
ademds, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de
los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N° 17.322, y
permanecerdn vigentes hasta 60 dias hdbiles después de recepcionadas las obras
o culminados los contratos. Los jefes de servicio serdn directamente responsables
de la custodia mantencién y vigencia de las garantios solicitadas.

Las garantias gue se estimen necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas,
el cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores y el fiel
y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, deberdn ser fijadas en un monto
tal que sin desmedrar su finalidad no desincentiven la participacion de oferentes al
llamado de licitacion o propuesta.

Con cargo a estas cauciones podrdn hacerse efectivas las multas y demds
sanciones que afecten a los contratistas.

2. _Uso y caracteristicas de las Garantias mas solicitadas:

2.1 Garantia Seriedad de la Oferta

Caracteristicas Garantia Seriedad de la Oferta
Garantizar que el oferente mantenga las condiciones de
Objetivo la oferta enviada hasta gue se suscriba el respectivo
confraio.
Boanaiiari B grsi\:/;o al cierre de presentacién de ofertas y apertura de
Se pueden exigir en las contrataciones gue superen las
Exigibilidad 2.000 UTM, o en procesos de alto Riesgo de ejecucidn, que

la unidad reguirente manifieste.
Se fija en funcién del monto total estimado del contrato y
del riesgo involucrade en el proceso, siempre se sugiere
evitar sclicitar garantfas de seriedad de la oferta
desmedidas en proporcién al monto estimado, con el
propdésito de no desincentivar a los proveedores y generar
barreras de entrada no oportunas.
En las respectivas Bases de Licitacién o Términos de
Referencia se debe precisar los contenidos minimos
exigibles para la presentaciéon de la garantia:

o Tipo de Documento
Monto
Moneda
Plazos de vigencia
La glosa que deberd contener
Forma de enfrega (fisica o electrdnica]
Fecha de develucién ¢ cambio de la misma
Esta deberd ser pagadera ala vista, a su sola presentacion.

Monte

Forma de uso
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Vigencia

De Corto Plazo, ya que sélo se requiere por el fiempo en
que serdn evaluadas las ofertas y se entregan los
resultados de adjudicacion, cabe destacar que dentro del
acdpite anterior en "Plazos de Vigencia" se debe
considerar los plazos estimados de |la adjudicacion y la
firma del contrato definitivo.

Devolucion

La devolucién se redlizara de conformidad a lo que
establezcan lgs Bases Administrafivas u ofro Acfo
Administrativo.

i 55

2.2 Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato

Caracteristicas

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato

Objetivo

Garantizar el comrecto cumplimiento de las obligaciones
contraidas por parte del proveedor adjudicado o
contratado, durante el procese de compra/contratacion.

Presentacion

Deben ser presentadas por el adjudicatario o contratado
al momento de suscribir el contrato, y reemplaza a la
Garantia de Seriedad de la Oferfa.

Exigibilidad

Es Obligatoria solo en los procesos superiores a 1.000 UTM,
no obstante, puede exigirse en procesos licitatorios
supericres a 100 UTM, o cuando el proceso de compra sea
de alta complejidad.

Monto

Se fijo en funcién del monto estimado del contrato, no
obstante, se debe considerar para estas garantias una
oscilaciéon entre el 5% y un 30% del monto a contratar.
Siempre se debe ponderar el riesgo involucrado en
cualguier proceso de compra.

Forma de uso

Primero puede ser fomada por unoc ¢ mas instrumentos
financieros, ya sea por el total de la garantic o
parcidlizando el total de los montoes.
Segundo en las respectivas Bases de Licitacién o Términos
de Referencia se debe precisar los contenidos minimos
exigibles para la presentacion de la garantia:

 Tipo de Documento
Monto
Moneda
Plazos de vigencia
La glosa que deberd contener
Forma de entrega (fisica o electrénica)
Fecha de devolucion o cambio de la misma
Esta deberd ser pagadera ala vista, a su sola presentacidn.

* o 2 & = 9

Vigencida

El Plazo de Vigencia de la Garantia de Fiel Cumplimiento
de Contrato serd el que establezcan los respectivas Bases
de licitacion o Confrato, no obstante, el tiempo de
vigencia estard dado per la duracién del contrato,
asegurando gue los productos y/o servicios contratados
cumplan plenamente su objetfivo. En el caso de que las
bases omitan sefalar el plazo de vigencia de la garantia,
éste serad de 60 dias hdbiles después de terminado el
contrato.
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De acuerdo a las obligaciones contractuales, se exige al
proveedor renovar los documentos de garantias con
anticipacion, para que exista continuidad en la vigencia
de los mismos, y simultGneamente se hard enfrega al
prgveedor la boleta de garantiac de fiel cumplimiento
préoxima a vencer.,
* La devolucién se redlizara de conformidad a lo que
Devolucién establezcan las Bases Administrativas, Términos Técnicos, Pis)
Contrato u otro Acto Administrativo. :

Renovacion

2.3 Garantia de Correcta Ejecucién de la obra

Caracteristicas Garantia de Correcta Ejecucion

Esta garantic se otorgard para caucionar la correcta
ejecucion de las Obras, una vez concluida, por la vigencia
indicada, sin perjuicio del plazo de responsabilidad del
Objetivo confrafista por 5 afios, a que se refiere el cddigo civil en su
articulo 2.003 inciso 3. De esa forma se podrd indemnizar al
asegurado si es que no se cumple con lo definido en el

acuerdo.
En conjunto a la devolucidn de la garantia por fiel
Presentacion cumplimiento del confrato (Posterior a la Recepcién

Provisoria sin Observaciones).

Se fija en funcién del monto estimado del contrato, no
obstante, se debe considerar para estas garantfias una
Monto oscilacion enire el 5% y un 30% del monio a contratar.
Siempre se debe ponderar el riesgo involucrado en
cualquier proceso de compra.

El Plazo de Vigencia serda el que establezcan las respectivas

Vigencia Bases de Licitacion .
La devolucion de la boleta se hard previa solicitud del
- contratista a la Unidad Técnica una vez gue se haya
Devolucion

redlizado la Recepcién Definitiva de las Obras, sin
observaciones.

3. Unidades Participantes y sus responsabilidades

+ Direccion de Administracién y Finanzas: Serd la encargada de Administrar la

custodia de los Documentos de Garantia. Especificamente debe: Recibir,
Registrar, Custodiar, Controlar y Devolver los documentos de garantia.
La Direccién de Administracion vy Finanzas, ademds deberd llevar una Base
de Datos, gue permita ingresar las nuevas garantias y registrar la respectiva
devolucién de las mismas, previa comunicacién por parte del
Departamento de Adquisiciones y Licitaciones, Secretaria de Planificacién
Comunal u otra Unidad Requirente.

¢ Oficina de Partes de la Municipalidad: Serd Ia encargada de recepcionar
los Documentos de Garantia. Especificamente debe: registrar el ingreso y
derivar el documento de Departamento de Adguisiciones y Licitaciones o a
la Unidad Licitante correspondiente.

DEPARTAMENTOQ DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
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Las Garantias también se podrdn recepcionar de forma digital, de acuerdo

“a lo que indiquen las Bases de Licitacién, para lo cual deberd gjustarse a lo
establecido en la Ley N° 19.779 sobre documento electrénico, firma elecirénica y
servicio de certificacion de dicha firma.

| -

Fl Departamento de Adguisiciones Y Licitaciones o la Unidad Requirente o
Licitante: Serdn los encargados de revisar los Documentos de Garantia, para
ver si estos estén en conformidad al proceso de Compra/Confratacion.

Una vez revisada la garantia se debe derivar a la Direccion de
Administracién y Finanzas para custodia el Documento original, siempre
manteniendo en su poder una copia del documento original.

La devolucién de la garantia se llevard a cabo de conformidad a lo que
establezcan las Bases Administrativas, Términos Técnicos, Contfrato U ofro
Acto Administrativo.

La Unidad Requirente: Serd la encargada de revisar que la garantia cumpla
con lo establecido en las Bases de Licitacion, derivar a la Direcciéon de
Administracién y Finanzas para custodia el Documento original y de solicitar
devolucién de los documentos de garantia e informar inmediatamente el
hecho al Departamento de Adquisiciones y Licitaciones.

Etapas de Procedimiento de Administracion y Custodia de los Documentos
de Garantias

1. Ingresa el Documento de Garanfla a la oficina de Partes de la
Municipalidad de Puerto Varas o a fravés de correo electrénico.

2. Oficina de partes, registra el documento bancario y deriva el documento
al departamento de Adguisiciones o Unidad Requirente.

3. El Departamento de Adquisiciones y Unidad Requirente reciben el
documento bancario y andlizan los aspectos técnicos que debe
contener dicho documento, como lo son: Tipo de Documento,
Beneficiario, Fecha de Vencimiento, Monto que garantiza, Glosa; no
obstante, en caso de tener clguna observacién serd restituida al
interesado.

4. El Departamento de Adquisiciones o Unidad Requirente, remite oficio
conductor a ld Direccién de Adminisfracion y Finanzas, con el
docurmento de Garantia, ademds de la identificacién de la Licitacion a
la cual se encuentra haciendo referencia. Paralelamente archivan una
copia fiel del documento original.

5. Lo Direccién de Administracién y Finanzas, registra la Garantia en el
Sistema de Informacién respectivo, y manfiene en custodia vy
salvaguarda fisica, hasta que el Departamento de Adquisiciones o la
Unidad Reguirente informe la devolucién.

4. La Direccién de Administracién y Finanzas regisfra la liberacion del
documento bancario a fravés de un Certificado de Devolucion, que
permite llevar un regisiro de las devoluciones pertinentes.

[ DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES gy
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TITULO XXI: GESTION DE CONTRATOS

1. Definiciones

La Gestion de Contratos significa definir las “reglas del negocic” entre la entidad
compradora y los proveedores, minimizando os riesgos del proceso y manejando
eficaz y eficientemente su cumplimiento. Practicamente la gestion de contratos
nos permite a los compradores pUblicos estandarizar y llevar en forma ordenada Fea)
los confratos suscritos, poniendo dichos contratos a disposicion de la comunidad e
aumentando considerablemente los niveles de fransparencia y eficacia en el

Sistema de Compras PUblicas Chileno. Por lo tanto, comprende la creacién de un
confrato, su ejecucién y la gestién del mismo, para garantizar la entrega de los
productos y/o servicios y la relacién con los proveedores.

Es por lo anterior, que todo procedimiento de confratacién deberd regirse por la

Ley N° 19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién

de Servicios, que indica que “Los organismos publicos regidos por esta ley deberdn

colizar, licifar, contratar, adjudicar, solicitar ef despacho y, en general, desarroliar

fodos sus procesos de adquisicicn y confrafacion de bienes, servicios v obras,
utiizando solamente fos sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto

la Direccion de Compras y Confratacion Piblica™.

Ademas de lo dispuesto en la Ley N° 20.557 de Presupuestos del Sector PUblico del

ano 2012, que indica que se debe redlizar seguimiento a tedos los contratos
realizados y publicados en www.mercadopublico.cl

Beneficios de la Gestidn de Contratos:

Permite verificar las fechas de cumplimiento de sus proveedores

Pagar oportunamente a sus proveedores

Garantizar el cumplimiento de condiciones pactadas

Reduccidn de riesgo

Control Ciudadano

Contribuye a una mayor fransparencia en el acceso a la Informacién, mejor
confrol y ahorro,

Controlar fecha de vigencia del contrato.

N RN %

<

2. Procedimiento de la Gestién de Contratos

La Direccién Chile Compra pone a disposicién de los usuarios de la Plataforma
de Compra PUblicas w erca ublico.cl, la Aplicacién de Gestidén de
Contrates, con el objetivo de entregar una nueva herramienta que contribuye
o la modernizacién del Estado al aumentar en forma exponencial los niveles de
transparencia y eficiencia en las compras pUblicas. Gracias a esta aplicacion
en linea, la ciudadania y los proveedores pueden acceder a todos los
contratos asociados a procesos de compra, conocer su seguimiento y qué
sucede en caso de existir confratos conexos, por ejemplo.

La Gestion de Confratos en linea permite a los compradores publicos
estandarizar y llevar en forma ordenada sus contratos, poniendo esta
informacion a disposicion de la comunidad, aumentando en forma relevante
los niveles de transparencia y eficiencia en el sistema de compras publicas de
Chile.

Este mddulo del oplicativo de Gestién de Contratos permite visualizar
rdpidamente el estado de aquellos contratos gue ha ingresado. En virtud de la

! Articulo 18 de la Ley de Compras Publicas 19.886

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
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informacién cargada, enfrega alertas respecto de aauellos confrafos con
incumplimiento o vencimiento, y de aquellas garantias por vencer o que se
pudieran encontrar vencidas. También permite aplicar filtros de busqueda,
ordenando la informacién en funcién de los pardmetros definidos (ID de
licitacién, RUT y nombre del proveedor, estado, monto y nimero del contrato)
y exportar dicha informacién a un archivo de excel.

Para acceder debe seleccionar la opcién “Gestién de Contratos del menU
"Contratos” del escritorio del usuario.

2.

TITULO XXII: POLITICA DE INVENTARIO

. Objetivos

1.1 Objetivos Generales

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

Efectuar controles periédicos de los bienes asignados a las distintas unidades
municipales.

Redlizar procesos de inventarios generales rotativos y selectivos investigando
sobrantes y faltantes que resulten de la comparacion del inventario fisico
con los registros.

1.2 Objetivos Especificos

El objetivo principal de realizar control de inventarios reside en la éptima
utilizacién de los productos que se guardan en la bodega.

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

Establecer y determinar los volimenes de producto que se manejaran en el
inventario, asegurando gue dichos niveles sean optimos y que representen
un adecuado costo de operacién.

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

Alcance

El alcance de la politica de inventario estard acotada a los productos que se
utilizan para el normal funcionamiento y que son adminisfrados por parte de la
Direccidén de Administracién y Finanzas, a fravés de la Unidad de Inventario, se hard
inventario de todos los bienes que dada su naturaleza no son fungibles, incluyendo
los vehiculos propios o arrendados y todos los bienes muebles.

o .El presente manuadl, en lo que respecta a la Politica de Inventario, pretende
- formalizar y estandarizar la gestién de inventario, para permitir con ello ser ma&s
-eficientes y eficaces en el uso y administracién de los recursos municipales.

-
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3. Procedimiento de Inventario /.

3.1 Preparacion de Inventario
Las fases principales del proceso de inventarios son los siguientes:

* Conservacion: Localizacién y distribucién correcta de los materiales en los
estanfes u organizadores para que puedan ser faciimente inventariados.

* Identificacién: Exactitud de la identificacidn de los compenentes mediante
fipificacion de los articules con nombre y caracteristicas basicas.,

* Instruccién: Deberd estar bien definida la funcién de cadg actor en el
proceso de inventario.

¢ Formacién: Es necesario formar y recordar a los actores del proceso en el
procedimiento dptimo de inventario.

El proceso de inventario deberd determinar cudles son las ventajas y desventajos
del inventario, considerando los siguientes principios para la correcta toma de
decisiones en la ejecucién del mismo:

Exceso de Inventario

L

* |nsuficiencia de Inventario
» Robo

o Mermas

e Desorden

En el proceso de inventario participan fundamentalmente las siguientes unidades:

Encargada (o) de Inventario

Encargada (o) de Bodega

Director (a) de Administracion y Finanzas
Encargado de Adquisiciones y Licitaciones.
Usuarios Requirentes

El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que se deben
mantener, es, por lo tanto, en base a esta premisa que periédicamente se deberd
llevar el catastro de todos los bienes con los cuales cuenta el municipio.
Corroborando que los archivos de stocks representan lo que se encuentra tanto en
bodega como active dentro del municipio.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
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ANEXOS N° 1 e
Solicitudes de pedido
Solicitud de Pedido Menor a 3 utm
Solo 3 Compras en e/ afio
Numere de Solicitud de Compra XXXX
Direccién/Departamento|  Director(a)/Tefatura Fecha Forma de Pago Valor UTAM
Factura ’51 ~;_
Datos del Proveedor
Nombre/Institucion
RUT
Fone/Fax
Decreto Aprobandoe Actividad
Justificacion de Pedido
Ingrese Siempre Valores con IVA o Impuesto Segun Carresponda
Contidad Detalle Producto o Servicie Imputacion $ Unitario Bruto Valor Total

1 $0

$0

$0

$0

$0

§0

30

$0

$0

$0

$0

$0

$0

$0

Neto $0

LVA $0

Total $0

Direccién/Departamente solicitante Direccién de Administracién y Finanzas

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
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Solicitud de Compra por Convenio Marco ' ,,a":\y;,'t RE
‘Numero de Salicitud de Compra XX § ’?O(‘Dr.'zg@c’;-
Direccién/Departamento Director(a)/Jefatura Fecha  |Forma de Pago| Valor UTM _'r;.\ s 5:‘:—-}5,:')
Factura \3));.) ": 4“\{?\-1-
Datos del Proveedor
Nombre/Institucion
RUT
Fono/Fax
Considerando
Indigue Ley de Chilecompra
Ingrese Precio Dolar Acordado
Nombre Responsable de la Compra
Ingrese Siempre Valores con IVA o Tmpuesto Segun Corresponda
Cantidad Detalle Producto o Servicio Imputacion Unitaric Bru Valor Total
50
$0
$0
30
$0
$0
$0
$0
$0
$0
§0
$0
50
0
Neto $0
IV.A $0
Total $0

Direccidn/Departamento solicitante

E DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
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J Solicitud de Pedides corn Convenios Municipales 2023 |
I. Municipalidad de Puerte Varas

Numera de Selici tud | Fecha Emislon
Direccidn/Departumentn Jefe Unidad - Depto.
Cancelacion Mediante Monto Adjudicado
Convehio can Numera ID Proveedor Adiudicados  |Dec. Adjudicucidrd Fecha Decreto Fecha Vigencia T
5 64
Nombre Confacto RUT. Direccidn Proveedor Numero Telefono / FAX Monto Bruse Adjudicads
" oo S ys ms . el % $ Neto Precio Bruto
: Vi
Cantidad Deseripeidn Bienesy Servicios Justificaciin Pedido Cuenta Pptarig Unltasis Unleas alores

Exento $0

Total $0

Direccién / Departamente solicitante Direccién de Adminisiracion y Finanzas

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
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ANEXC N° 2
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA N° PR

[ 65

De conformidad ol Fresupuesto aprobado por el H. Concejo Municipal de
fa llusire Municipalidad de Puerfo Varas para ef arfic 202X, cerlifico gue, a la fecha

del presente documenio, el Municipio cuenta con el presupuesio segun se sefiala:

N° Cuenta contable

Nombre Cuenta

Proveedor

R.UT. Proveedor

Monto en pesos [IVA incluido/Exento iva) | $

Monto en letras

Destino del Gasto

Directorfal de Adminisiracion y Finanzas
. Municipaiidad de Puerfo Varas

VB° UNIDAD DE PRESUPUESTO

PUERTO VARAS,

| DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652361139 — 2 361211
San Francisco 413
Puerto Varas

Hustie
Misnlalpaildad

Puertovaras "
L

&

Rt



ANEXC N° 3

PUERTO VARAS,

VISTOS:
a) Lo dispuesto en la Ley N°19.886 de Ley de Bases y Confratos Administrativos de
Suministros de Prestacién de Servicios y sus modificaciones.
b) El decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento del citado cuerpo legal.

c) El Decreto Exento N° de fecha __.__. , gue dispuse licitacién publica y 66
aprobd las Bases Administrativas y Técnicas para la contratacion del o
t ", licitacién identificada en el portal de compras

pUblicas con el ID N° 2852- :

d) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Orgéanica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado
por el DFL - 1 del 09.05.2006, publicado en el Diario Oficial del 26.07.2006.

CONSIDERANDO:

1. Que, no ingresaros ofertas a fravés del portal mercado plblico, en la licitacion
ID , tal como se muestra a continuacion:

Nre. de la Adquisicicn Hombre de la Adquisicion Unidad de Compra Ofertas fecibides | Focha do Ciero | Estado
e ESTERILIZACISH CAIITI0S ¥ FELINGS Lidgunnanes Bunicipatidad i 09-12-21015 150000 Desimiza i sot. 36 F Lay 15.0ER)
<
e Adgvicior

HED-1¥5LEIS

2. Que, atendida la circunstancia sefialada en el nOUmero anterior, ajena a la
responsabllidad de la I. Municipalidad de Puerto Varas, corresponde declarar
desierta la Licitacion PUblica ID: , de conformidad al articulo 9°
dela Ley 19.886 de Bases sobre Confratos y Suministro y Prestaciones de Servicios.

DECRETO EXENTO N° /

1. DECLARESE DESIERTA Ia Llicitacién Pudblica ID denominada
’ " de acuerdo al articulo 9° de la Ley N°19.886
de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de
Servicios y en el inciso N°5 del articulo 41 del Reglamento de la referida Ley.

2. PUBLIQUESE, el presente Decreto Exento en el porfal www.mercadopublico.cl.

ANOTESE, COMUN[QUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA Y UNA
VEZ HECHO, ARCHIVESE.

ALCALDE
SECRETARIA MUNICIPAL I. MUNICIPALIDAD DE PUERTO VARAS

XK XXX XX XXX

t = JURIILY J

ﬁ

i

ol i
ot 4
seasamvie | [~

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES
Fono: 6523461139 -2 341211

San Francisco 413 X .
Puerto Varas i




ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES POR PARTE <+
DE MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA

Yo, <nombre, RUT y cargo>, con domicilioc en <domicilio>, <comuna>, <ciudad>, o
declaro badjo juramento: (67

e Que, al momento de firmar esta declaracion, no fengo ningun conflicto
de interés en relacidn a los actuales o potenciales oferentes en el
procedimiento licitatorio 1D , hi existe circunstancia alguna que
me reste imparcialidad para la evaluacion de dicha licitacion, en
conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 del Reglamento de la Ley
N° 19.884, de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios

e Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste
imparcialidad se hiciese patente con posterioridad a la presente fecha,
me abstendré de participar en la comision evaluadora e informare
inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior jerarquico, a fin de
ser remplazado por ofro funcionaric no afecto a aquella implicancia, en
los términos del arffcule 62, N° 4, de la Ley N° 18.575, Orgdnica
Constfitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado

<Ciudad>, <dia/mes/ano>

<Firma>
<Nombre>
<Cargo>
<Institucién>

,.r! I-"‘I..‘l.ql_::.:____. — -
|\, (& e
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ANEXO N° 5

Puerto Varas,
VISTOS
f) La Ley de Bases sobre Confratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios N°19.886 y sus modificaciones posteriores. -

g) El Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Y
Reglamento del citado cuerpo legal.
h) El Decreto Exento N° de fecha ___ de de ___ se aprobaron las
bases de la licitacién pUblica ID N° 2852 - - L denominada

i) En uso de las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica
Constitucicnal de Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado,
sistematizado y actudlizado fue fijado por D.F.L. 1 del 09/05/2006, publicado
en el Diario Oficial del 26/07/2006.-

CONSIDERANDO:

a) La necesidad de confratar un " con la finalidad
de dar

b} Los siguientes criterios de evaluacion establecidos en las bases de licitacion:

Criterio Ponderacion
EVALUACION TECNICA XX%
EVALUACION ECONOMICA (Precio) XX%
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS XX%
FORMALES DE PRESENTACION DE LA
OFERTA
TOTAL XXX%

c) Que, las actas de apertura y evaluacidén emitidas por la comisién
evaluodora de la licitacibn N° D 2852 - -,
¥ ", de fecha __ de del ano 20_, se
adjuntan ¢ esta Resolucion.

d) Que, en el acta de apertura y evaluacion, producto del estudio de la oferta
recibida en la seficlada licitacién publica, y de acuerdo a la aplicacién de
los criterios de evaluacion establecidos en las bases, se recomienda la

adjudicacion de I propuesta al proveedor,
,RUT por cuanto obtuvo un
puntaje en el proceso de evaluacién, equivalente a puntos. -
DECRETO N° /
1° APRUEBESE las Actas de Apertura y de Evaluacién del “
licitacion puUblica N° 2852- -l ", defecha __ de del anc 20 -

b DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

P

Fono: 652361139 -2 361211 i
San Francisco 413 :j; LI)ILL F;trg\;g:*ass

e 1
Puerto Varas |
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20 ADJUDIQUESE o

v" PROVEEDOR:

Licitacion Piblica, denominada
", segun licitacién 1D 2852- -l tal como:

v" RUN: N°
v" MONTOS DEL CONTRATO:
| IS
59
Precio IVA
Nombre del Producto e
. S
$__
¥ VIGENCIA CONITRATO: Desde Hasta del afo
2
3° CONTRATESE a . -, RUN N° - de
conformidad al acdpite de las Bases Administrativas. -

4° PUBLIQUESE en www.mercadopublico.cl.

5° IMPUTESE los gastos que demande la presente Licitacion Publica, al [TEM

Municipal Vigente a la cuenta N° denominada “

Municipal Vigente ano

20 r

" del Presupuesto

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN PORTAL DE TRANSPARENCIA
Y UNA VEZ HECHO ARCHIVESE

SECRETARIA MUNICIPAL

XXX [ XXX 7 XXX [ XXX [ XXX XXX [ xxx

““BEPARTAMENTO DE ADQUISICIONE

Fono: 652361139 =2 361211
San Francisco 413
Puerte Varas

S Y LICITACIONES

ALCALDE
I. MUNICIPALIDAD DE PUERTO
VARAS
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ANEXO N° 6

PUERTO VARAS,

VISTOS:
a) ElDecreto ExenfoN° ____defecha __._. , que dispuso licitacion piblica
y aprobd las Bases Administrativas y Técnicas para contratar )
= ", licitacién identificada en el portal de compras 70
publicas con el ID N° 2852- =

b} Acta de Apertura de fecha __de de "

c) Acta de Evaluacion de fecha _ de de ;

d) E Decreto ExentoN® ____defecha _.___ , que promulga los acuerdos
del al adoptados en el desarrollo de la sesion
ordinaria del H. Concejo Municipal. Acuerdo N° ____ aprueba de forma
undnime adjudicacién para contratar el

e) La ley 19.886 Compras PUblicas y su respectivo Reglamento.

f) Lasfacultades que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
fijodo por el DFL — 1 del 09.05.2006, publicade en el Diario Oficial del
26.07.2006.

CONSIDERANDO
1) La necesidad de contratarun " con la finalidad
de dar

2) Los siguientes criterios de evaluacion establecidos en las bases de licitacién:

Criterio Ponderacion
EVALUACION TECNICA XX%
EVALUACION ECONOMICA [Precio) XX%
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS XX%
FORMALES DE PRESENTACION DE LA
OFERTA
TOTAL XXX %

3] Que, las actas de aperfura y evaluacién emifidas por la comision
evaluadora de la licitacion N° ID 2852 - <L,
B ", de fecha __ de del afo 20__, se
adjuntan a esta Resolucion.

4] Que, en el acta de apertura y evaluacion, producto del estudio de la oferta
recibida en la sefialada licitacién publicq, y de acuerdo ¢ la aplicacién de
los criterios de evaluacién establecidos en los bases, se recomienda la

adjudicacion de la propuesta al proveedor,
LRUT por cuanfto obtuvo un
puntgje en el proceso de evaluacion, equivalente a puntos. -

. DECRETO EXENTO N° /
1@ APRUEBESE el Aclta de Apertura y Evaluacion para contratar el

" " LICITACION PUBLICA N° ID 2852-_ -, de
fecha __ de de ;

Vo ADJUDIQUESE la Licitocion  Poblica, pora confratar el
" "licitocién ID - - , tal como:

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652341139 -2 361211
San Francisco 413
Puerto Varas
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PROVEEDOR:
RUT:

SERVICIO:

VIGENCIA DEL CONTRATO:
COSTO TOTAL DEL CONTRATO: $

COSTO MENSUAL: $
3° IMPUTESE, el gasto que demande la confratacion del servicio denominado )
& " g la cuenta N° ., por un monto
ascendente ¢ , para un pericdo de meses, siempre se debe

consultar la disponibilidad presupuestaria del presupuesto municipal para los afios

ANOTESE COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN FL PORTAL DE TRANSPARENCIA y
una vez hecho, ARCHIVESE.

ALCALDE

SECRETARIA MUNICIPAL I. MUNICIPALIDAD DE PUERTO
VARAS

XXX f XXX ] XXX | XXX [ XXX] XXX ] X0

[
i DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono; 652361139 - 2341211 Hostree .
San Francisco 413 g:j‘é' ;tpg l\;’laT ?e;

Puerto Varas ]
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ANEXO N° 7

PUERTO VARAS,

VISTOS
a) Decrefo N° ___de fecha __de de . que aprueba en fodas sus
partes las Bases Administrativas, técnicas y anexos de la Licitacion Publica ID
N°2852- -  parala” U

b) Acta de apertura de fecha ___, Licitacién PUblica N° 2852-_ - -

c) Acta de evaluacién de fecha __ , Licitacion PUblica N® 2852- . -

d) Las Bases Administrativas, Boses Tecmcqs y Anexos correspondzen’re al
llomado a licitacién publica, parala -

e) La Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestcmon
de Servicios N°19.886 y su respectivo reglamento.

f) Las focultades que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdinica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto refundido, coordinado vy sistematizado fue
fiodo por el DFL — 1 del 0%.05.2006, publicade en el Diario Oficial del
26.07.2006:

CONSIDERANDO:
1. Que mediante Decreto Exento N° de fecha de de , 5&
dISpUSO la licitacion pubhco y se c:probc:ron las Bases Administrativas para el
, Licitacién Publica identificada en el portal con el ID

2852- - '
2. Que se declarara inadmisible la oferta presentada para esta licitacion por el
oferente; , debido @ gue no cumplié con lo

estipulado en el Acépite ___ ndmero ___ de las Bases Administrativas segin
licitacion publica ID 2852-_ -

3. Que atendida la circunstancia sefialada en los nimeros anteriores, ajena o
la responsabilidad de la |. Municipdlidad de Puerto Varas, corresponde
declarar desierta la Licitacion PUblica ID: 2852-___ -, de conformidad al
articulc 9° de la Ley 19.886 de Bases sobre Contratos y Suministro y
Prestaciones de Servicios, ya que la oferta presentada no se adecua a las
Bases Administrativas aprobadas por Decreto Exenta N° _ del _ de

de

DECRETO EXENTO N° /

b APRUEBESE el Acta de ~Apertura para  contratar el
" " LICITACION PUBLICA N° ID 2852- - . de fecha
de de

2° DECLARESE DESIERTA la licitacién puUblica N°  2852- -
", en conformidad a lo indicado en el articulo 9° de la Ley N°
19.886 de Bases sobre Confratos Administrafivos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

3. PUBLIQUESE, el presente Decreto Exento en el portal www.mercadopublico.cl.

(1]

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN PORTAL DE TRANSPARENCIA
Y UNA VEZ HECHO ARCHIVESE

ALCALDE

SECRETARIA MUNICIPAL

KXK ] YOO KX f XXX

ST

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652361139 -2 361211
San Francisco 413
Puerto Varas
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permita la contratacion de un'’

b regiran la contratacion de un *

Puerto V
W Emunicipgliddd
ANEXO N° 8
PUERTO VARAS,
VISTOS:
a) El Decreto Exento N° defecha . . , que dispuso licitacion publica y

ctprobo las Bases Administrativas y Técnicas para la confratacion de un
", licitacion identificada en el portal de compras publicas
con el ID N°® 2852-_ -

b) El Decreto Exento N° de fecha __.__. , que dispuso licitacion publica y
aprobé las Bases Administrativas y Técnicas para la contratacion de un
" ", licitacion identificada en el portal de compras publicas

conellDN®2852- -

c) Lo dispuesto en la Ley N°19.886 de Ley de Bases y Confratos Administrativos de
Suministros de Prestacion de Servicios y sus modificaciones; en el D.S. N°250 de 2004
del Ministerio de Hacienda.

e) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Organica Constitucional de
Municipadlidades, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por
el DFL -1 del 09.05.2006, publicado en el Diario Oficial del 26.07.2006:

CONSIDERANDO:
1. Que las Ofertas presentadas por parte de los Oferentes ;

licitacion ID 2852-__- , las que debieron ser declaras inadmisible,
debido a que no cumplen con las Bases Administrativas.

2. Que debido a que persiste la necesidad de contar con un ' &
debe redlizarse un nuevo proceso de contratacion, el que deberd realizarse por lc:
plataforma de compras publicas esta vez badjo la modalidad de licitacién privada.

3. Que, en consecuencia, el presente Decreto, viene en aprobar las Bases
Administrativas y Técnicas por las que se regird el respectivo proceso de licitacién
publica.

DECRETO EXENTO N° /
1° APRUEBENSE el Acta suscrita por la Comisién de Apertura y Evaluacion,
designada mediante Decreto ExentoN° ____defecha _/_ /20 .-
e ACTA DE APERTURA “ "de fecha_/ /20_;

LICITACION N° D 2852-_ -LE__

2° DECLARESE INADMISIBLE Ios ofertc:s presentadas por,
por no haber dado cumplimiento a las Bases Adm;ms’rrchvas y
Técnicas de la Licitacion.

3° DECLARESE DESIERTA Ila Licitacién Plblica 1D N°2852- -
" de acuerdo al articulo 9°de la Ley N°19.886 de Bases scbre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestaciones de Servicios y en el inciso N°5
del articulo 41 del Reglamento de la referida Ley.

4° DISPONGASE de un procedimten’ro de licitacién o propuestcl privada que

1

5° APRUEBESE las srgu;entes Bases Admmisfrohvas Técnicas y Anexos que

?}s_
" DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES ¥ LICITACIONES B
M i, &
FOno: 652361139 — 2361211 ﬁwu stre
San Francisco 413 L Y

Puerto Varas
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Puerto Varas
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Privada y andlisis de propuesta a los siguientes funcionarios fitulares o subrogantes

legales. '
UISICIONES

* V' B
L ] P c:
i Erro e

&° DESIGNESE Ia comisién para efectuar la apertura de la presente Licitacion 45. :
ADQ

La comision de apertura y evaluacién, podrd sesionar con solo __ de sus
integrantes. oy
6. IMPUTESE, el gasto que demande la contrataciéon de ", ala :

cuenta N° del presupuesto Municipal vigente para el afio
20__, y siempre que se consulte la disponibilidad presupuestaria.
7. INFORMESE el presente llamado a licitacion a fravés de Ia plataforma
electrénica www.mercadopublico.cl
ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA Y UNA
VEZ HECHO, ARCHIVESE.

ALCALDE

SECRETARIA MUNICIPAL

XXX XXX XK XXX

‘
4 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

misLre
adusesde lpebeand

PuertoVaras E
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ANEXO N° 9

PUERTO VARAS,

VISTOS

a) Lo dispuesto en la Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios N°19.884 v sus modificaciones posteriores, El Decreto N°250,
de 2004, del Ministerio de Hacienda gue aprueba el Reglamentc del citado cuerpo
legal.

c) Las facultades que me confiere la Ley N° 18.695, Orgdnica Constitucional de
Municipalidades, cuyo texto refundido, fue fijado por D.F.L. 1 del 19/05/2006,
publicado en el Diario Oficial del 26/07/2006.

CONSIDERANDO

a) La necesidad de contar con un “ " con la findlidad de
realizar

b) Que en virtud de lo senalado en el parrafo anterior, la Municipalidad de Puerto
Varas requiere contratarun A

DECRETO N° /

1° APRUEBESE, en todas sus partes, las Bases Administrativas, Bases Técnicas y
Anexos adjuntos del llamado a Licitacion publica que permita la contratacion de
un ", los cuales son del siguiente tenor:

v" BASES ADMINISTRATIVAS

v BASES TECNICAS

v ANEXOS

2° INFORMESE, el presente llamado a licitaciéon a través de la plataforma
electronica www.mercadopublico.cl
3° DESIGNESE, como miembros de la Comisién de Apertura y Evaluacién para esta
licitacion, a los siguientes funcionarios o quienes los subroguen legalmente:

L]

4° DEJESE CONSTANCIA QUE, el gasto que demande la contratacién de un

segundo llamado para el ", para los anos , ho podrd
superar las "
5° IMPUTESE, el gasto que demande la confratacién de * "ala
cuenta N° .denominada”____" del presupuesto Municipal vigente para
los afos .y siempre que se consulte la disponibilidad presupuestaria.
ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN PORTAL DE TRANSPARENCIA Y UNA VEZ
HECHO ARCHIVESE

ALCALDE

SECRETARIA MUNICIPAL

XXX XXX XXX

DEF_’ARTA.MENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES R
Fono: 652361139 —2 361211 : Eﬁ&?ﬁ Hustre
San Francisco 413 W wiepalidad

Puerto Varas
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OTROS FORMATOS

FPuerto Varas

¥ ¥municipalidad i

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652361139 -2 361211
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Puerio V

N/ {éf’municipa d

ras

ACTA DE APERTURA

LICITACION PUBLICA ID 2852-__ -

En Puerto Varas, a __de de 20__, de acuerdo a lo establecido en las
Bases Administrativas del llamado a Licitacion Poblica ID 2852-_ -L___, se reunid la )
Comision de Apertura y Evaluacién, esta Comisidn estd integrada por: Ty

SRS

A. OFERENTES QUE  SE PRESENTARON POR LA PLATAFORMA
WWW MERCADOPUBLICO.CL:

PROVEEDOR RUT CHILE PROVEEDORES (Estado del Proveedor)

B. APERTURA DOCUMENTOS:

ANTECEDENTES

Anexo 1: PRESENTACION DEL OFERENTE Presenta Presenta
Anexo 2: DECLARACION JURADA SIMPLE No Presenta Presenta
Anexo 3: PLAZO DE EJECUCION DEL PROYECTO |Presenta Presenta
Anexo 4: EXPERIENCIA Presenta Presenta
Anexo 5: OFERTA ECONOMICA Presenta Presenta

- Visita a Terreno
Proveedor

Visita a terreno Asiste Asiste

l * DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 6523461139 -2 361211
San Francisco 413
Puerto Varas
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58 OBSERVACIONES

El andlisis de los antecedentes de las ofertas, indican el cumplimiento de los
antecedentes administrativos, técnicos y econdmicos, segin se indica en las bases <
administrativas:

*+ Eloferente . Rut .ho cumple con
los requerimientos minimos indicados en las Bases Administrativas, debido a 78
que , por lo que se le serd solicitado a través del foro -
inverso. -

< El oferente Rut

cumple con fodos los requerimientos indicados en las Bases Administrativas.

D. CONCLUSION:

La comisién de Apertura recomienda, salvo mejor parecer, evaluar las ofertas
presentadas por:

*
»

Firman esta acta:

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652361139 -2 361211
San Francisco 413
Puerto Varas
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Puerto V&

W ¥municipal

ACTA DE EVALUACION LICITACION

L

4]

ID. MERCADO PUBLICO N°2852 - -L_
Tipe de Reunidn: Hora: . Lugar:
Evaluaciéon Técnica, Econdmica de|Fecha: /| i Oficina de
I propuesta presentada y|/20__

Cumplimiento de los Requisitos
Formales de Presentacion de la
Oferta

v
v
v

Objetivos: Evaluar las Ofertas presentada y corroborar que se adjunten fodos los
antecedentes solicitados en las bases administrativas de la licitacion denominada

"

Desarrollo de ia Reunidon

Se revisa I Licitacion PUblica denominada
b " |D N° 2852-_-l.  aprobadas sus
bases administrativas mediante Decreto Exento N°_____ defecha__de_ del
afic 20__-

1. El gastoc que demande esta licitacién, no podrd superar los
$ (lecse, pesos) VA incluido. La
confratacion, y por lo fanto la licitacion, seré realizada a Suma Alzada, sin
reajustes ni intereses de ningun tipo.

2. Se informa que en este proceso de licitacion se recibieron a través del
sistema de informacion, el total de (0__) ofertas.

PROVEEDOR RUT CHILE PROVEEDORES
El proveedor se encuentra inscrito en el
registro de chile Proveedores y su estado es
HABIL.-
El proveedor se encuentra inscrito en el
registro de chile Proveedores y su estado es
HABIL.-

3. En la Apertura redlizada con fecha _ de del afo 20,
ofertas fueron aceptadas.

4. No se redlizaron aclaraciones a fravés del Foro Inverso del sistema de
informacion

5. Los criterios de evaluacion utiizados e indicados en el punto

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652361139 -2 361211
San Francisco 413

Puerto Varas

“CRITERIOS DE EVALUACION", para la licitacion publica ID N° 2852- -l
serdn:

_____ CRITERIO PONDERACION
EVALUACION TECNICA XX %
EVALUACION ECONOMICA [Precio) XX %

Hustre
G INTRT] t':i'\;jlfr'i acl
PuertoVaras
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“municip
CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS FORMALES XX %
DE PRESENTACION DE LA OFERTA
TOTAL 100%

6. Evaluacion Técnica _ %

El cumplimiento de los requisitos se evaluard en base a las ofertas
presentadas, de la siguiente forma:

180 |

VALUACION TECNICA __ %

FACTOR DE
EVALUACION PUNTAJE PONDERACION
. . (_ 0}
La asignacion de puntaje para este criterio se efectuard de |a
siguiente manera:
PUNTAJE
{Anexc N°_) KR%
La forma de evaluar serd mediante la siguiente escala
%

El Plazo de entrega se evaluard mediante la siguiente formula:

PLAZO DE
ENTREGA PE Plazo menor oferta i Lt e
(Anexo N°_) Oferta a evaluar

El plazo minimo para la ejecucion de esta consultoria es de
dias corridos, el ofertar por un plazo menor al minime implicaria
gue la oferta sea declarada inadmisible.-

EVALUACION ECONOMICA __ %

FACTOR DE :

bebvigan 4 PUNTAJE PONDERACION
Se calcula mediante la siguiente formula:
PRECIO
Precio menor oferta —%
= EE = 100

(Anexo N°4) [(Precio oferta a evaluar ]x J

CRITERIO: CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS FORMALES DE PRESENTACION DE LA OFERTA

(%)

« 100 Puntos: El oferente presenta todos los documentos solicitados segun Bases
Administrativas, sin gue se le otorgue plaze para enmendar errores u omisiones formales.

T

Lo 8

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 6523461139 -2 3461211
San Francisco 413
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e 50 Puntos: EI oferente presenta todos los documentos solicitados segun Bases .
Administrativas y se le otorga plazo para corregir, de acuerdo a la facultad contenida
en las bases. :

e 10 Puntos: El oferente no presenta todos los documentos solicitados segun Bases
Administrativas y se le oforga plazo para incorporar los faltantes, de acuerdo a la

facultad contenida en las bases.

7. SITUACION DE EMPATE. .f'_"al '.:

En caso de presentarse un empate entre 2 o mas ofertas, ello se resolverd
adjudicando al oferente que hubiese obtenido el mayor puntaje en el factor
v ", Si aplicando la férmula anterior aun persiste el empate
enire oferentes, d!ChG situacién se resolverd od]ud1ccmdo af oferente que
hubiese obtenido el mayor puntaje en el criterio " -

8. EVALUACION:

EVALUACION TECNICA %

Razdn Puntaje
Social PUNTAJE PONDERACION Ptoricic
v El oferente certifica___.- _% XX
El oferente cumple fotalmente con los % XX

PLAZO DE ENTREGA:
v El Oferente indica que su plazo de _ % XX
entrega serd de __ dias ‘=

EVALUACION TECNICA %

Razén i ; Razén Puntaje
Social Razon Social Socidl Obtenido
v El oferente cerfifica __.- —% AK
El oferente cumple ftfotalmente con los % XX

PLAZO DE ENTREGA:
v El Oferente indica que su plazo de % XX
entrega serd de __ dias .-

d. Evaluacién Técnica _ %;

. 4 Puntaje
Razdn Social o e
RO E000.9.90.00.0.9.4 XX
$,$,8.0.0.0.6.9.9.9.9.0.909.9.9.9.¢ XX
b. Evaluacién Econdmica _ %:
Oferia Puntaje
Razdén Social Impuestos Obtenido
incluidos

A

E I DEPAE?AMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652361139 —2 361211
San Francisco 413
Puerto Varas
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XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXX

c. Cumplimiento de los Requisitos Formales de Presentacién de la Oferta 5%

; Puntaje
Razén Social Sibtardde
0 409.90.0.90.0.0.900990000400960094 X
KOO XXX 3

9. PUNTAJE FINAL: EVALUACION ECONOMICA, REQUISITOS FORMALES Y

REQUISITOS TECNICO:
Cumplimiento
de los
Bers S Bk Evgluc_cién Evolugcién Requisitos TOTAL
Técnica Econdmica Formales de
Presentacion
de la oferta
XXXXXXXXXXXXXXXX XX XX XX XX
}$.9.9.9.9.9.0.0.0.9.9.0.9.9.0.9.9.4 AX XX XX XX

10. CONCLUSION:

Conforme a lo anteriormente expuesto y de acuerdo a los criterios de
evaluacion, se propone, salvo mejor parecer, adjudicar la Licitacién 2852-_ -L
oo " al proveedor XOXXXXXXXXXX, RUT N° XXXXXXXXXX, a lo anferiormente
expuesto, se concluye gque lo oferta evaluada obtuvo XXXX puntos.

Firman esta Acta:

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y LICITACIONES

Fono: 652361139 -2 361211
San Francisco 413
Puerto Varas
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3° PUBLIQUESE el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones, en la |
Intranet y en el Portal de Transparencia Activa de la llustre Municipalidad de Puerto Varas.

3° PUBLIQUESE el pres inte Decreto en el Sistema de Informacién del portal
www.mercadopublico.cl, de dcuerdo a lo dispuesto en la Ley N° 19.886 v su Reglamento.
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ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN PORTAL DE TRANSPARENCIA
Y UNA VEZ HECHO ARCHIVESE
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