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REGLAMENTO N° 02/ 21
PENCO, SEPTIEMBRE 01 DE 2021

LA ALCALDIA MUNICIPAL CON ESTA FECHA

REGLAMENTA LO QUE SIGUE:

VISTOS:

a)

b)

e)

9)

h)

k)

1)

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° 821 del Ministerio de Hacienda, del 21 de enero de 2020, que modifica el
Decreto Supremo N° 250, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, en adelante
"el Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion 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.

Resolucién N° 520, de 1996, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencién
del tramite de Toma de Razén.

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

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

Ley de Probidad N° 16.653.

Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Ley N° 20.730 que Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las Autoridades y Funcionarios.

Decreto N° 71 de 2014, que aprueba el Reglamento de la Ley del Lobby N° 20.730

m) Manuales, Guias y Directivas de ChileCompra.
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CONSIDERANDO:

1. Que, de acuerdo a la necesidad de la llustre Municipalidad de Penco de actualizar los
procedimientos relativos a la contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios:

DECRETO

1. APRUEBENSE las siguientes modificaciones realizadas al ‘Reglamento de
Procedimientos para Contrataciones y Adquisiciones Municipales” segun indica:

REGLAMENTO N ° 2

Penco, septiembre 01 de 2021

ACTUALIZACION REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES
Y ADQUISICIONES MUNICIPALES

Con fecha 06 de septiembre del 2021 entra en vigencia la actualizacién del
“REGLAMENTO DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES MUNICIPALES”, que se dicta en cumplimiento a las modificaciones
establecidas en el Decreto N° 821 del Ministerio de Hacienda, de enero de 2020, que
modifica el Decreto Supremo N° 250 que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

Este Reglamento debera ser aplicado y conocido por todos los funcionarios y trabajadores
de esta institucién y hara referencia a todos los procedimientos relativos a la contratacién
de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la llustre Municipalidad de
Penco. Su objetivo sera definir la forma en comdn que esta institucion realiza los procesos
de compra y/o contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, coordinacién y comunicacién, junto con los responsables de cada una de
las etapas del proceso.

TITULO |

DEFINICIONES, ORGANIZACION Y COMPETENCIAS EN EL ABASTECIMIENTO DE
LA ORGANIZACION

ARTICULO 1°: Para efecto del presente Reglamento, los siguientes conceptos tienen el
significado que se indican a continuacion:

1. Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccion de Compras
y Contratacion Publica, utilizado por las unidades de compra para realizar los
procesos de cotizacién, publicacién y contratacién, en el desarrollo de los procesos
de adquisicion de sus bienes y/o servicios.

2. Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio calendario.!

* Art. 99 Reglamento de la Ley 19.886.
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10.

11:

12.

Bases de Licitacion / Requerimientos: documento administrativo o técnico
aprobado por la autoridad competente el cual contiene el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones de los bienes o servicios a contratar. Su finalidad sera
regular el proceso de adquisicion y el contrato definitivo.

Garantia: documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcién respaldar los actos de compras, ya sea para solicitudes de llamados a
licitacion (Seriedad de la Oferta), como también la recepcién conforme de un bien ylo
servicio (fiel y oportuno cumplimiento del contrato). De igual forma, este documento
podra ser presentado bajo lo dispuesto en la Ley N° 19.799, sobre Documentos y
Firma Electronica.

Cotizacion: Informacién respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacién del proveedor.

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

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: documento administrativo de
caracter obligatorio para la contratacién de bienes o servicios superiores a 3 UTM,
permite certificar la disponibilidad de recursos de una determinada asignacion
presupuestaria para la adquisicion de un bien y/o servicio, a través de la adjudicacion
de una licitacién o la emision directa de una de Orden de Compra.

Factura: documento tributario emitido por un proveedor que respalda el pago,
respecto de la solicitud final de produictos o servicios y que esta asociado a una orden
de compra.

Salida de Bodega: documento internc. utilizado para trasladar mercaderia fuera de la
Bodega hacia otros lugares de la institucion.

Bodega: espacio fisico organizado, destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
stock necesarios para la gestion de abastecimiento periédica de las distintas unidades
de la institucion.

Solicitud de Pedido (Requerimiento): Documento formal que identifica la necesidad
de un producto o servicio cuya Unidad Requirente realiza a la Unidad de Compra
correspondiente, el cual debera contemplar la especificacién técnica del producto
(tamafrio, color, modelo, marca sugerida o equivalente).

Decreto Alcaldicio: Acto administrativo dictado por la autoridad competente o por

quien posea su delegaciéon de firma, en el cual se contiene una declaracién de
voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.
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ARTICULO 2°: Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento
son:

1. Alcalde: responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion
realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo con la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia, probidad y transparencia, como también es
responsable de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas y del control del cumplimiento del presente Reglamento.

2. Asesor Juridico: funcionario responsable de prestar 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.

3. Administrador del Sistema Mercado Publico: Nombrado por la Autoridad de la
institucion, corresponde a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es
responsable de:

a) Crear, modificar, establecer permisos y desactivar usuarios.

b) Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores, operadores, auditores,
abogados y observadores.

c) Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

d) Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

e) Ingresar el Plan Anual de Compras en las fechas que la Direccién de Compras
Publicas asi lo sefiale.

4. Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la institucién con facultades
especificas que, a través de sistemas informéticos u otro tipo de documentos
internos, emitan y/o generen requerimientos de compra.

5. Unidad de Adquisiciones: unidad encargada de coordinar la Gestién de
Abastecimiento de la institucién y gestionar los requerimientos de compra que
generen las distintas Unidades Municipales a través de sus Usuarios Requirentes. En
su labor, deberd aplicar la normativa vigente .de compras publicas, el presente
Reglamento y toda otra normativa relacionada.

6. Encargado de Bodega: dependientes de la Direccién de Administracién y Finanzas,
encargados del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos,
materiales e insumos que se requiere para el normal funcionamiento de la institucion,
asi como derivar los bienes inventariables a la Unidad de Inventario.

7. Encargado de Inventario: dependiente de :la Direccién de Administracion y
Finanzas, encargado de registrar los bienes inventariables.

8. Operadores de Compras: funcionarios: encargados de ingresar en
www.mercadopublico.cl los requerimientos entregados, a través de documentos
internos correspondientes (Solicitud de Pedido).

9. Supervisor de Compras: funcionario encargado de revisar y validar los
requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en
www.mercadopublico.cl. Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las
ofertas a través de www.chilecompra.cl, debera realizar el proceso de adjudicacion o
desercién, en virtud de los criterios de evaluacion definidos en las respectivas Bases
de Licitacion o respecto de la recomendaciéon de adjudicacion de la comision de
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evaluacion. De la misma forma, podré revocar los procesos licitatorios previa
presentacion del respectivo Decreto Alcaldicio que lo autorice.

10. Encargado de Adquisiciones: encargado de realizar parte de los procesos de
adquisiciones segln la cuantia de estos, ajustadas a la normativa legal e interna,
para proveer de productos y servicios a todas las dependencias de la institucién para
su normal y correcto funcionamiento. Esta unidad podra colaborar en la elaboracién

de bases, solicitud de cotizaciones, u otros antecedentes necesarios para generar la
adquisicién de un bien o servicio.

11. Oficina de Licitaciones: Unidad dependiente de la Secretaria Comunal de

Planificacién, encargada de elaborar las Bases Administrativas en los procesos de
Licitaciones Publicas.

12. Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Contabilidad y Presupuesto,
Tesoreria Municipal, Direccién de Control, Secretaria Municipal, Administracion
Municipal, Secretaria Comunal de Planificacién, todas participes conforme a su
funcién, siendo en general, la de asignacién y/o autorizacién de presupuestos, de
registro de los hechos econdémicos, cumplimiento de la legalidad del gasto, de
autorizacion de procedimientos, publicacion de los procesos licitatorios y de
materializacién de los pagos. Estas Unidades, que se mencionan en funcién de su rol,
apoyan la gestion de abastecimiento de la institucion.

13. Comision Evaluadora: Equipo de personas conformada por al menos 3 funcionarios
publicos internos y/o externos a la organizacién, sancionadas a través de Decreto
Alcaldicio, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se reunira para
evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a licitacién. Excepcionalmente,
podran integrar esta Comision trabajadores a Honorarios de acuerdo a la expertiz
técnica competente. Su creacién sera necesaria y obligatoria siempre que se realicen
licitaciones que revistan una complejidad significativa (técnica, econémica u otras) y
siempre en todas aquellas superiores a 1000 UTM, sean estas publicas o privadas.?

ARTICULO 3°: Se entendera como competencias los conocimientos, técnicas y
habilidades con que deben contar las personas involucradas en los procesos y gestion de
abastecimiento de la institucion, las cuales seran evaluadas a través de procesos de
acreditacion establecidos anualmente por la Direccion de Compras Publicas. Esto, con el
propdsito de contribuir al desarrollo profesional de los usuarios del area de abastecimiento
y fomentar una gestion transparente y eficiente de las compras publicas.

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

TITULO I
PLANIFICACION DE COMPRAS

ARTICULO 4°: Cada Direcciéon de la llustre Municipalidad de Penco colaborara con la
elaboracion del Plan Anual de Compras que debera contener los procesos de adquisicién
de bienes y/o servicios que se realizardn a través del sistema www.mercadopublico.cl,
durante el afio siguiente, indicando para ello especificacién a nivel de articulo, producto o
servicio, cantidad, periodo y valor estimado. Para esto, la Direccion de Administracién y
Finanzas solicitara la informacién correspondiente segin los plazos que establezca

* Directiva N°14 “Recomendaciones para el funcionamiento de las Comisiones Evaluadoras”
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anualmente la Direccién de Compras Publicas en los formatos que aquella entidad
disponga.

Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la institucion debera
realizarse a través de www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para la
publicacion de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma forma se deben
utilizar solamente los formularios definidos por ChileCompra para la elaboracién de Bases
y Requerimientos, los que se encuentran disponibles en www.mercadopublico.cl. Las
excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en los Art. 53 y 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

Para la contratacién de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicién no requiera
de competencias técnicas mayores, la institucion podra utilizar el catalogo ChileCompra
Express (Convenio Marco).

Si los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo
ChileCompra Express, se verificara si la institucién cuenta con convenios de suministro
vigentes para la adquisicion de los productos o servicios. De no contar con convenios de
suministro vigentes, la entidad evaluara la pertinencia de generar un nuevo convenio,
considerando la periodicidad con que se requieren los productos o servicios respectivos.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la adquisicién
se licitara y se aplicaré el procedimiento definido al efecto en el presente Reglamento. En
caso contrario, se evaluara segun la necesidad, realizar una contratacién a través de
Trato Directo, previa Resolucién Fundada que autorice la procedencia de éste y bajo las
condiciones que establece la Ley 19.886 y su Reglamento.

TITULO I

PROCESOS DE ADQUISICIONES, MECAMISMO DE COTIZACIONES Y
FRAGMENTACION (Anexo N°1)

ARTICULO 5°: En el caso de compras inferiores o iguales a 3 UTM (impuestos incluidos),
el Encargado de Adquisiciones y el Director de Administracién y Finanzas resolveran de
acuerdo a las siguientes reglas:

1. La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente el
requerimiento, la razén o el motivo que origine su adquisicion, lo cual debera quedar
explicitado en la respectiva Solicitud de Pedido. Para aquello, el Usuario requirente
creara una Solicitud de Pedido y solicitarda V°B° y firma al Jefe o Director del
Departamento Requirente, quien posteriormente derivara esta Solicitud a Contabilidad
y Presupuesto, conteniendo a lo menos: :

a) Individualizacién del producto o servicio a contratar.
b) Cuenta contable y area de gestién asignada

c¢) Cantidad requerida.

d) Descripcion del producto o servicio a adquirir

e) Justificaciones y Observaciones

2. Una vez obtenidas las autorizaciones, la Solicitud de Pedido sera enviada junto con
la(s) cotizacion(es) al Encargado de Adquisiciones para proceder a la emisién de la
respectiva Orden de Compra a través del Sistema de Adquisiciones. Sin perjuicio de
lo anterior, estas cotizaciones al igual que la orden de compra podran ser solicitadas
a través del sistema de informacién Chilecompra.
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ARTICULO 6°: Para compras y contrataciones superiores a 3 UTM y hasta 30 UTM
(impuestos incluidos), se procedera de acuerdo a lo siguiente:

i

La unidad requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente el
requerimiento, la razén o el motivo que origine su adquisicién, lo cual debera quedar
explicitado en la respectiva Solicitud de Pedido. Para aquello, el Usuario creara una
Solicitud de Pedido y solicitara V°B° y firma al Jefe o Director del Departamento
Requirente quien posteriormente derivara la Solicitud de Pedido a Contabilidad y
Presupuesto, conteniendo al menos:

a) Individualizacion del producto o servicio a contratar.
b) Cuenta contable y area de gestién asignada

¢) Cantidad requerida.

d) Descripcién del producto o servicio a adquirir

e) Justificaciones y Observaciones

Una vez obtenidas las autorizaciones, el Usuario Requirente debera hacer llegar esta
solicitud al operador autorizado del portal Chilecompra, quien tendra la misién de
evaluar la modalidad de compra utilizada para esta adquisicion (convenio marco,
compra agil o alguna de las excepciones dispuestas segun la normativa vigente). Una
vez definido esto, se efectuara la contratacién respectiva y se solicitara, a través de
una Solicitud de Certificado (Anexo N°5) a la Unidad de Contabilidad y Presupuesto,
el correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, que formara parte
integra del expediente perteneciente a la posterior Orden de Compra, la que sera
creada a traves del Portal www.mercadopublico.cl.

Con todo, el Supervisor de Compras Publicas, procedera a enviar la Orden de
Compra al proveedor correspondiente.®

Una vez ejecutado el proceso, el(los) producto(s) o servicio(s) requerido(s) sera(n)
entregado(s) segun las condiciones establecidas en el proceso de compra. El Usuario
Requirente evaluara los plazos y en conjunto con el encargado de Bodega Municipal,
la conformidad con los productos o servicios recibidos, emitiendo para ello el V°B® o
recepcion conforme. Posteriormente, este serd enviado a la Direccién de
Administracién Finanzas para el correspondiente pago de la factura.

ARTICULO 7°: Para los procesos de compras y contrataciones superiores a 30 UTM
(impuestos incluidos) procederé de acuerdo a (Anexo N°2):

1.

La unidad de Adquisiciones evaluara, en conjunto con el usuario requirente, el
proceso de compra de acuerdo a la necesidad de esta, segun lo estipulado en la
Normativa Legal vigente. En caso de Licitacién publica se enviara formalmente el
requerimiento a la Secretaria Comunal de Planificacion.

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente el
requerimiento, la razén o el motivo que origine su adquisicién, lo cual debera quedar
explicitado en la respectiva Solicitud de Pedido. Para aquello, el Usuario crear4 una
Solicitud de Pedido y solicitara V°B° y firma al Jefe o Director del Departamento
Requirente quien posteriormente derivara la Solicitud de Pedido a Contabilidad y
Presupuesto, conteniendo al menos:

a) Individualizacién del producto o servicio a contratar.

 Directiva N°35: “Recomendaciones para el uso de la modalidad compra 4gil”
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b) Cuenta contable y area de gestién asignada
c¢) Cantidad requerida.

d) Descripcion del producto o servicio a adquirir
e) Justificaciones y Observaciones

3. La Unidad Requirente debera solicitar a Contabilidad y Ppto. un Certificado de fondos
presupuestarios y junto a ello, redactar los contenidos basicos o requerimientos de las
Bases de Licitacién, segln sea el caso, en las que se establezcan los aspectos
administrativos mas relevantes y fundamentales tales como: descripcién técnica o
definicién de las caracteristicas del bien o servicio a adquirir, formas de pago, plazos
de entrega, garantias y todas las caracteristicas necesarias para individualizar el bien
o servicio y las condiciones de su prestacion.’ Las bases de los procesos de licitacion
deberan ser visadas por la Direccion de Control.

4. Asimismo, los Decretos que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o
aclaren, y todos los demas actos administrativos que se realicen durante los procesos
de contratacion serdn suscritos por el Alcalde o por quien posea la respectiva
delegacion de firma (bajo la férmula “POR ORDEN DEL ALCALDE”) y por el
Secretario Municipal. En caso de auser:cia de éstos, por quienes los subroguen.

5. La Unidad Requirente debera indicar sus requerimientos, considerando al menos los
siguientes parametros:

a) La descripcion y requisitos minimos de los productos o servicios requeridos.
b) Monto de la contratacién, item presupuestario y area de gestion.

c) Objeto o motivo del contrato o compra.

d) Requisitos que deben cumplir los oferentes.

e) Criterios de evaluacion.

f) Formas y Modalidad de Pago.

g) Plazos de entrega del Bien o Servicio.

h) Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

i) Necesidad de visita de terreno.

j) Etapas de preguntas y respuestas.
k) Funcionario responsable del contrato e inspeccidn técnica.

6. Antes de cumplirse la fecha de cierre de las ofertas se nombrara mediante Decreto
Alcaldicio una Comisién Evaluadora.

7. Una vez cerrado el proceso licitatorio, se analizara la admisibilidad de las ofertas
presentadas y, posteriormente, a su evaluacion en funcién de los requisitos y criterios
de evaluacion definidos en las bases de licitacién.

8. La Comision Evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comisién, la Unidad
Requirente, sera la que determine quién es el (o los) adjudicado(s), considerando
para aquello a aquel proveedor que haya alcanzado la condicién mas ventajosa de
acuerdo a los puntajes o ponderaciones establecidos en las bases de licitacion.

9. Siempre que el monto de la licitacion supere las 1000 UTM o segun la complejidad de
la toma de decisiones en el proceso de adjudicacién, se designara una Comisién
Evaluadora.

* Art. 22 del Reglamento de la Ley 19.886
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10.

11.

12.

13.

14.

El Informe Razonado que se elabore sobre la base de la informacion recibida a través
del Sistema debe ser completo y fundamentado y atendera a todos los criterios de
evaluacion definidos. Ademas, deberd ser suscrito por la Comisién Evaluadora
pertinente, la que podra estar integrada a lo menos por un asesor técnico competente
en la materia o un representante de la Unidad Requirente®.

Si el monto de la contratacién supera las 500 UTM, la adjudicacién se realizara previo
acuerdo del Concejo Municipal®.

El decreto de adjudicacién o el decreto que declara desierto o inadmisible el proceso
de contratacion, deberan acompafiarse por la respectiva documentacién que emane
de la Comisién Evaluadora y seran suscritos por el Alcalde o por quien posea su
delegacién de firma (bajo la férmula “POR ORDEN DEL ALCALDE") y del Secretario
Municipal, o en caso de ausencia de estos por quienes los subroguen. En él, se
establecera de manera clara y precisa el fundamento de la decisién que se adopta.

Cuando el monto de la contratacion sea mayor a 100 UTM, sera necesaria la
elaboracién de un contrato’, del cual Asesoria Juridica sera la encargada de revisar
los antecedentes y corregir la posible existencia de errores u omisiones en relacién
con las Bases de Licitaciéon o Requerimientos que regulen el proceso. Posteriormente,
la Secretaria Comunal de Planificacién gestionar4 la suscripcién del contrato entre las
partes involucradas y posterior a aquello, generara el correspondiente Decreto
Alcaldicio que apruebe el mencionado acto administrativo.

Cada Unidad Requirente sera responsable del control, supervisién y cumplimiento del
contrato, utilizando para ello, las herramientas que la Direccién de Compras Publicas
disponga para su gestion.

Una vez ejecutado el proceso, el(los) producto(s) o servicio(s) requerido(s) sera(n)
entregado(s) segun las condiciones establecidas en la Licitacion. El Usuario
Requirente debera evaluar su conformidad con los productos o servicios recibidos en
forma y plazos, emitiendo para ello el V°B°® o recepcién conforme. Posteriormente,
este sera enviado a la Direccion de Administracion y Finanzas para el
correspondiente pago de la factura.

ARTICULO 8°: Las contrataciones realizadas a través de ChileCompra Express o
Convenio Marco operara de acuerdo-a lo siguiente:

1.

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente el
requerimiento, la razén o el motivo que origine su adquisicién. Para aquello, el
Usuario creara una Solicitud de Pedido y solicitara V°B® y firma al Jefe o Director del
Departamento Requirente quien posteriormente derivara dicha Solicitud a
Contabilidad y Presupuesto, conteniendo al menos:

a) Individualizacién del producto o servicio a contratar.
b) Cuenta contable y area de gestién asignada.

¢) Cantidad requerida.

d) Descripcién del producto o servicio a adquirir.

e) Justificaciones y Observaciones.

® Art. 40 bis del Reglamento de |a Ley 19.886.
® Art. 65 letra i) Ley N° 18.695 “Orgénica Constitucional de Municipalidades *
" Art. 63 del Reglamento de la Ley 19.886
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2. Una vez obtenidas las autorizaciones, el Usuario Requirente debera solicitar a Ia

Unidad de Contabilidad vy Presupuesto, el correspondiente Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, el cual formara parte integra del expediente
perteneciente a la posterior Orden de Compra, la que sera creada a través del Portal
www.mercadopublico.cl, mediante un Usuario Operador autorizado.

Con todo, el Supervisor de Compras Plblicas, procedera a enviar la Orden de
Compra al proveedor correspondiente.

Una vez ejecutado el proceso, el(los) producto(s) o servicio(s) requerido(s) sera(n)
entregado(s) segln las condiciones establecidas por el propio Convenio Marco, el
Usuario Requirente junto al Encargado de Bodega, deberan evaluar la conformidad
en forma y plazos de los productos o servicios recibidos, solicitando la emision del
V°B® o recepcion conforme, que fundara el pago posteriormente.

ARTICULO 9°: En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible
en un convenio de suministro vigente, se generara el siguiente proceso de compra a

través del Portal www.mercadopublico.cl:

1.

La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente el
requerimiento, la razén o el motivo que origine su adquisicién. Para aquello, el
Usuario creara una Solicitud de Pedido y solicitara V°B® y firma al Jefe o Director del
Departamento Requirente quien posteriormente derivara dicha Solicitud a
Contabilidad y Presupuesto, conteniendo al menos:

a) Individualizacion del producto o servicio a contratar.
b) Cuenta contable y 4rea de gestion asignada.

c) Cantidad requerida. :

d) Descripcion del producto o servicio a adquirir.

e) Justificaciones y Observaciones.

El Operador de Compras determinara a qué proveedor(es) enviara la orden de
compra, segun los servicios o productos que se encuentran adjudicados en este
convenio de suministro. Una vez obtenidas las autorizaciones, debera solicitar a la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, el correspondiente Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, el cual junto a una copia del Decreto Alcaldicio que
sanciona la adjudicacién del bien o servicio, formara parte integra del expediente
perteneciente a la posterior emisién de la Orden de Compra.

Con todo, el Supervisor de Compras Publicas, procedera a enviar la Orden de
Compra al proveedor correspondiente.

Una vez ejecutado el proceso, el(los) producto(s) o servicio(s) requerido(s) sera(n)
entregado(s) segln las condiciones establecidas por el propio Convenio de
Suministro, el Usuario Requirente junto al:Encargado de Bodega, deberan evaluar la
conformidad en forma y plazos de los productos o servicios recibidos, solicitando la
emision del V°B° o recepcién conforme, que fundara el pago posteriormente.

ARTICULO 10°: La compra a través de Trato o Contratacién Directa procedera Unica y
exclusivamente segln lo establecido en el Art. 8 de Ia Ley 19.886 y el Art. 10 de su
Reglamento, generando el siguiente proceso de compra a través del Portal
www.mercadopublico.cl:

Pagina 10 de 19
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1. La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente el
requerimiento, la razén o el motivo que origine su adquisicion. Para aquello, el
Usuario creara una Solicitud de Pedido y solicitara V°B° y firma al Jefe o Director del
Departamento Requirente quien posteriormente derivara dicha Solicitud a
Contabilidad y Presupuesto, conteniendo al menos:

a) Individualizacién del producto o servicio a contratar.
b) Cuenta contable y area de gesti6én asignada

¢) Cantidad requerida.

d) Descripcion del producto o servicio a adquirir

e) Justificaciones y Observaciones

2. Una vez obtenidas las autorizaciones, el Usuario Requirente debera solicitar a la
Unidad de Contabilidad y Presupuesto, el correspondiente Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria, el cual junto al Decreto Alcaldicio y a los
requerimientos que aprueben y regulen dicha excepcion, formaran parte integra del
expediente perteneciente a la posterior Orden de Compra, la que sera creada a través
del Portal www.mercadopublico.cl, mediante un Usuario Operador autorizado.®

3. Los decretos que aprueben estas excepciones serdn suscritos solo por el Alcalde y
por el Secretario Municipal. En caso de ausencia de éstos, por quienes los
subroguen.

4. Con todo, el Supervisor de Compras Publicas, procedera a enviar la Orden de
Compra al proveedor correspondiente.
|
5. Una vez ejecutado el proceso, el(los):producto(s) o servicio(s) requerido(s) sera(n)
entregado(s) segun las condiciones establecidas, el Usuario Requirente junto al
Encargado de Bodega, deberan evaluar la conformidad en forma y plazos de los
productos o servicios recibidos, solicitando la emisién del V°B° o recepcidon conforme,
que fundara el pago posteriormente.
ARTICULO 11°: Procedera la contratacion a través de licitacion privada, previo Decreto
Alcaldicio que autorice la procedencia de éste y siempre que en la Licitacién Publica no se
hubiesen presentado oferentes. Las Bases de Licitacion NO podran ser modificadas y la
invitacion a participar se realizara a través del Sistema de Compras Publicas con un
minimo de 3 proveedores del rubro correspondiente a las caracteristicas de la Licitacidn.
A continuacion, el proceso se sometera a lo indicado en el Articulo 7° del presente
Reglamento. :

ARTICULO 12°: Las cotizaciones serén_."obligatorias para los siguientes tipos de
contratacion:

1. Licitaciones Publicas y Privadas sin ofertas®
2. Término anticipado de contrato no superior a 1000 UTM™

3. Contratacion de servicios con personas juridicas extranjeras a ejecutarse en el
exterior'’

® Art. 57 letra d) del Reglamento de la Ley 19.886

® Art 8 letra a) de la Ley 19.886 y Art. 10 N° 1 de su Reglamento
 Art 8 letra b) Ley 19.886 y Art 10 N° 2 de su Reglamento

"' Art 8 letra e) Ley 19.886 y Art 10 N° 5 de su Reglamento
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Contrataciones iguales o inferiores a 30 UTM"

Otros: Cualquier ofra solicitud enmarcada dentro de los procesos de compras

publicas dirigida a proveedores, con la finalidad de valorizar la adquisicién de bienes
0 prestaciones de servicios.

Las cotizaciones deberan contener las siguientes caracteristicas minimas:

a) Nombre, fecha y plazo de la Cotizacion.

b) Descripcién del bien o servicio a contratar y su cantidad.

¢) Fecha de Apertura y Cierre de presentacién de cotizaciones.
d) Datos del contacto que realiza y/o solicita la cotizacién.

Las solicitudes de cotizacién se podran realizar a través del formulario dispuesto en el
sitio www.mercadopublico.cl y deberan permanecer publicadas por un minimo de 2
dias corridos. No obstante, las cotizaciones se podran obtener a través de correos
electronicos, sitios web, catélogos electronicos, listas o comparadores de precios por
internet u otros medios similares.

Seran enviadas a un minimo de 3 proveedores'®

Los Decretos Alcaldicios que autoricen el trato directo, deberan reflejar en sus vistos
la solicitud de cotizacion realizada.

Para velar por la eficacia y eficiencia de los procesos, se podra autorizar la
presentacion de solo una cotizacién de acuerdo con las condiciones del mercado y
naturaleza del bien o servicio, siempre que se traten de contrataciones iguales o
inferiores a 3 UTM, impuestos incluidos.

En todo caso, Las cotizaciones presentadas por los proveedores deberan ser
necesariamente del rubro acorde al requerimiento.

ARTICULO 13°: Se entendera como fragmentacion' cuando existan antecedentes que
demuestren y evidencien la intencién de generar méas de un proceso de compras de
iguales caracteristicas en un plazo inferior a 2 meses.

Estas caracteristicas estaran referidas a un mismo producto o servicio y que de acuerdo a
los montos involucrados se quiera evitar un proceso de contratacion, como una licitacién
publica o privada y/o el Catalogo Electrénico de Convenio Marco.

TITULO V
FORMULACION DE BASES Y EVALUACION DE OFERTAS

ARTICULO 14°: Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la
siguiente informacion'®:

i

Contenidos de las Bases:

a) Generalidades y Objetivos de la Licitacion

" Art 8 letra h) Ley 19.886 y Art 10 N° 10 Bis de su Reglamento
* Art 51 del Reglamento de la Ley 19.886

“ Art. 13 del Reglamento de |a Ley 19.886

> Art. 19 al 43 del Reglamento de la Ley 19.886
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b) Presupuesto Disponible o Referencial
¢) Etapas y Plazos de la Licitacion
d) Calificacion e Idoneidad de los participantes:

Este punto sera validado con los antecedentes legales y administrativos que los
oferentes en forma fisica presenten o que estén disponibles en el portal
ChileProveedores.

e) Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

f) Definicién de Criterios y Evaluacién de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si
corresponde)

g) Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento
y de anticipo cuando corresponda y la forma y oportunidad de su restitucion.

h) Modalidad y Contenido del Contrato:
Objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato, inspeccién
técnica, término anticipado, prorrogas, etc.

i) Modalidades de Pago

J) Multas y Sanciones

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
requiere cémo minimo:

a) Descripcion detallada de los Productos y/o Servicios a contratar:
Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario, al
hacer referencia a marcas o modelos especificos, debe agregarse a la marca
sugerida la frase “o equivalente"'®

b) Plazos y Condiciones de entrega del Bien y/o Servicio

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.

ARTICULO 15°:Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que
siempre serén considerados para decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de
los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier
otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion."

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:

; &

i,

Criterios Econémicos: precio final del producto o servicio.

Criterios Técnicos: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y
del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad
técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc. En el caso de prestacién de servicios
habituales el criterio de condiciones de empleo y remuneracion sera obligatorio.

** Art. 22 del Reglamento de la Ley 19.886.
" Art. 38 del Reglamento de la Ley 19.886
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3. Criterios Administrativos: aquellos que tienen mayor relacién con el cumplimiento
de presentacién de los antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes, como por ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de la sociedad,
certificado de la inspeccién del trabajo, declaraciones juradas o simples de diversa
indole, garantias, entre otros. Estos elementos, en general, no tienen ponderacién en
la evaluacién de la oferta, sino que, mas bien, se consideran requisitos de
postulacion, debido a que, si alguno es omitido, la oferta se considera incompleta.

4. Criterios Sustentables e Inclusivos: tales como la contratacién de personas en
situacion de discapacidad, eficiencia energética, impacto medioambiental y otras
materias de alto impacto social.

Sin perjuicio de lo anterior, estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en
chileproveedores, por lo cual no deben ser necesariamente solicitados por papel
adicionalmente.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada tnicamente en funcién de los parametros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases de Licitacién o
Requerimientos segun corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos tramos de evaluacion
(Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y meétodo de medicién. Cada proceso
de evaluacion debera constar de al menos dos criterios de evaluacion.

ARTICULO 16°: Para contrataciones de baja complejidad, y siempre que la contratacién
no supere las 1000 UTM, la evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores
podra ser realizada por el Usuario Requirente, quien debe levantar la informacion de las
ofertas, y aplicar a éstas los criterios de evaluacién previamente definidos en las
respectivas Bases de Licitacién o Requerimientos, segun corresponda. Con la informacién
de las ofertas recibidas, debera generar un Informe Razonado, documento que registra la
informacién de los distintos parametros a considerar en la evaluacion de las ofertas. A
partir del Informe Razonado generado al evaluar las Ofertas, que registra el puntaje final
obtenido por cada uno de los oferentes en funcién de los Criterios de Evaluacién, y que
debe estar anexado al Decreto Alcaldicio que da cuenta del resultado final del proceso de
contratacién.

ARTICULO 17°: En los casos de contrataciones de alta complejidad o que su monto
supere o iguale las 1.000 UTM, la evaluacién de las ofertas presentadas por los
proveedores sera realizada por una Comisién Evaluadora.

Al momento de su designacién de la Comisién Evaluadora, se recomendara otorgarle un
perfil heterogéneo a su composicién, apuntando a contar con profesionales no sélo
conocedores de los aspectos administrativos, técnicos y econémicos del requerimiento.
Lo anterior, sin perjuicio de la posibilidad de requerir asesorias externas. Sobre este
particular, se recomienda que las comisiones evaluadoras §€ compongan por un numero
impar de miembros, con un minimo de tres funcionarios publicos', evitandose de este

** Art. 37 del Reglamento de la Ley 19.886
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modo la posibilidad de empates en las decisiones de la comisién. Su designacion sera a
traves de Decreto Alcaldicio cuya fecha sera con anterioridad a la apertura de las ofertas.

La Comision de Evaluadora, a través de la metodologia que definan al efecto, procedera a
aplicar los Criterios de Evaluacién y generar el Informe Razonado, documento que deja
constancia, entre otros aspectos, de:

* Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

* Las ofertas evaluadas y rechazadas;

* Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron
utilizados para la evaluacion:;

* Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y
las respuestas a dichas solicitudes;

* Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacién y la recomendacion de
adjudicacién, desercién o declaracién de inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién Evaluadora quedara registrado en un
Informa Razonado firmado por todos los miembros de la comision y debe anexarse al
Decreto Alcaldicio que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

Sin perjuicio de lo anterior, los integrantes de la Comisién Evaluadora, una vez
designados, suscribirdn declaraciones juradas en las que expresen no tener conflicto de
interés alguno en relacion con los actuales oferentes en el respectivo proceso licitatorio.'®
En caso de existir mencionado conflicto el funcionario sera reemplazado mediante
Decreto Alcaldicio.

ARTICULO 18°: Cada decisién de compra debe ser fundamentada en el Informe
Razonado, documento que debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas Bases o Requerimientos, del resultado final
de los procesos y de la decision final de la Institucién, y que debe ser anexado al Decreto
Alcaldicio que establece la decisién final del proceso.

El Decreto Alcaldicio que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe Razonado, y establecer claramente las condiciones en las
cuales se contratara con el(los) proveedor(es) adjudicado(s), o de lo contrario, las
condiciones que hacen necesario declarar desierto o inadmisible todo o parte del proceso.

ARTICULO 19°: Terminado el proceso de evaluacién de las ofertas y una vez generado el
Informe Razonado, el Operador de Compra debera realizar el cierre del proceso. Para ello
adjuntara al portal www.mercadopublico.cl toda la informacién necesaria para
fundamentar la decision final del proceso.

ARTICULO 20°: Las inquietudes o reclamos que los proveedores manifiesten, respecto
de los procesos de adquisicién que la Institucion realice, seran recibidas por el jefe del
Servicio y por el Gestor Institucional. En caso de que otro funcionario de la Institucién
reciba directamente consultas o inquietudes respecto de algun proceso de adquisicién de
la Institucion debera derivar esta consulta al Gestor Institucional, quien gestionara las
respuestas a cada una de las inquietudes y derivara las consultas al responsable de cada
uno de los procesos.

El responsable de cada proceso debera preparar la respuesta a la inquietud del
proveedor, la que debera remitir directamente ala Direccién de Compras Publicas y al

* Directiva N°14 “Recomendaciones para el funcionamiento de las Comisiones Evaluadoras”
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proveedor a ftravés de la seccion de Gestibn de Reclamos del Portal

www.mercadopublico.cl. La respuesta al proveedor debera ser enviada en un plazo no
superior a 48 horas habiles.

TITULO VI
GESTION DE CONTRATOS

ARTICULO 21°: El contrato definira las condiciones entre la entidad compradora y los

proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Una vision integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacién de
los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para
planificar las compras y tomar mejores decisiones. Para ello, se consideraran lo siguiente:

1. Comprendera la creacion del contrato, su ejecucion, la gestién de las entregas de los
productos o servicios y la relacion con los proveedores.

2. Cada registro debera contener los siguientes datos:

a) Descripcion de la materia del contrato

b) Fecha de inicio de contrato

¢) Antigliedad del Contrato (en afios y/o meses)

d) Monto anual del contrato

e) Sitiene clausula de término anticipado

f) Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

g) Fecha de pago

h) Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato y su
inspeccion técnica.

i) Garantias

j) Multas

k) Calificacién al Proveedor

l) Prérrogas

3. Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacion, término anticipado u otros hitos asociados.

4. La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término. Se
debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.
Criterios a evaluar, cuando corresponda:

a) Antigliedad

b) Especificidad

¢) Complejidad de licitarlo

d) Clausulas de término de contrato

e) Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

3. Los funcionarios de la institucion designados administradores de contratos tendran la
obligacion de gestionar toda la informacién respecto a plazos, hitos, garantias, multas
u otras obligaciones por parte de los proveedores con el fin de evitar incumplimiento
de contrato por parte de éste.
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ARTICULO 22°: El plazo para la suscripcién del contrato sera aquel que se contemple en
las Bases de Licitacién o Requerimientos respectivos; si nada se dice, debera ser suscrito

en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la
adjudicacion.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electrénicos, de acuerdo con la
legislacion sobre firma electrénica.

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl e ingresarse a través del aplicativo disponible para tal efecto.

Sin perjuicio de lo anterior, las contrataciones inferiores a 100 UTM o inferiores a 1000
UTM de simple y objetiva especificacion, podran resolverse con la sola emision de la
orden de compra y su aceptacién por parte del proveedor. En todo caso, esta posibilidad
debera quedar sefialada en las respectivas Bases de Licitacién o Requerimientos.

TITULO VI
RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS, INVENTARIO Y PAGO

ARTICULO 23: El procedimiento para recibir, comprobar e informar la entrega de los
Bienes y Servicios que se han requerido y adquirido ser4 el siguiente:

1. Para el caso de Insumos y bienes de uso de simple especificacion:

a) El Encargado de Bodega recibira y registrara los bienes o insumos entregados por
el proveedor para determinar el procedimiento de almacenamiento y distribucién.

b) Si existe conformidad en la recepcién conforme de los bienes o insumos, se
realizara el acta de recepcion (ANEXO N°3), la cual junto a la Factura sera
enviada a la Unidad de Adquisiciones quienes revisaran y anexaran el expediente
de compra, para posteriormente ser remitido a Contabilidad y Presupuesto quien
procedera al pago.

¢) En caso contrario, se dara aviso a la Unidad Requirente quien debera coordinar la
devolucion con el proveedor correspondiente en un plazo que no debera exceder
los 8 dias habiles.

d) Si existe recepcion conforme se despacharan los bienes adquiridos a la Unidad

Requirente y se registran los antecedentes en los respectivos sistemas de
informacion.

2. Para el caso de Bienes Inventariables o de Importancia Relativa comprendera los
siguientes pasos:

a) El Encargado de Bodega recibira los bienes entregados por el proveedor,

b) Si existe conformidad en la recepcién conforme de los bienes inventariables, se
realizara el acta de recepcién (ANEXO N°3), la cual junto a la Factura sera
enviada a la Unidad de Adquisiciones quienes revisaran y anexaran el expediente
de compra, para posteriormente ser remitido a Contabilidad y Presupuesto quien
procedera al pago.

 Art. 63 Reglamento de la Ley 19.886
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¢) Simultdneamente se da aviso a la Unidad Requirente, quien debe entregar el bien
en la Unidad de Inventario con una copia de la factura recepcionada conforme la
que sera enviada al Encargado de Activo Fijo, con la finalidad de registrar, asignar
y codificar el bien.

d) La recepcion del bien por parte de la Unidad Requirente estaré respaldada por un
Acta de entrega de bienes (ANEXO N° 4).

ARTICULO 24: Realizar control de inventarios reside en la éptima utilizacién de los

productos que se resguardan. Esta politica comprende los siguientes objetivos
especificos:

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

2. Establecer y determinar los volumenes de producto que se manejaran en el
Inventario, asegurando que dichos niveles sean 6ptimos y que representen un
adecuado costo de operacién.

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

ARTICULO 25: El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que
se utilizan para el normal funcionamiento y que son administrados por la Direccion de
Administracion y Finanzas, clasificandose en grupos de productos en funcién del uso y su
importancia relativa.

ARTICULO 26: Todo procedimiento de pago debera adecuarse a lo establecido en la
Circular N° 3 del Ministerio de Hacienda, el cual establece que se realizaran dentro de los
30 dias desde la recepcién conforme de la factura. No obstante, esta condicion estars
sujeta a la naturaleza de los fondos.

ARTICULO 27: Con el objeto de poder materializar el pago a un proveedor se requerira
siempre, salvo aquellos que se realicen por Caja Chica, un Decreto de Pago, al que se
adjuntara toda la informacion correspondiente a la adjudicacién del bien o servicio y de su
recepcion. Este Decreto sera suscrito por el Director de Administracion y Finanzas, el Jefe
de Contabilidad y Presupuesto, el Secretario Municipal y el Alcalde o quienes posean la
correspondiente delegacion de firma (bajo la férmula “POR ORDEN DEL ALCALDE").

ARTICULO 28: La Institucion siempre dara solucién a todos los problemas que se
pudieran generar producto de los procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos:

a) Incidentes Internos: Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares,
que involucren sélo a funcionarios de la Institucién, no contenidas en el presente
Reglamento, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o
contratacion. Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una
adquisicion el Administrador Municipal convocara al Director o Jefe del Departamento
de la Unidad Requirente para determinar las acciones administrativas a seguir.
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b) Los incidentes externos seran todas aquellas situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios de la Institucién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el
presente Reglamento, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de
compra o contratacién. Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con un
proceso licitatorio o una adquisicion, el Administrador Municipal convocara al Director
o Jefe del Departamento de la Unidad Requirente, al Director de Control y al Asesor

Juridico constituir una comisién especial, que deberid determinar las acciones
administrativas a seguir.

ARTICULO 29: Déjese establecido que la presente actualizacién comenzard a regir
desde el 6 de septiembre del afio 2021, toda vez terminada su total tramitacion.

ARTICULO 30: Autorizase la publicacién de la presente actualizacién en los respectivos
portales Institucionales, de Transparencia y Compras Publicas.

ANOTESE, TRANSCRIBASE a todas las Direcciones Municipales para su conocimiento y
aplicacion. ARCHIVASE.
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Solicitud de Pedido
Requerimiento
(Direccidn Solicitante)

(Dir. de Adm. y Finanzas
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ANEXO N2 1

Autorizacién de Compra

(Adm. Municipal)
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Bodega Municipal
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ANEXO 2: PROTOCOLO DE LICITACIONES

INTRODUCCION

Los contratos que celebre la Administracién del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes
muebles y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las normas y
principios establecidos en la ley No 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios y de su Reglamento.

OBJETIVO

Establecer los procedimientos que realiza la Secretaria Comunal de Planificacién para la licitaciéon de bienes
y/o servicios a través de Mercado Publico, asegurando el cumplimiento de los deberes de eficiencia, eficacia
y legalidad.

ALCANCE

Aplicable a todos las unidades o departamentos de la Municipalidad de Penco (Unidad Solicitante) que
requieran licitar la compra de algun bien y/o servicio a través de la Secretaria Comunal de Planificacion.

DESARROLLO DEACTIVIDADES

Unidad | " |La Unidad Solicitante remitir fisicamente a la direccion de la
IANTECEDENTES Solicitante Secretaria Comunal de Planificacién los siguientes antecedentes para
comenzar el proceso licitatorio:

1. Formato de Solicitud completado con la informacién requerida
(Formato adjunto).

2. Certificado de Fondo Presupuestario emitido por la Direccién de

Finanzas.

3. Especificaciones Técnicas del requerimiento, debidamente firmadas

y archivo en formato Word, enviado al correo licitaciones@penco.cl,

indicando a lo menos:

- Objetivo de la licitacion

- Ubicacién del proyecto si corresponde, y

- Los servicios, trabajos y exigencias que se soliciten.

Se debera detallar lo maximo posible los requerimientos segun los
aspectos del bien, servicio u obra que se quiera licitar,

REVISIONDE BASES | onde | odos los antecedentes que conforman la licitacion (Bases
DE LICITACION Control administrativas, bases técnicas y formatos) serén enviados mediante
correo electrénico o fisicamente seglin sea el caso, a la Direccién de
Control para su revisién y posterior V°B®. Quienes en el plazo sefialado
deberan hacer llegar a través del mismo medio, las observaciones
realizadas, si las hubiese, para su correccién.
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DE LICITACION Control

Licitaciones

Supervisor
Mercado Publico

Licitaciones

cine
INFORME RAZONADO| licitaciones

Alcaldia

13 [ELABORACION Y| Oficina de
FIRMA DE DECRETO| licitaciones
DE ADJUDICACION
Concejo
Municipal

14 dias

ervaciones que subsanar, la Direccion de Control debera |
remitir a la oficina de Licitaciones, las bases de licitacién aprobadas o
informar mediante correo electrénico, que se encuentran con el V°B° para
ISu impresién.

regresar el Decreto que Aprueba Bases, con
correspondientes, se procederd a subir la licitacién al Portal Mercado
Publico y el Supervisor sera el encargado de autorizar su publicacién.

La Apertura de las Ofertas se realizara segin la fecha indicada en

alendario de Licitacién, y en el acto, la persona encargada de
Licitaciones, segin decreto alcaldicio, podra aceptar o rechazar las
ofertas presentadas segun lo estipulado en las Bases de Licitacién.

Si el monto de la licitacién es inferior a 500 UTM, se elaborara el Decreto
de Adjudicacion y se enviara para las firmas correspondientes. Si el monto
de la licitacién es igual o superior a 500 UTM los antecedentes licitatorios
deberan ser remitidos para aprobacién del concejo municipal, para ello la
direccién de la Secretaria comunal de Planificacién debera solicitar una
omisién de finanzas al mismo érgano fiscalizador, quienes deberd
aprobar el contrato respectivo. Lo anterior, estara sujeto a la fecha en que
se cuente con todos los antecedentes requeridos para ser enviados a |a
comision de finanzas del concejo municipal. Una vez que el concejo
municipal apruebe la mocién, se solicitard a la Secretaria Municipal que|
emita el Certificado de Acuerdo del Concejo para elaborar el decreto de
adjudicacién para enviarlo a la firma del Alcalde.




—

Oficina de
licitaciones

CONSIDERACIONES FINALES

El adjudicatario sera notificado a través del Portal
debera suscribir el contrato respectivo dentro del plazo y segun los
requerimientos establecidos en las Bases Administrativas.

Plazos minimos de publicacién segun el monto de la licitacién

El siguiente cuadro indica el minimo de dias (corridos) que debe estar publicada una licitacién en el Portal
Mercado Publico, dependiendo del monto de la misma, segun el Articulo 25° del Reglamento de la Ley

N°19.886

Licitaciones referentes a servicios

Menor a 100 UTM 5 dias
Igual o mayor a 100 UTM y menor a 1.000 UTM 10 dias
Igual o mayor a 1.000 UTM y menor a 5.000 UTM 20 dias
Igual o mayor a 5.000 UTM 30 dias
Cuadro N°1

Aquellas licitaciones que hagan referencia a la entrega de servicios deberan contemplar dentro de los
plazos para remitirlos antecedentes, el doble del tiempo que debe permanecer publicada la licitacién en el
Portal Mercado Publico. Esto, para resguardar que en caso de declararse desierta Ia licitacion y deba
iniciarse un nuevo proceso licitatorio, se pueda adjudicar a un nuevo oferente antes del vencimiento del

contrato vigente relativo al servicio.
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ANEXO N2 3

RECEPCION CONFORME DE BIENES Y SERVICIOS

En Penco, con fecha I = de A de D , €l encargado de Bodega

Municipal/Director hace recepcién conforme de los bienes/servicios que a continuacién se detallan:

1. Orden de Compra
ID
Proveedor

Factura/Boleta

2. Observaciones

o

]

3

1

&
[ '
[
{

Pl ST

J 1z

-~

Nombre, Firma y Timbre

Encargado de Bodega/Director

Direccién de Administracién y Finanzas
2021
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Direccién de Adm. y Finanzas

Unidad de Inventario

En Penco, a

ACTA DE ENTREGA BIENES INVENTARIABLES

dias del mes de

1. Datos de la Adquisicién:

ANEXO N2 4

afio 20___, el Encargado de Inventario de la
llustre Municipalidad de Penco, hace entrega de los bienes que se indican segin el
siguiente detalle:

Factura Fecha Proveedor Monto o/c
2. Datos de Inventario:
Cantidad N2 Serie N2 Inventario Destino

3. Descripcion del Bien:

Detalle

UNIDAD DE INVENTARIO

DIRECTOR DE UNIDAD REQUIRENTE
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ANEXO N2 5

SOLICITUD DE CERTIFICADO.

e ——————— e T Sl &,

Solicito a Ud. extender Certificado de Disponibilidad Presupuestaria de acuerdo a los siguientes
antecedentes:

ORDEN DE COMPRA N°

SOLICITUD DE PEDIDO N°® gggg:::; : :
DETALLE

PROVEEDOR

RUT

IMPUTACION CONTABLE AREA DE GESTION

MONTO TOTAL

OBSERVACION

FIRMA OPERADOR DE COMPRA

Fecha: de del 20
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PENCO, MAYO 29 DE 2023

LA ALCALDIA MUNICIPAL CON ESTA FECHA
DECRETA LO QUE SIGUE

N° 1.603 /

VISTOS:

Lo dispuesto en la Ley 20.238, que modifica la Ley N° 19.886, de Bases sobre contratos
administrativos de suministros y prestacion de servicios; Lo dispuesto en el Decreto N°250, de
2004, de Hacienda, que aprueba su Reglamento; Reglamento Municipal N°2 de fecha
01.09.2021, que actualiza Reglamento de Procedimientos para Contrataciones Yy
Adquisiciones Municipales.

CONSIDERANDO:

La necesidad de mantener actualizado el Reglamento Municipal de Procedimientos para
Contrataciones y Adquisiciones Municipales, ello a fin de incorporar las modificaciones
introducidas a la ley N°19.886, por la ley N°20.238, Asegurando la Proteccién de los
Trabajadores y la Libre Competencia en la Provisién de Bienes y Servicios a la Administracion
del Estado. Como, asimismo, a fin de contemplar mecanismos de control que permitan inhibir
las eventuales suscripciones de contratos administrativos de provisién de bienes o prestacion
de servicios con funcionarios directivos del servicio, ni con personas unidas a ellos por los
vinculos de parentesco a que se refiere el articulo 4° de la ley N°19.886, ni con sociedades de
personas de las que aquellos o estas formen parte.

DECRETO

Agréguese al Reglamento Municipal N°2 de fecha 01.09.2021, que actualiza
Reglamento de Procedimientos para Contrataciones y Adquisiciones Municipales
el articulo 3bis, con el siguiente tenor:

“ARTICULO 3 BIS: Podran contratar con la Administracion las personas naturales o
juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su situacién financiera e idoneidad
técnica conforme lo disponga el reglamento, cumpliendo con los demas requisitos
que éste sefale y con los que exige el derecho comiin. Quedaran excluidos quienes,
dentro de los dos afios anteriores al momento de la presentacion de la oferta, de la
formulacion de la propuesta o de la suscripcion de la convencion, segun se trate de
licitaciones publicas, privadas o contratacion directa, hayan sido condenados por
practicas antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales del trabajador, o
por delitos concursales establecidos en el C6digo Penal.

En caso de que la empresa que obtiene la licitacion o celebre convenio registre
saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ltimos dos afios, los
primeros estados de pago producto del contrato licitado deberan ser destinados al

pago de dichas obligaciones, debiendo la empresa acreditar que la totalidad 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 debera
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exigir que la empresa contratada proceda a dichos pagos y 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 dara
derecho a dar por terminado el respectivo contrato, pudiendo llamarse a una nueva
licitacion en la que la empresa referida no podra participar.

De igual manera, el municipio no podra suscribir contratos administrativos de
provisién de bienes o prestacion de servicios con los funcionarios directivos de
esta corporacién, ni con personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco
descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575, ley Organica Constitucional
de Bases Generales de la Administracion del Estado, ni con sociedades de personas
de las que aquéllos o éstas formen parte, ni con sociedades comanditas por
acciones o anénimas cerradas en que aquéllos o éstas sean accionistas, ni con
sociedades anénimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones
que representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes, administradores,
representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

El medio de verificacion de lo expuesto en el apartado anterior sera mediante la
Declaracién Jurada que firmara el proveedor al momento de suscribir el contrato,
demostrando que cumplen con los requisitos normativos para contratar con el
Estado.”

Il.- AGREGUESE al articulo N°22, un nuevo inciso segundo, pasando los actuales incisos
segundo, tercero y cuarto, a ser los incisos tercero, cuarto y quinto, con el siguiente tenor:

“Al momento de suscribir el Contrato, el proveedor debera firmar una declaracién
jurada que cumpla con lo establecido en el Art.3 bis del presente Reglamento.”

ANOTESE; PUBLIQUESE; COMUNIQUESE Y ARCHIVESE;

35
“\'.’ )

GO FIGUERQA REBOLLEDO

VICTOR H
= ALCALD

DISTRIBUCION:

-Departamentos municipales (1
-Adgquisiciones (1
-Transparencia Municipal (1
-Oficina de Part (1

VHFR/PSO/NCHR/pbo.
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