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1 INTRODUCCION

El presente documento tiene la finalidad de entregar los lineamientos necesarios para
documentar el procedimiento de compra que se efectia en la Municipalidad de Coronel,
considerando las actividades a realizar en los distintos procesos y etapas que involucran el
desarrollo de las compras y/o licitaciones para las distintos tipos de adquisiciones que son

requeridos por las unidades municipales.

Actualmente, existe un procedimiento no escrito para los distintos tipos de compras y
licitaciones que se realizan, sin embargo, el hecho de no estar documentado oficialmente y
sociabilizado al interior del municipio, genera una serie de dificultades al momento de efectuar
los distintos requerimientos provenientes de las unidades que necesitan realizar una

adquisicién de bienes o servicios.

De esta manera, los procesos y etapas que intervienen en el desarrollo de una adquisiciéon de
bienes o servicios, sobre los que, actualmente funcionan el Departamento de Adquisiciones,
perteneciente a la Direccién de Administracidn y Finanzas y la unidad de licitaciones y
servicios, que pertenece a Secplan, se describen en el presente manual, él que tiene por
objetivo informar, protocolizar y sociabilizar el procedimiento de adquisiciones del municipio y
la normativa que debe aplicar ante las distintas necesidades de cada unidad, que requiere
adquirir o contratar un bien o servicio. Por tanto, una adquisicién de bienes o servicios se

materializa de acuerdo a las siguientes etapas:

1. Origen de la necesidad de adquirir un bien o servicio.

2. Normativa y tipos de adquisiciones

3. Publicacién en Portal Mercado Publico.

4. Criterios de Seleccion de Oferentes. ZACIP,

5. Adjudicacion. o <0
6.
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Proceso de pago o ejecucién del proyecto.
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CAPITULO 1 “GLOSARIO TERMINOS TECNICOS”

Los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacion:

Bodega: Es el espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de contar con un lugar para guardar y

mantener los productos que se adquieren mediante compras.

Instrumento de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene
como funcién respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio
(fiel Cumplimiento de contrato). Cuando el monto de la contratacion sea superior a 2.000

UTM, sera obligatoriamente exigible.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos

0 servicios, y que esta asociado a una orden de compra o contrato.

Guia de Despacho: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacioén, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validos con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el
documento o en la forma electronica segun establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial,
gue la Municipalidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de
compra se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual

de Compras elaborado por el municipio.

Portal Chilecompra (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de

Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compr
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Publica?, utilizado por las UNIDADES DE COMPRAS creadas en este municipio, para realizar
los procesos de Publicacion y Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de

sus Bienes y/o Servicios.

Chileproveedores: www.chileproveedores.cl, Sistema de Informacién de Registro de

Proveedores.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita a la Unidad de Compra respectiva del Municipio, por medio de una
Solicitud de Compra:

Decreto: Acto administrativo dictado por el Alcalde o quien tenga la facultad delegada, en el

cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

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

AG : Administracion General

ADQ . Adquisicion

CM . Convenio Marco

ChileCompra: Direccion de Compras y Contrataciones Publica
LP : Licitacion Publica

LE : Licitacion Privada

SE

TDR : Términos de Referencia

ucC : Unidad de Compra
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CAPITULO 2 “NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA”

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de

Servicios, en adelante “Ley de Compras y sus modificaciones.

Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

19.886, en adelante “el Reglamento” y sus modificaciones.

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

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

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio

Normas e instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por la Resolucion y/o Circular del <ministerio de Hacienda, documentos los
cuales son practicos y dictados afo a afo, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de

Presupuesto.

Ley de Probidad N°16.863.

Ley sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacidon de dicha
firma N° 19.799.
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Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal mercado publico y chile

compra.

Directivas de Chilecompra.

Reglamento Interno de la Municipalidad de Coronel N° 5 del 19 de Julio de 2002.
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ORGANIGRAMA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE CORONEL

CONCEJ0 MUNICIPAL
Administracitn Juzgado de Policia
Municipal Local
Secrelaria Comunal de Hlors
| [ | | i :
Direccion de Desarrollo| | Direccidn de Obras Direccién de Aseoy | [ Direccidn de Transito y o Direccién de Medio
Comunaro Muncides omate Transpoe Piblco | | Admistaciny Anbiente o s

Organizacién del sistema de compras en la Municipalidad de Coronel.

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

ADMINISTRADOR MUNICIPAL: Responsable de generar condiciones para que las diferentes

direcciones de la municipalidad realicen los procesos de compra y contratac :-‘ =
\ :
S 4L

SR
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la normativa vigente, preservando la maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones

adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable de la elaboracién, publicacion y control del cumplimiento del

presente manual.

Administrador del Sistema de Chilecompra/mercadopublico: Nombrado por la autoridad
de la institucion, corresponde a un perfil del sistema wwww.mercadopublico.cl, el cual es

responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios
Determinar perfiles de cada usuario, como supervisora y compradores
Crear, desactivar y modificar unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacién del municipio registrada en el sistema.

Administrador Suplente del Sistema Chilecompra: Es responsable de administrar el
Sistema chilecompra en ausencia del/la Administrador(a) Chilecompra, es nombrado mediante
decreto por el Alcalde o quien tenga la facultad delegada.

Abogado/a Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos administrativos de la municipalidad, de revisar y visar las bases, Decretos y Contratos
asociados a los procesos de compra, prestar asesoria a los encargado de cada unidad de
compra en materias juridicas y orientar a las direcciones y departamento del municipio
respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos de la

administracion.

Auditor: El Auditor es el responsable de apoyar asesorar como una forma de prevencion y
que plantea medidas de control para promover la probidad y transparencia y salvaguardar los

recursos de que dispone el municipio. Entre sus funciones estan:
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Consultar las licitaciones publicas por la institucién
Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de érdenes de compras

Revisar reportes de proveedores

Revisar reportes de usuarios de la institucion.

Supervisores/as de Compra: Funcionarios que se desempefian en las unidades de compras
de compra definidas (Secplan, Adquisiciones, Obras Municipales, Educacion y Salud),
encargados de revisar y validar los requerimientos de compra con sus caracteristicas y

especificaciones técnicas suficientes para posteriormente publicar en www.mercadopublico.cl

Operadores/as de compras: Funcionarios/as que se desempefian en las unidades de
compra definida (Secplan, Adquisiciones, Obras Municipales, Educacién y Salud), encargados
de requerir la informacién faltante en cada uno de los requerimientos generados por los
usuarios o bien, ingresar en www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos

solicitados a través de documentos internos.

Usuario requirente: Todos los funcionarios de la Municipalidad que a través de documentos
internos (Solicitud de Compra), generen requerimientos de compra.

Loe usuarios requirentes, previa solicitud de compra firmada por el Director de la Unidad o jefe
de servicio en cada caso, debe enviar al Dpto. de Adquisiciones de la Municipalidad o a los
Dptos. Adquisiciones o Abastecimiento de los Dpto. de Salud y Educacion, los requerimientos

generados, con todas las especificaciones en detalle de cada articulo o material.

Unidad Requirente: Direccion Municipal a la que pertenece el Usuario requirente, Unidad
educativa o sub- departamentos de Salud, la cual sera responsable de enviar el requerimiento

de compra de acuerdo a las exigencias del sistema chilecompra.
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Departamento de Adquisiciones Municipal, Secplan, Direccion de Obras: Departamentos
encargados de coordinar La Gestion de Abastecimiento del municipio y gestionar los
requerimientos de compras que generan los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la
normativa vigente de compras publicas, el presente manual y todas las otras normativas

relacionadas.

Seccion Bodega: en el Municipio, dependiente del Departamento de Contabilidad y
Presupuesto, en los Departamentos de Educacién y Salud dependiente de los Sub-
departamentos de Finanzas, seccion que estd encargada del almacenamiento, registro y
control de los stock de articulos, materiales e insumos, que se requiere para el normal

funcionamiento de la municipalidad.

Unidad de Compra: Unidad dependiente de las Direcciones de Administracion y Finanzas,
Secplan, de Obas Municipales, a la que pertenecen los supervisores y operadores de compra:
Le corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la
normativa legal e interna, para proveer de productos y servicio a todas las dependencias, para
el normal funcionamiento de la municipalidad. Esta unidad elabora o colabora en la
preparacién de bases, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para

generar la compra de un bien y/o Servicio.

Otras unidades relacionadas al proceso de compra. Departamento de Contabilidad y
Presupuestos, Inventarios, Bodega Municipal, Departamento de Tesoreria, Direccion de
Asesoria Juridica, Direcciéon de Control, todas participes conforme a su funcién siendo en
general, la de asignacion y/o autorizacion de marcos presupuestarios, de registro de los
hechos econémicos, y de materializacién de los pagos, respectivamente. Estas unidades. Que
se mencionan en funcién de su rol, apoyan la gestién de abastecimiento de la Municipalidad.
En el caso de los Departamento de Educacion y Salud Municipales son los sub-
departamentos de Finanzas y sus secciones. Comision de Evaluacion: Grupo de personas

e
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internas de la organizacion convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reine
para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a Licitacion.
Su creacién sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea esta publica o privada, y

estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Jefa del Departamento de Adquisiciones del Municipio, Encargados de Adquisiciones en
los Departamento de Educacion, encargado de Abastecimiento en el Departamento de Salud:
Son los funcionarios responsables del procedimiento de compras ante el Administrador
Municipal encargado de administrar los requerimientos realizados al Departamento de
Adquisiciones o a los Sub-departamentos de Finanzas de Salud y Educacién, por los Usuarios

Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

Jefe Departamento de Contabilidad y Presupuestos Municipal, Jefe de Contabilidad:
Son los responsables de efectuar el compromiso presupuestario de las 6rdenes de compras,
contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras. En el caso de los
Departamentos de Educacion y Salud Municipales el responsable es el Jefe del Sub-

departamento de finanzas.

Abogado/a o Asesorl/juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los
actos y contratos administrativos de la institucidn, de revisar y visar las bases, decretos y
contratos asociados a los procesos de compra, restar asesoria a los encargados de cada
unidad de compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales internas respecto
de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la

Administracion.
Unidades y usuarios involucrados en el proceso de compras de la municipalidad

ADMINISTRADOR MUNICIPAL: Responsable de generar condiciones para que las unidades
de compras realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa

vigente, preservado maxima eficiencia y eficacia y de las decisiones adoptadas en los
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procesos de compra, sean directas o delegadas. Asi también es responsable de la

elaboracion, del Plan Anual de Compras.

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA CHILECOMPRA AL INTERIOR DEL MUNICIPIO:

Nombrado por el Alcalde, y tiene las siguientes funciones:

Crear, modificar y desactivar claves de usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.

Crear, desactivar y modificar unidades de compras dentro de la municipalidad.

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el sistema
www.mercadopublico.cl

Publica en www.mercadopublico.cl el Plan Anual de Compras elaborado por la municipalidad.

ADMINISTRADOR SUPLENTE DEL SISTEMA CHILECOMPRA: Es responsable de
administrar el sistema de compras en el portal www.mercadopublico.cl en ausencia de la
Administradora, es nombrado por el Alcalde.

USUARIO REQUIRENTE: Todos los funcionarios de la municipalidad que a través de
documentos de una solicitud de compra, generan requerimientos de compras. Los usuarios
requirentes, previa solicitud de compra firmada por el Director del Departamento al cual
pertenece, debe enviar ala Dpto. de Adquisiciones los procesos administrativos internos, los
requerimientos generados, con todas las especificaciones en detalle de cada articulo o

servicio.

UNIDAD REQUIRENTE: Direccién Municipal a la que pertenece el usuario requirente, la cual
sera responsable de enviar el requerimiento de compras de acuerdo a las exigencias del

sistema Chilecompra.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES: Es el Dpto. encargado de recibir la_solicitud de

compra y gestionar los requerimientos que generan |los usuarios requirenteg
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aplicar la normativa que generen los usuarios requirentes, la normativa de compras actual y el

reglamento interno de compras.

SECCION BODEGA MUNICIPAL: Esta seccidon que fisicamente es un galpdn que se
encuentra ubicado en otro sector de la municipalidad depende del Dpto. de Contabilidad y
Prepuestos y es la encargada del almacenamiento, registro y control de los stock de articulos,
materiales e insumos, que solicité el departamento requirente al Dpto. de Adquisiciones,

mediante Solicitud de compra.

OPERADORES DE COMPRA: Funcionarios que trabajan en las diferentes unidades de
compra, que cuentan con clave otorgada por la Direccion de compras para trabajar en la
pagina www.mercadopublcio.cl, su perfil le permite confeccionar licitaciones, subir anexos,
crear 6rdenes de compras, debe contar con acreditacion para mantener la clave de acceso, la
acreditacion tiene un periodo de tres afios y para acreditarse nuevamente deben rendir

examen ante la Direcciéon de Compra.

SUPERVISORES DE COMPRA: Funcionarios que trabajan en las diferentes unidades de
compra, que cuentan con clave otorgada por la Direccion de compras para trabajar en la
pagina www.mercadopublcio.cl, su perfil le permite autorizar procesos de compras
desarrollado por quien cuenta con perfil de operador de compra, confeccionar licitaciones,
publicarlas, abril ofertas, evaluar, subir anexos, crear y emitir érdenes de compras, debe
contar con acreditacién para mantener la clave de acceso, la acreditacion tiene un periodo de

tres afios y para acreditarse nuevamente deben rendir examen ante la Direccién de Compra.

UNIDAD DE COMPRA: Son las unidades que tienen la funciéon de realizar procesos de
compras, cuenta con funcionarios con claves y acreditacion que le permite operar en el
sistema www.mercadopublic.cl. A las unidades de compras le corresponde realizar todo o

parte del proceso de adquisiciones, de acuerdo a la normativa legal.
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OTRAS UNIDADES RELACIONADAS AL PROCESO DE COMPRAS: Departamento de
Contabilidad y Presupuestos, Departamento de tesoreria, Direccidon de Asesoria Juridica,
Direcciéon de Control, todas participes conforme a su funcién siendo en general, la de

asignacion presupuestaria, los registros contables y materializacion del pago.

ORGANIGRAMA DEPTO. DE FINANZAS

FUNCIONES DEL PERSONAL DEL DPTO. DE ADQUISICIONES

FUNCIONES DE LA JEFE (A) DE ADQUISICIONES

Ejecutar, firmar y coordinar el proceso de compras.
Es la que tiene el rol de Administradora de la pagina de Chilecompra ante el municipio, este
rol le permite, otorgar, inhabilitar claves, publicar el plan anual de compras del munieipiQ

Creacién y eliminacién de unidades de compras dentro del municipio
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Coordinar con las otras unidades de compras del municipio y los usuarios requirentes sobre

los diferentes cambios a los procesos de compra.

FUNCIONES DE LOS SUPERVISORES

Los supervisores tienen la facultad de crear bases de licitacion.

Permite crear licitaciones, contestar consultas de los proveedores.

Cambiar fechas de procesos de licitacidén, evaluar licitaciones, adjudicar,

Emitir érdenes de compra.

Ingresar el Plan Anual de Compra para que la Administrador(a ) lo publique

Autoriza los procesos de compras creados por un operador, ya sea publicar, adjudicar, emitir
la orden de compra.

Compras a través de la tienda de convenio marco.

FUNCIONES DE LOS COMPRADORES U OPERADOR

Crear bases de licitacién en el portal.
Evaluar las ofertas, crear cuadros comparativos.

Subir documentacién anexa para una licitacién.

.l

Comprar a través de la tienda de convenio marco.

ACREDITACION DE LOS FUNCIONARIOS QUE PARTICIPAN EN EL PROCESO DE
COMPRAS

Los funcionarios que se desempefian en el Departamento de Adquisiciones deben contar con

clave de acceso para trabajar en la plataforma www.mercadopublico.cl, la que sera
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por Contraloria General de la RepuUblica sobre materias de compras y abastecimiento,

directivas realizadas por la direccién chile compra, consta de aproximadamente 50 preguntas,
de dos secciones, casos para resolver y seleccion multiple, se debe obtener un 60% aprobado
para obtener o continuar con su acreditacion, eso le permite mantener la claves de acceso
para operar en la plataforma de compras, esta acreditacion dura un periodo de tres afos.
Para aquellos funcionarios que no obtienen el puntaje minimo de 60% de aprobacion en la
prueba, su clave es bloqueada hasta un nuevo periodo de rendicién de la prueba y asi

sucesivamente hasta lograr obtener sobre el 60% de aprobacion.

PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DE ACUERDO ALALEY Y SU
REGLAMENTO

Parz todas aquellas compras que superen el monto sobre las 3 U.T.M deben ser resueltas por

medio del portal www.mercadopublico.cl. Siendo éste el medio oficial para la publicidad de los

llamados a licitaciones o tratos directos. De la misma forma se pueden utilizar los formularios
definidos por chilecompra para la elaboraciéon de Bases y Término de referencia, los que se
encuentran disponible en su pagina, como asi también se pueden crear Bases y Términos de
referencias propios, pero sin dejar de lado lo indicado en la ley 19.886 y su Reglamento.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del

Reglamento de la Ley 19.886.

“Articulo 62°, Licitaciones en soporte papel:
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1.- Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas eléctricos o digitales
establecidos de acuerdo al reglamento, todo lo cual debera ser justificado por la entidad

licitante en la misma resolucién que aprueba el llamado a licitacion.

2.- Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancias que

debera ser ratificada por la Direccién.

3.- Cuando en razdn de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los procesos de

Compras a través del Sistema de informacion.

4.- Cuando no exista de manera alguna conectividad en la Comuna correspondiente a la

Entidad Licitante para acceder u operar a través del sistema de informacion.

5.- Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o por
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

En el caso de las garantias, plano, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes

gue no estén disponible en formato digital o electronico, podran enviarse a la Entidad licitante

de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las bases.”
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La Ley N° 19.886 define los siguientes procesos.

Licitacion publica:

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la administracion
realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases

fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la as conveniente.

Licitacién Privada:

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién Fundada, que lo
disponga, mediante el cual la administracion invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y

aceptara la mas conveniente.

Convenio Marco:

Para las entidades del estado es la primera prioridad para contratar, siempre y cuando puedan
demostrar condiciones mas ventajosas que justifiquen una licitaciéon publica y no concurrir al
convenio marco, los convenios marcos son llamados a licitacion de parte de la Direccion de
compra y que luego adjudica a diferentes proveedores, los incorpora a una tienda electronica
para que las instituciones publicas adquieran bienes y servicios, para los casos de los
municipios, fuerzas armadas y de orden y seguridad no es obligatorio (Articulo 30 letra d,

inciso 3° y 4° de la Ley de Compras.
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Trato directo:

Es el procedimiento de contratacién, que por la naturaleza de la negociaciéon que conlleva,
deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta
publica y para la privada.

De acuerdo al articulo 8° de la Ley N° 19.886 procedera Licitacion Privada o el trato directo en

las siguientes condiciones:

a. Sien las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentados interesados. En
tal situacién procedera primero la licitacién privada y en caso de encontrar interesados,
se procedera a el trato directo, se debe considerar las mismas bases que se fijaron

para cuando fue licitacién publica.

b. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o terminacion de un
contrato que haya debido disolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del Contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000
unidades tributarias mensuales.

c. En caso de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundad
del jefe superior, que para el caso de los municipio se materializa mediante un decreto
Alcaldicio., sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y

catastrofes.

d. Sisodlo existe un proveedor del bien o servicio.

e. Si se trata de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas juridicas

extranjeras, que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

f. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién py

seguridad o el interés nacional, determinados por decreto supremo.
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g.

Cuando por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas
que hagan del todo indispensable acudir al trato directo, segun los casos que senale el

reglamento.

Para todos los casos enumerados, salvo el indicado en la letra f, deben ser justificados

mediante decreto Alcaldicio que justifique la concurrencia del trato directo

De acuerdo al articulo 10° del Reglamento de la Ley N° 19.886 procedera Licitaciéon Privada o

el trato directo en las siguientes condiciones:

1)

4)

5)

Si las Licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado interesados. En tal
situacién, procedera primero la licitacion o propuesta privada y, en caso de encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion directa.

Si se trata de contratos que correspondiera a la realizaciéon o terminacion de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000
UTM.

En caso de urgencia, emergencia o imprevisto, calificados mediante resoluciéon fundada
del jefe superior de la entidad contratante u otras causales, sin prejuicio de las
Disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenida en la
legislacién pertinente.

Si s6lo existe un proveedor del bien o servicio.

Si se tratara de convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas juridicas

extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.
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6) Si se tratara de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la

seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

7) Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del

contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacién Directa, de

acuerdo a los casos y criterios que se sefalan a continuacion:

a)

b)

d)

e)

Si se requiere contratar la prorroga de un contrato de suministro o servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la Entidad y sélo por el tiempo
en que se procede a un nuevo Proceso de Compras, siempre que el monto de dicha
prérroga no supere las 1.000 UTM.

Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion en conformidad a

las instrucciones presupuestarias correspondientes.

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure

discrecion y confianza.

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracién especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio, por
lo que no pueden ser sometidas a una licitaciéon, y siempre que se refieran a
aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica, y que no puedan ser realizados por personal de la

propia entidad.

Cuando la contrataciéon de que se trate solo pueda realizarse con los proveedores
que sean titulares del respectivo derecho de propiedad intelectual.i ial,
licencias, patentes y otros.
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f)

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado, en razon de la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la prohibicién de los
bienes y servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que no

existan otros proveedores que otorguen esa seguridad y confianza.

Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente compatibles con los modelos, sistemas o

infraestructura previamente adquirida por la respectiva entidad.

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

de que se trate.

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para
ser utilizados o consumidos fuera de chile, en el cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquiriente, y en las que por razones de idioma, de sistema
juridico, de sistema econémico o culturales u otra de similar naturaleza, sea del todo

indispensable acudir a este tipo de contratacion.

Cuando el costo de evaluaciéon de las ofertas, desde el punto de vista financiero o
de utilizacién de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto

de la contratacion y esta no supera las 100 UTM mensuales.

Cuando se trate de la compra de bienes y servicios que se encuentren destinados a
la ejecuciéon de proyectos especificos o singulares de docencia, investigacién o
extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacién publica pueda poner

en riesgo el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata.
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I) Cuando habiendo realizado una licitacién previa para el suministro de bienes o
contratacién de bienes o servicios no se recibieran ofertas o estas resultaran
inadmisible por no ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y

la contratacion es indispensable para el organismo.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1000

UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107, del presente reglamento.

n) Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 10 UTM y que privilegien material de
alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrollo inclusivo, el
impulso a las empresas de menor tamario, la descentralizacion y el desarrollo local,
asi como aquellas que privilegien la proteccion del medio ambiente, la contratacion
de personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social. El
cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracién de que lo contratado se
encuentre dentro de los valores de mercado, considerando las especiales
caracteristicas que la motivan, deberan expresarse en la respectiva resoluciéon que

autorice el trato directo.

Compra Agil:

Esta modalidad de compra, que rige a partir del afo 2020, consiste en que toda compra o
adquisicién de un bien y/o servicio menor o igual a 30 UTM debe efectuarse por medio de
compra agil y consiste en que la municipalidad podra adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera dinamica y expedita, a través de la
Plataforma de Compra Agil, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas. Esta
modalidad de compra no requiere la dictacion de una resolucion fundada que autorice su
procedencia, sino que basta Unicamente con la emision de la orden de compra, aceptada por

el proveedor. Por otro lado, la compra agil no requiere de la suscripcion de un contrato con el

proveedor cuya cotizacion ha sido seleccionada. De esta manera, el vinculo contractual ent
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la entidad compradora y el proveedor se entendera perfeccionado a través de la aceptacion

de la respectiva orden de compra, a través del Sistema de Informacién.

CAPITULO 3 “PROCESO DE COMPRA DEPTO. ADQUISICIONES”

Condiciones basicas

La unidad requirente enviara al Jefe de Departamento de Adquisiciones Municipal, a través de
documento escrito llamado Solicitud de Compra, considerando un plazo minimo de

anticipacion a la entrega del requerido segun los siguientes parametros:

Para contrataciones menores a 100 UTM 20 dias de anticipaciéon. A excepciéon de aquellas
contrataciones que se realicen via trato directo, con causal de emergencia, las que surgen en
forma impredecible que deben ser resuelta en forma inmediata, siempre con razones

fundadas expresadas en el Decreto Alcaldicio que autorice el trato directo.

Respecto del monto asociado a la adquisicién de un producto, éste se calculara conforme al
valor total de los productos requeridos, y para la constatacion de un servicio, por el valor total

de los servicios por el periodo requerido.

La Solicitud de Compra es un documento formar donde se solicita la contrataciéon de un bien o
servicio, el que debe ser firmado por el Director de la Direccién Municipal que requiere el
servicio, siendo responsable de que la contratacion y especificaciones sean lo mas amplia

posible para lograr obtener la oferta mas ventajosa y beneficiosa para el municipio.

El formulario de Solicitud de Compra, contendra al menos:

Numero y nombre de la Direccion Municipal, al cual depende la oficina,

donde requiere el bien o servicio.
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Individualizacién del producto o servicio a contratar con todas sus especificaciones.
Cantidad requerida.

Monto de la contratacion, se debe considerar el monto que dispone para comprar lo que se

requiere.
Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo para el cual se requiere.

Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten, cuando sea

necesario, de acuerdo a la complejidad de la adquisicion.

Indicar fuente de financiamiento.

Nombre, mail y teléfono del funcionario de contacto para consultas de la compra.
Este Formulario debe estar disponible en cada unidad requirente.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que adquiera la municipalidad, a través

del Departamento de Adquisiciones debera realizarse mediante un proceso de compra,

dependiendo del monto de la adquisicion.
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El sistema de compras del Departamento de Adquisiciones, considera dos tipos de

procesos:

Proceso de Licitacion

La Ley N° 19.886 define la licitacion publica como un “procedimiento administrativo de
caracter concursal mediante el cual la administracion realiza un llamado publico, convocando
a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las

cuales seleccionara y aceptara las mas convenientes”. (Art. 7° letra a).

Se debe realizar a través de la pagina creada y manejada por ello como lo es

www.mercadopublico.cl, exceptuando algunos servicios, como lo son los:

Contrataciones de personal reguladas por estatutos especiales y contratos a honorarios que

se celebren con personas naturales para que presenten servicios a los organismos publicos.

Los convenios que celebren entre si los organismos publicos.

Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes que este otorgue.

Los contratos relacionados con la compraventa y transferencia de valores negociables u otro
instrumento financiero.

Los contratos relacionados con la ejecucion y concesidn de obras publicas, los servicios de
vivienda y urbanismo para el cumplimiento de sus fines.

Los contratos sobre material de guerra.
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FLUJOGRAMA GENERAL DE UNA COMPRA

Usuario requirente envia Sol. Compra al Departamento

Adquisiciones revisa la Sol. De Compra que no tenga

errores ni omisiones

¥ .

N

Con errores

Se devuelve al Dpto. Solicitante

Sin errores b

cert.  Disponibilidad

Se envia al Dpto. Contabilidad y Ppto.,
presupuestaria.

=

para que autorice la compra

Se envia a la Direccién de Adm. Y Finanzas

/

Dpto. Adquisiciones recibe la autorizacién de la compra
y se procede a gestionar de acuerdo al monto y tipo de

bien y servicio a contratar.

L

Vvionto compra menos a 3
JTM, compra directa con
ina cotizacién, se genera la
J. Compra por sistema
~omputacional SMC.

Monto mayora 3y
menor o igual a 100

Monto menor o igual a
30 UTM, modalidad

UTM, compra bajo sistema de
Convenio Marco, M. Compra Agil.
Publico.

Compras trato directo de
acuerdo a excepciones ley
19.886 y su reglamento. 3
y 1 cotizacion para

algunos casos.
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PROCESO DE COMPRA MEDIANTE UNA ORDEN DE COMPRA

Son aquellos procesos que considera la creacién de una orden de compra sin realizar un

proceso de licitacién, para contratar el bien o servicio:

Orden de compra menores a 3 UTM
Orden de compra mediante Convenio Marco
Orden de compra mediante un Convenio de Suministro

Orden de compra mediante las causales de trato directo

PROCESO DE ORDEN DE COMPRA ENTRE LAS 3 Y MENOR A LAS10 UTM

Compras y Contrataciones inferiores a 3 UTM, impuestos incluidos

Compras menores a 3 U.T.M

No deben parcializarse, entendiéndose por tal, que no se aminoren la cantidad de bienes o
servicios para una misma unidad requirente, mismo presupuesto, mismo rubro o proveedor,
ya que afectaria lo indicado en la Ley 19.886 que sefala que no se debe “fragmentar compras
para eludir los sistemas establecidos de adquisiciones de bienes y servicios”, cuando la
contratacién del bien o servicio tiene un costo inferior a 3 UTM, se realiza un proceso de
compra llamado “Compra bajo las 3 U.T.M, fuera del portal” a través de programa informatico
gue provee empresa SMC al Municipio. No olvidar que se debe considerar que este tipo de
compra es solo por un caso puntual y no debe usarse para programa de la misma

envergadura, mismo servicio o producto, a menos que se trate de gastos correspondientes a

cuentas complementarias y que por efecto de rendicién de los gastos, se deba hacer en forma
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individual para cada programa o proyecto, indicacion que informara debidamente el encargado

de proyecto o programa al Departamento de Adquisiciones.

En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes reglas:

La unidad requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, en las
que se establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales, tales como: definicion
técnica del bien o servicio, plazo de entrega, garantias de fabricacion, servicio post venta,
rendimiento, consumo inteligente, certificacién del producto o servicio, color, materiales
usados en !a confeccidén, entrega total, parcial, lugar de entrega y todas las caracteristicas
necesarias para individualizar el bien nombre, mail, teléfono de la persona que solicita la

compra, etc.

Una vez recibida la Sol. De Compra en el Dpto. de Adquisiciones, se revisa que la descripcion
sea clara y especifica, nombre de contacto, mail y teléfono, fecha de emisién del documento.
Si la solicitud de compra no presenta observaciones, esta es enviada a la Direccién de
Administracion y Finanzas, para que el Dpto. de Contabilidad y Presupuesto asigne y emita el
certificado de compromiso financiero, el que sera firmado por el Jefe del Dpto. de Contabilidad
y Presupuesto, luego el Director (A) firma la solicitud autorizando la compra.

En caso de que la Solicitud de Compra presente observaciones o no esté detallada
claramente o con falta de informacion, sera devuelta a la Direccion Solicitante, para subsanar

las observaciones y ser enviada nuevamente al Dpto. de Adquisiciones.
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Para todas aquellas compras que superen el monto sobre las 3 U.T.M deben ser resueltas por

medio del portal www.mercadopublico.cl.

Con este requerimiento el Operador de compra procedera a ejecutar el procedimiento de

contratacién correspondiente, en funcidén de los siguientes criterios:

En estos casos, el Jefe del Departamento de Adquisiciones del Municipio, resolveran esta

compra, de acuerdo a las siguientes reglas:
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Requerimiento previo, por escrito, por medio de una Solicitud de Compra, de la unidad

requirente.

La unidad requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicién, el objetivo de la contratacion de acuerdo a las funciones del

municipio, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva solicitud de compra.

Se debe hacer llegar Solicitud de compra de la unidad que solicita el requerimiento, al Dpto.
de Adquisiciones del municipio, este sera enviado a la Direccién de Adm. vy Finanzas
municipal, el Departamento de Contabilidad y Presupuestos, es quien tiene la labor exclusiva
de zsignar la imputacidn correspondiente a lo solicitado, en funcion de los objetivos de la
adquisicién y de la funcién municipal, el Jefe del Dpto. de Contabilidad y Presupuesto emitira
un certificado de disponibilidad presupuestario, aprobado y firmado por él, para finalmente ser
autorizado por el Director (a) de la Direccién de Finanzas, quien autoriza o rechaza la

contratacion.

Compras y contrataciones superiores a 3 UTM

El Departamento de Adquisiciones del municipio, resolvera que sistema de compra utilizara,
ya sea por convenio marco, Convenio de suministro si existiere para ese bien o servicio, o el
trato directo para aquellas excepciones contempladas en el articulo 8 de la Ley N° 19.886 y su

reglamento.

Compras mediante convenio marco:

Una vez autorizada la disponibilidad presupuestaria, de parte del Jefe del Dpto. de
Contabilidad y Presupuesto o quien le subrogue y autorizada la Sol. De Compra por parte del
Director de Adm. Y Finanzas, se comienza visitando la tienda exprés donde se busca el

producto o servicio que se desea adquirir, se revisan las condiciones de compr.
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los acuerdos indicado en el respectivo convenio marco, ya que algunos proveedores tienen
ciertas condiciones para vender, tales como montos minimos de compra, cobro de flete,
tiempos de entrega, etc., una vez analizada la informacion se realiza una pequefa evaluacion
entre el monto de la compra y tiempo de entrega, optando por el proveedor que resulte mas
ventajoso entre estos dos criterios (precio y tiempo de entrega). Por Gltimo se procedera a
confeccionar y emitir la orden de compra al proveedor, quien tiene un plazo de 48 horas para
recepcionar y aceptar la orden de compra, en caso contrario el municipio puede cancelar
dicha compra y optar por otro proveedor. Ejemplos de compras que se realizan por Convenio
marco: Computadores, insumos computacionales, articulos de escritorio, articulos de aseo,

muebles, etc.
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FLUJO DE UNA COMPRA A TRAVES DE LICITACION MENOR A 100 Y
MAYORES A 3 UTM CONVENIO MARCO

Usuario Requirente

) Dpto. Adquisiciones

Sol. Sin Errores

_ . Contabilidad y Pptos.
2@l Disp. Presupuestaria

Director Finanzas

#¢| Autorizala compra

Producto en
C. Marco

catalogo

Fuente Propia
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Compras mediante Convenio de suministro:

Son aquellos procesos de licitacion ya se han adjudicado, y formalizado mediante un contrato,
donde se acuerda el servicio a prestar o bien a entregar a un precio fijo por un tiempo
determinado, son llamados a licitacién y se aplican para cuyas demandas surgen en forma
intempestiva y requieren una solucién inmediata, etc. como por ejemplo se requiere materiales
para reparar un bafo, reposicion de vidrios, material de construccidén para alguna emergencia

en casos sociales, insumos computacionales, etc.

Para realizar una compra por este sistema, lo primero es haber realizado un proceso licitatorio
y contar con el contrato, los productos o servicios adjudicados, el precio y las condiciones de
venta, tener identificado el ID de licitacion y lo primero que se debe tener en cuenta es que en
la so!l. De compra debe sefalar que se requiere la compra mediante un convenio de
suministro existente. Una vez que la Sol. De Compra cuente con el certificado de autorizacién
presupuestaria emitido por el Jefe de Contabilidad o de quien lo subrogue y cuente con la
autorizacion de! Director de Ad. Y Finanzas, el usuario comprador o supervisor debe realizar
la orden de compra, ingresando los productos o servicio con el precio que se encuentre en el
listado de productos ofertado, sefalando el ID de la Licitacion adjudicada, adjuntando el
decreto Alcaldicio que aprueba el contrato y el contrato.

Orden de compra mediante las causales de trato directo

Estas 6rdenes de compra son compras excepcionales y cuyo fundamento esta sefialado en
algunas de las causales contempladas en el Articulo 8 de la Ley 19.886 y Articulo 10 del
Reglamento de compra y que se enumeran en este manual bajo el concepto de Trato Directo,
es importante tener claro que el fundamento debe ser demostrable y justificable en todos sus

casos, teniendo siempre presente que tal como lo sefhala el reglamento “La contratacion

indebidamente fundada en una o mas de las causales indicadas en la
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generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la legislacion

vigente, pudiera corresponder”.

Una vez concurrida algunas de las causales enumeradas en la ley 19.886, art. 8 y el numero
10 del su reglamento, se requiere contar con la Sol. De Compra con la disponibilidad
presupuestaria firmada por el Jefe del Dpto. de Contabilidad y Presupuesto o quien le
subrogue y la autorizacién de la compra del Director de Adm. Y Finanzas del municipio,
ademas contar con el Decreto Alcaldicio con la causa debidamente fundada que autoriza la

contratacién del bien o servicio, basada en algun articulo de la Ley 19.886 y de su reglamento.

ompras mediante sistema de Micro compras:
Las Micro Compras son aquellas compras iguales e inferiores a 10 UTM.

Para este tipo de procedimiento administrativo se requiere un Decreto Alcaldicio que apruebe

la orden de compra, los contenidos en el articulo 10 del reglamento y que son los siguientes:

Compras que privilegien el alto impacto social y que son inferiores a 10 UTM, para esta
compra el fundamento que se busca privilegiar el impacto social de la comuna, como el
desarrollo inclusivo, impulsos a las empresas de menor tamano, descentralizacién y desarrollo
local, la protecciébn del medio ambiente, contratacion de personas en situacién de

discapacidad o vulneracion social, (art. 10, inciso 8 del Reglamento).

Compras iguales e inferiores a 10 UTM, para este caso el fundamento es solo el monto de

la misma, art. 10, inciso 8 del reglamento.

Estas compras se requiere contar con tres cotizaciones y se elaborara un cuadro comparativo

considerando al menos dos criterios precio y tiempo de entrega, este cuadro co

adjuntara en los anexos de la orden de compra.
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Procesos de Compra por el portal sobre 3 y menor a 10 UTM, Micro compra

Una vez autorizada la disponibilidad presupuestaria, de parte del Jefe del Dpto. de
Contabilidad y Presupuesto o quien le subrogue y autorizada la Sol. De Compra por parte del
Director de Adm. Y Finanzas, se procede a realizar el proceso de micro compra, para ello se

debera definir en base a que fundamento se realizara el proceso de contratacion:

Si el fundamento de la contratacion del bien o servicio es en base a compras que privilegien el
alto impacto social, para estos casos deben ser demostrables a través de documentacién
soportante de la razdn de la contratacion al proveedor, ya sea a través, de certificados,
permiscs, patentes, o cualquier documento que avale el concepto de impacto social, de

acuerdo a lo sefalado en el art. 10, inciso 8 del reglamento.

Se crea la orden de compra en el portal y se confecciona un Decreto Alcaldicio que autoriza la
orden de compa basada en los fundamentos indicado anteriormente, ya sea por el concepto
del alto impacto social, el cual es enviado al Director de Administracion y Finanzas, con visto
bueno de la jefa (e) del Dpto. de Adquisiciones o quien le subrogue, para que finalmente lo
firme el Administrador Municipal firme el decreto es calidad de firma delegada de parte del
Alcalde y la firma del Secretario Municipal o quien le subrogue como ministro de fe del

documento.

Al igual que para los casos anteriores se debe hacer llegar Solicitud de compra de la unidad
gue solicita el requerimiento, al Dpto. de Adquisiciones del municipio, este sera enviado a la
Direccion de Adm. Y Finanzas municipal, en funcién de otorgar certificado de disponibilidad

presupuestario.

La unidad requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, o

bases de licitacion, segun sea el caso, en las que se establezcan los aspectos adminis
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garantias de fabricacion, servicio post venta, rendimiento, consumo inteligente, certificacion
del producto o servicio, color, materiales usados en la confeccion, entrega total, parcial, lugar
de entrega y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien nombre, mail,

teléfono de la persona que solicita la compra, etc.

Procesos de Compra por el portal menor o igual a 10 UTM, Compra Agil.

Para el caso de este tipo de adquisiciones se contempla que autorizada la disponibilidad
presupuestaria, y la Sol. de Compra por parte del Director de Adm. y Finanzas, se procede a
realizar el proceso de Compra Agil. Este proceso consiste en ingresar el requerimiento en la
plataforma y sclicitar, a lo menos, 3 cotizaciones, adjudicando al proveedor que ofrece el
mejor precio dependiendo del bien y/o servicio a adquirir. Se selecciona el oferente y se envia
la Orden de Compra, a la espera de la aceptacion por parte del proveedor. Una vez aceptada
la Orden de Compra, se da por entendido que se origina un acuerdo contractual entre las
partes gue se formaliza solo con la aceptacion de la Orden de Compra.

Proceso de Contratacion a través de licitaciones sobre 30 y menores o iguales a 100
utMm

Una vez que la Solicitud de compra se encuentra autorizada con el Certificado de
disponibilidad presupuestaria emitido por el Jefe de Contabilidad y Presupuesto o quien lo
subrogue y autorizada la contrataciéon del bien o servicio de parte del Director de Adm. Y
Finanzas y siempre que la contratacién se encuentre entre las 30 y las 100 UTM, el proceso
de contratacion debe hacerse por Licitacion Puablica a menos que se invoque alguna causal

consideradas en las excepciones enumeradas en el art. 8 de la Ley 19.886 y el art. 10 de su

—

reglamento, para cuyo proceso se definié anteriormente.

Una vez autorizada la disponibilidad presupuestaria, de parte del Jefe del Dpto. de
Contabilidad y Presupuesto o quien le subrogue y autorizada la Sol. De Compra
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Director de Adm. Y Finanzas, se trabaja en el llenado de las bases tipo disponible en la
plataforma mercadopublico y que se utiliza para aquellas adquisiciones de baja complejidad,
ya gue son adquisiciones de bienes y servicios que no revisten mayor analisis porque son de
compra corriente y habituales, esta licitacién requiere un tiempo en el portal de cinco dias
corrido y no debe cerrar un dia lunes o dia posterior a un feriado antes de las 15:00 horas. Se
debe especificar el bien lo mas claro posible, de acuerdo a lo indicado en la solicitud de
compra, la justificacidn de la compra, el lugar de entrega, fecha de preguntas, de respuestas,
de cierre de la oferta, de apertura y adjudicacion, si considera readjudicacion, en caso que el
proveedor adjudicado no cumpla con la entrega del producto, con lo pactado en la oferta o
gue rechace la orden de compra, si permite aumento de presupuesto mas del 30%, los
criterios de evaluacién medibles y cuantificables, certificado de compromiso presupuestario,

individualizacién de la persona encargada del pago.

El Dpto. que solicita la contratacion del bien o servicio sera responsable de una estimacién
econémica real, realizando un pequefio sondeo en el mercado y considerando el pago a 30
dias y compra mediante orden de compra, condiciones que afectan el costo de venta. Para el
proceso de estimacién del gasto no se debe olvidad lo sefialado en la ley 19.886 “sera
responsabilidad de la entidad estimar el monto del bien no debiendo superar el 30% de lo
estimado, superando este monto se debera justificar mediante Decreto Alcaldicio

fundamentando la razén del aumento del gasto.”

Una vez confeccionada la ficha de licitacidén, éstas se aprueban mediante Decreto Alcaldicio,
gue se redacta con los antecedentes tales como: Nombre de licitaciéon, nimero de solicitud de
compra, departamento que requiere el bien o servicio, numero o ID de licitacion, una vez el
decreto esté firmado, se procede a publicar la licitacibn a través del portal
www.mercadopublico.cl, salvo los casos de indisponibilidad sefalados en el reglamento de la
Ley N° 19.886.
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CIERRE DE LA OFERTAY APERTURA DE LA O LAS OFERTAS

Una vez cerrado el periodo de recepcion de ofertas y de acuerdo a lo indicado en el
calendario de las etapas de licitacidon, como primer paso se realiza apertura de la o las ofertas,
para el caso de las licitaciones que no superen las 100 UTM, éstas siempre se realizaran
mediante una etapa de apertura (Administrativa y econémica), donde se analiza si cumple o
no con los requisitos minimos solicitados en las bases, quienes cumplan con dicho requisito
se realiza una evaluacién, para lo cual se confecciona un cuadro comparativo entre los
criterios que se hubieren sefialado en las bases, se debe agregar que los criterios de
evaluacion deben ser medibles y cuantificables para poder aplicar y comparar las ofertas en
igualdad de condiciones, el puntaje total, ademas todas las observaciones que se hubieren
notado en el proceso de evaluacion de las ofertas. Por ultimo se debe individualizar en el
cuadro comparativo el nimero de ID, y el nombre del funcionario responsable del proceso

licitatorio.

CREACION ACTA DE ADJUDICACION

Mediante un acta de adjudicacién se procedera a realizar un analisis detallado de las ofertas
recibidas, cuantos proveedores ofertaron, si cumplen con los requisitos para ofertar y
adjudicar, ponderacion de acuerdo al cuadro de evaluacion y se identifica al proveedor que

resulte con la mejor ponderacién, cual fue su calificacion de acuerdo a los criterios de

o

valuacion. Esta acta de adjudicacion debe ser firmada por la jefa del departamento de

adquisiciones.

Finalmente el proceso de adjudicacion se autoriza mediante un decreto Alcaldicio, el que

contiene el nimero de ID de Licitacién, el nimero de Decreto Alcaldicio que autoriza las bases

de licitacién, el proveedor que resulte adjudicado, el nombre la contratacién o as I
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firmado el Decreto Alcaldicio se procede a realizar la adjudicacién en el portal. Una vez

adjudicada se procede a realizar el proceso de confeccién de la orden de compra.

EMISION DE LA ORDEN DE COMPRA AL PROVEEDOR ADJUDICADO

Una vez adjudicada la licitacion se procede a confeccionar y emitir la orden de compra al
proveedor, quien a su vez debe recepcionar dicha orden y enviar los productos a la direccién
sefalada en la orden de comprar que en su mayoria es a bodega municipal o proceder a

prestar el servicio contratado previa coordinacién con el usuario que solicité el servicio.

RECEPCION DE BIENES EN BODEGA MUNICIPAL Y CANCELACION DE FACTURAS

El envio de bienes, por parte del proveedor, se efectia en bodega municipal, donde se
recepcionan los productos de acuerdo a la informacién contenida en la orden de compra
emitida. El personal de bodega supervisa que la cantidad de bienes contenidos en la orden de
compra sean los que efectivamente estan siendo entregados en bodega y se procede a su
almacenamiento. Finalizado este procedimiento, el proveedor procede a enviar la factura
respectiva al municipio, a través de correo electrénico, o en su defecto, entregandola de forma

presencial en la Oficina de Partes Municipal (OIRS).

Por otfra parte, el Depto. de Adquisiciones, envia la orden de compra generada a la unidad del
municipio que requirié efectuar la compra. De esta manera, se confecciona la salida de
bodega respectiva, coordinado previamente con el personal de bodega municipal, asegurando
los bienes que han sido recibidos de la orden de compra. Por consiguiente, se procede al
retiro de los bienes adquiridos desde bodega municipal para ser utilizados para los fines que

fueron solicitados.

Una vez recibida la factura por el Depto de Contabilidad, con su respectiva salida de bodega,

se procede 2 emitir la documentacion para la cancelaciéon de la adquisicio
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genera el Decreto de Pago respectivo que es enviado a su tramitacion correspondiente y
posteriormente a Tesoreria Municipal para su cancelacién al proveedor dentro de los plazos

establecidos por la ley.

CAPITULO 4 “PROCEDIMIENTO DE COMPRA SECPLAN".
RECEPCION DE REQUERIMIENTO

El requerimiento nace la necesidad de adquirir un bien y/o servicio de alguna Unidad o

Departamento Municipal.

En el caso de realizar licitaciones Publicas, Privadas o Trato de contratos de obras de
Infraestructura o Estudios, no es necesario que ingrese un requerimiento a la Secplan, ya que
los proyectos generalmente son elaborados en ésta Direccidn, por lo tanto, basta con tener a
lo menos los antecedentes técnicos y la disponibilidad presupuestaria de los recursos, ya

sean de organismos externos o propios del municipio.

En las Licitaciones Publicas, Privadas o Tratos Directos de Adquisiciones o Servicios
superiores a 100 UTM, solicitadas por otras Direcciones de la Municipalidad, el departamento
Requirente debe enviar un Memorandum al Director de SECPLAN, solicitando que se realice
el proceso de contratacién, para lo cual debe adjuntar a lo menos el correspondiente
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y las Especificaciones Técnicas de los productos

o Servicios requeridos.

PROCESO SEGUN TIPO DE LICITACION

a) Licitacion publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM (Sufijo LE):

Este fipo de licitacion es un procedimiento administrativo de caracter concursal
cual la municipalidad realiza un llamado publico, para que, sujetandose a las ‘ésﬁﬁjadaéq,g \
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formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Se
generaran Bases Administrativas, documentos que deben ser aprobados por la autoridad
competente mediante un acto administrativo, (Decreto Alcaldicio), que contienen el conjunto
de requisitos. condiciones y especificaciones, establecidos por la entidad, que describen los

bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.

b) Licitacién plblica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM (Sufijo LP):

Este tipo de licitaciéon o propuesta es un procedimiento administrativo de caracter concursal,
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados,
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptara la mas conveniente. Se generaran Bases Administrativas,
documentos gue deben ser aprobados por la autoridad competente mediante un acto
administrativo, (Decreto Alcaldicio), que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y

espacificaciones, establecidos por la entidad, que describen los bienes y servicios a contratar

o

y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.

c) Licitacion publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM (LQ):

Licitacion o propuesta publica cuyo procedimiento administrativo es de caracter concursal,
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados,
para gue, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptarda la mas conveniente. Se generaran Bases Administrativas,
documentos gue deben ser aprobados por la autoridad competente mediante un acto
administrativo, (Decreto Alcaldicio), que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la entidad, que describen los bienes y servicios a contratar

el

y regulan e! Proceso de Compras y el contrato definitivo
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d) Licitacion publica igual o superior a 5.000 UTM (Sufijo LR):

Licitacion o propuesta publica cuyo procedimiento administrativo es de caracter concursal,
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados,
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se
seleccionara vy aceptara la mas conveniente. Se generaran Bases Administrativas,
documentos que deben ser aprobados por la autoridad competente mediante un acto
administrativo, (Decreto Alcaldicio), que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la entidad, que describen los bienes y servicios a contratar

y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.

e) Licitacién plblica de Servicios Personales Especializados (Sufijo LS).

La licitacion es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la
Administracién realiza un llamado publico a empresas para que envien antecedentes para
verificar su idoneidad técnica, y luego un llamado privado, exclusivamente a empresas cuya
idoneidad ha sido previamente verificada, para que formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara vy aceptard la mas conveniente. En estas licitaciones se generaran Bases
Administrativas, documentos que deben ser aprobados por la autoridad competente mediante
un acto administrativo, (Decreto Alcaldicio), que contienen el conjunto de requisitos,

condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes

\/
4

w

ervicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Los servicios a
contratar bajo esta modalidad requieren una preparacion especial, en una determinada
ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea un experto, tenga
conocimientos, o habilidades muy especificas. Generalmente, son intensivos en desarrollo
intelectual, inherente a las personas que prestaran los servicios, siendo particularmente

importante la comprobada competencia técnica para la ejecucidn exitosa del servicio

requerido. Es el caso de proyectos de arquitectura, arte o disefio; proyectos tecnolégicos o de
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comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales; asistencia juridica

especializada y la capacitacion con especialidades Unicas en el mercado, entre otros.

f) Licitacién publica para Contratar Anteproyectos y Proyectos de Arquitectura y Urbanismo
(LS):

Es un procedimiento administrativo conocido como concurso, que esta reglado por el articulo
107 del Reglamentio de la Ley de Compras Publicas, considerando las particularidades
contenidas en el articulo 107 bis del mismo Reglamento. Esto implica todas aquellas
licitaciones qgue tengan como objetivo contratar consultorias, disefios, elaboracién de planos o

estudios en arquitectura o urbanismo.

PUBLICACION
a) Licitaciéon publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM (Sufijo LE):

Segin lo establece la normativa, para este tipo de licitacién el proceso de compra tiene 10
dias como tiempo minimo entre fecha de publicacién y fecha de cierre de recepcion de
ofertas, y no esta permitido que el cierre del plazo de presentacién de ofertas sea en dias

sabados, domingos ni festivos, ni tampoco el dia lunes o posterior a un festivo antes de las

No obstante, el plazo sefialado en el inciso precedente podra rebajarse hasta 5 dias corridos
en el evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de

ofertas

b) Licitacién publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM: (Sufijo LP).
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objetiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion

de las ofertas.

Por otra parte, se debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar

si requiere la presentacion de garantias de seriedad de la oferta.

Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto,
plazo de vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en
otra moneda o unidad reajustable. La garantia podra otorgarse fisica o electrénicamente. En
los casos en que se otorgue de manera electrénica, debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre

Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de Certificacion de dicha firma.

La caucién o garantia debera ser pagadera a la vista y tener el caracter de irrevocable. Al
momento de regular la garantia de seriedad, las bases no podran establecer restricciones
respecto a un Art. instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el

cobro de la misma de manera rapida y efectiva.

c) Licitacién publica igual o superior a 2.000 UTM e inferior a 5.000 UTM (Sufijo LQ):

La licitacién debera estar publicada un minimo de 20 dias, pudiendo rebajarse este plazo a 10
dias en el evento que se trate de la contrataciéon de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de las

ofertas.

Tratandose de contrataciones superiores a las 2000 UTM, el otorgamiento de la garantia de

seriedad de oferta sera obligatorio.
d) Licitacion publica igual o superior a 5.000 UTM (Sufijo LR):

El llamado para este tipo de licitaciones, debera publicarse en el Sistema de Informacion de la

recepcion de las ofertas, no pudiendo rebajarse el plazo.
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Tratandose de contrataciones superiores a las 5.000 UTM, el otorgamiento de la garantia de

seriedad de oferta sera obligatorio.

esumiendo. los plazos minimos de una licitacion entre el llamado y cierre recepciéon de

ofertas:

Licitacion menor a 100 UTM: minimo 5 dias corridos, no pudiendo rebajarse el plazo.
Licitacion igual o superior a 100 e inferior a 1.000 UTM: minimo 10 dias corridos, pudiendo

rebajarse a 5 dias si se trata de bienes y servicios de simple y objetiva especificacion. 23

v
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cion igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 5.000 UTM: minimo 20 dias corridos,
pudiendo rebajarse a 10 dias si se trata de bienes y servicios de simple y objetiva
especificacion. Licitacién sobre 5.000 UTM: minimo 30 dias corridos, no pudiendo rebajarse el

lazo. Ninguna licitacion puede cerrar ni sdbado domingos o festivos ni un dia lunes o en un

e

dia siguiente a un dia inhabil antes de las 15:00.

SELECCION DE OFERENTES Y ADJUDICACION

Una vez realizada la apertura de las ofertas, en las fechas indicadas en las bases de la
licitacion, se debe elaborar el Informe Técnico de Seleccién del Oferente, el cual es revisado y
firmado por la Comision Evaluadora designada por Decreto Alcaldicio (Si procede la

Comision).

Si el monto del contrato es igual o superior al equivalente a 500 unidades tributarias
mensuales, requerira el acuerdo del concejo municipal, para lo cual el Alcalde presenta la
propuesta de Adjudicacién del oferente que obtiene el mayor puntaje en la evaluacion. Una
vez tomado e! Acuerdo del Concejo, se entrega a la SECPLAN, un Certificado firmado por el

Secretario Municipal, indicando el resultado de dicho acuerdo.
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cual debe ser publicado en el portal, junto con el Informe Técnico de Seleccion del Oferente y

el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

CAPITULO 5 “PROCEDIMIENTO PLANIFICACION DE COMPRAS”

Cada Direccion de la Municipalidad, incluidos los Departamentos de Educacion y Salud
Municipal deben elaborar un Plan Anual de Compras, que debe contener los procesos de
compras de Dbienes y/o servicios que se realizaran a traves del sistema

www.mercadopublico.cl durante el afio siguiente.

Procedimientos elaboraciéon Plan Anual de Compras:

1.- La Direccion de Secplan se encarga de elaborar el presupuesto municipal, envia

instrucciones acerca de la formulacion del Anteproyecto Presupuestario.

2.- Lz Direccidon de Adm. Y Finanzas recepciona esta informacién.

3.-E! Administrador Municipal, durante el mes de Septiembre solicita los requerimientos de
bienes v servicios a contratar el afio siguiente a todas las Direcciones Municipales

demandantes a nivel municipal.

4 -Las Direcciones Municipales demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario
de bienes v servicios a contratar el afio siguiente y lo envian al Administrador Municipal,
exceptuando los Utiles de oficina que seran solicitados a nivel global y también los
computadores, impresoras, scanner, insumos computacionales, etc. Que se compraran de
zcuerdo a las prioridades a nivel global.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y fungible, se

debe considerar a lo menos las siguientes variables:
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¢ N° de personas que componen la unidad.
o La cantidad de productos que ocupa cada persona.
e La frecuencia del uso del producto.
¢ La informacion histérica de consumo de bienes y servicios.
« Proyecios nuevos planificados durante el periodo a detallar.
¢ Disponibilidad Presupuestaria.

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

e Consumos historicos.

I

tock de reserva.

w

e Disponibilidad Presupuestaria.

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

« Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

Carta Gantt de Proyectos.

» Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos.

m

5=

requerimientos y analiza a través de la evaluacion de las siguientes variables:

I Administrador Municipal durante el mes de Septiembre, recepciona informaciéon de

« Analisie historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.
Anzlisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y
excepcional.

Stock de bodega.

Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, produ
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Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el afo

siguiente.

6.- La Direccion de Adm. Y Finanzas, durante el mes de Septiembre, con los datos obtenidos,
recopilados y analizados, procede a consolidar la informacion para construir el plan de
compras exploratorio del siguiente afio y la envia al Departamento de Adquisiciones, a la
Secplan, a la Direccidn de Obras, en suma a las unidades de compras existentes en el
municipio para que puedan cargar el plan de compras a la plataforma de
www.mercadopublico.cl, para el caso de los Departamento de Salud y Educacién, seran ellos

guienes recopilen y elaboren el plan anual de compras de sus departamentos, donde el
Departamento de Finanzas se encarga de compilar la informacién de los planes de compras
confeccionados por las distintas unidades dependiente de ellas, para luego entregar a
Secplan, o en su defecto, al Dpto. de Adquisiciones y abastecimiento, segin los montos
involucrados en cada plan, quienes seran los encargados de subir los planes de compras de

estos departamentos.

7.- En el mes de Septiembre el Director de Finanzas del Municipio y los directores de DAS y

DEM enviaréan 2 los encargados de cada unidad de compra para que evallen el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe.

En caso de disconformidad se devuelve al Administrador Municipal para generar
modificaciones. Una vez pre aprobado el informe se envia nuevamente al Administrador
Municipal para que apruebe el documento final. Una vez aprobado se envia documento a la

unidad que consolide el proceso de planificacién de compras en la institucion, para adjuntarlo

)

I anteproyecto institucional con las debidas fundamentaciones de gasto e inversién que se

enere cada ano.

(@]

({1

8- Lz Direccion de Adm. Y Finanzas informa a las unidades requirentes el Presupuesto

J

probado por el Consejo Municipal.

f
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9.- Las unidades demandantes son informadas sobre el presupuesto y reciben informacion

acerca de la planificacion de compras institucional.

10.- E! encargado de compras de cada unidad autorizada genera propuestas de Plan de
Compras, de acuerdo a formatos entregados por la Direccién de Compras y Contrataciéon

Publica cada ano, encargandose de analizar y comprar con el presupuesto asignado, dentro

de las partidas indicadas por la legislacién chilena en esta materia.

11.- Publicacién del Plan de Compras en el sistema de informacién: el Administrador del

Sistema Chilecompra, se encargara de revisar, modificar y aprobar el Plan de Compras.

"2~ El Administrador del Sistema Chilecompra en la Municipalidad es quien publica en el
cistema de compras y contrataciones publicas, generando un certificado que acredita el
ingreso vy publicacion del Plan anual de Compras de la Municipalidad.

La aprobacidn del Plan en el sistema se realiza sélo una vez, sin perjuicio de las posteriores

mocdificaciones gue se pudieran informar a través del sistema en otra ocasion, oportunidad y

12 - En el caso que el Administrador del sistema Chilecompra del municipio, no apruebe el
an de Compras, este es devuelto a la unidad que esté encargada de su confeccién, para

que se proceda a modificar sobre la base de los reparos realizados por el administrador.

14 - Difusién de! Plan de Compras al interior del municipio: El Departamento de Adquisiciones
Municipal. Secplan v los encargados de la seccion Adquisiciones en los Departamentos de
Educacion vy Salud se encargaran de difundir el Plan de Compras, con el objeto que sea

conocido por todas la unidades demandantes de la municipalidad.

16.- Elecucion del Plan de Compras: Las unidades demandantes envien solicitudes de

compra por bienes y/o servicios al Departamento de Adquisiciones, Secpl a los sub-

Departamento de Finanzas pertenecientes a DAS y/o DEM, segun co
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en la programacion de compra realizada o, en la medida de que se presenten sus
necesidades.

Cacda vez gue se requiera de efectuar una compra o adquisicion de un bien o servicio a las
unidades de compras existentes, se debe verificar que el requerimiento esté informado en el

plan de compras publicado en www.mercadopublico.cl, informado al Director de

Administracion v Fianzas, quien autoriza la compra de acuerdo a cada caso o solicitud.

16 - El o los encargados de compras institucionales efectuaran el seguimiento del plan
compra e informar semestralmente las desviaciones a la Direcciéon de Control, siendo esta
unidad la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar mejoramiento continuo

del proceso ce planificacién anual para el proximo afo calendario.

17 - Las modificaciones y actualizaciones al Plan de Compras se podran realizar una vez al
=2fo en el mes de Septiembre de cada afo, para ello el Administrador Municipal, solicitara
mediante  memorandum a las diferentes unidades requirentes sobre las posibles
modificaciones al Plan Anual de Compras en curso, una vez enviada las modificaciones desde
las unidades e Administrador Municipal, enviara al Director de Administracién y Finanzas, las
solicitudes de modificaciones al Plan de Compras, para luego hacer entrega a las unidades de
compras, tales como Adquisiciones, Secplan y Direccibn de Obras, para realizar las

modificaciones en el portal. Para las unidades de los Sub-Departamentos de Educacién y

Salud. czeré el Jefe de Finanzas quien debe solicitar las modificaciones a las unidades
requirentes a2 su cargo, para luego enviar a las unidades de compras y de abastecimientos a
su cargo, de modo que sean cargadas al plan de compras vigente, y finalmente el

Administrador del sistema chilecompras del municipio, publique las modificaciones ingresadas
de la totalidad de unidades de compras (Adquisiciones, Secplan, Obras, Salud vy

Fducacion).las gue seran autorizadas mediante Decreto Alcaldicio.

52




