ALCALDIA Eotin

DECRETO ALCALDICIO N° 220/

LOS ALAMOS, 27 ¢ 7071

VISTOS:

a) El Programa de Mejoramiento de la Gestién por @reas de frabgjo de la
Municipalidad de Los Alamos, a ejecutarse el afio 2021.

b) Las disposiciones de la Ley N°18.883 Estatuto Administrativo de Funcionarios
Municipales.

c) Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones, he acordadoy;

CONSIDERANDO:

La necesidad de formalizar los procesos intemos de las diferentes direcciones y
Unidades municipales que requieren la ejecucion de distintos procesos
administrativos.

DECRETO:

1. Apruébese los siguientes manuales de procedimientos internos y funciones de
las unidades municipales que se indican, cuya vigencia inicia desde la fecha
del presente acto administrativo:

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO:

Procedimiento de entrega de apoyos sociales por casos COVID-19.
Procedimientos y funciones de la oficina de Intermediacién Familiar.
Procedimientos y funciones de la oficina de Jovenes.

Procedimientos oficina Adulto Mayor.

Procedimiento de entrega de apoyos sociales.

Procedimientos unidad de Emergencia.

Procedimiento de entrega de agua potable para consumo humano (Convenio
Delegacion Presidencial Provincia de Arauco.

Y VVYVYVYVYY

DIRECCION DE OBRAS:
» Manual De procedimientos y funciones de la Direccion de Obras.

SECRETARIA COMUNAL DE PLANIFICACION:
» Manual de Funciones SECPLAN.
» Manual de procedimientos Cuenta Publica.

DIRECCION DE TRANSITO Y TRANSPORTE PUBLICO:
» Manual de procedimientos del departamento de Transito.

SECRETARIA MUNICIPAL:
» Manual de procedimientos y funciones Secretaria Municipal.

DIRECCION DE CONTROL INTERNO
» Manual de procedimientos y funciones de la Direccion de Control Interno.

JUZGADO DE POLICIA LOCAL:
» Actualizacion Manual de procedimientos del Juzgado de Policia Local.
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» Manual de funciones de programas de empleo PMU y Pro Empleo.

» Ordenanza de Medio Ambiente.

> Modificacién Ordenanza de Extraccién de Aridos.

» Manual de procedimientos camiones recolectores de residuos domiciliarios.

DIRECCION DE FINANZAS:

Procedimientos de Adqguisiciones.

Procedimientos unidad de Rentas y Patentes.
Procedimientos de Contabilidad.

Procedimientos de Rendiciones de Cuentas.
Procedimientos de Conciliaciones Bancarias.
Procedimientos de Tesoreria Municipal.

Manual de funciones departamento de Recursos Humanos.
Protocolo de seguridad sanitaria laboral COVID-19.
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OBJETIVO

Este manual se presenta como una herramienta que pretende alcanzar la
eficacia de la gestion municipal, estableciendo el procedimiento para la
adquisicion de bienes y servicios, asi como las funciones y responsabilidades que
correspondan a los encargados de compra y en general a todo funcionario que
participe en la gestién de abastecimiento, de forma que se pueda asegurar la
oportunidad, uniformidad, eficiencia y transparencia. Ademds, de ser usado
como instrumento de consultas, el cual detalla el paso a paso de cada uno de
los procedimientos de operacién en el portal Mercado PUblico.

El instructivo presente, en la terminologia “ACCION DE PROCEDER” obliga su
uso a cada unidad de la Municipalidad, en el momento que se tenga la
necesidad de adquirir un bien y/o servicio, el cual serd calificado como
herramienta indispensable, para la ejecuciéon del método de compras de la
institucion, haciendo alcance a los principales usuarios:

Direccion de Administracion y Finanzas. (DAF)
SECPLAN

Programa de Mejoramiento Urbano

Pro Empleo

Administrador del Portal www.mercadopublico.cl
Supervisores del portal www.mercadopublico.cl
Usuario comprador del portal www.mercadopublico.cl
Cada una de las Unidades Requirentes.

El presente documento deberd ser conocido y aplicado en todas las Direcciones
y/o departamentos, como por todos los funcionarios y trabajadores de la
Municipalidad de Los Alamos, a contar de la fecha del Decreto Alcaldicio (D.A.)
que aprueba su uso.

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0
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TITULO |
1. ALCANCE

El alcance de este Manual abarca el proceso de compras efectuadas por el
Municipio, ya sean mediante el portal o fuera de él.

2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA LEY 19.886

La Ley 19.886, tiene como objetivo fundamental uniformar los procedimientos
administrativos de confratacién de suministro de bienes muebles y servicios
necesarios para el funcionamiento de la Administracion publica, tendiente a
imprimir mayores grados de transparencia en el manejo del capital publico a nivel
del Estado y de las Municipalidades. Con esta ley se cred la institucionalidad
necesaria para velar por la fransparencia y la eficiencia en las compras y preservar
la igualdad de competencia en los respectivos procesos de compra.

= Ley 19.884, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

=  Decreto Supremo N® 1410 del 2014, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
el Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante "“el Reglamento” y sus
modificaciones.

= DFL1-19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Orgdnica 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 Administracion PUblica.

= Resoluciéon N°® 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la RepuUblica, que
fija el texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas
sobre exencion del frdmite de Toma de Razon.

= Ley de presupuesto del Sector PUblico que se dicta cada ano.

= Normas e instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de
Hacienda, documentos que son prdcticos y dictados ano a ano, en virtud de
los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

= Ley N°® 16.653, de Probidad administrativa aplicable de los érganos de la
Administracion del Estado.

= Ley N° 18.803, que autoriza a los servicios publicos, para encomendar,
mediante la celebracion de contratos, acciones de apoyo a sus funciones.

= Ley N? 19799, sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

= Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado publico, instruccion que
la Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el
Portal.

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0
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TITULO I

1. GENERALIDADES

1.1 DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que
se indican a continuacion.

Concepto: Descripcion:
Certificacion Es la certificacion de competencias que tiene un

funcionario para efectuar procesos de compras.

Perfil operador Es aquel funcionario de la cual disponen las distintas
Unidades de Compras, creadas en la Municipalidad,
encargado de atender los requerimientos de compra
de las distintas Direcciones y programas, debiendo
gestionar la documentacion, de respaldo de cada
una de ellas. Aplicar la normativa vigente, el presente
Manual y toda ofra normativa relacionada. Es el
responsable de crear en la plataforma de Mercado
PUblico todas las Ordenes de Compras de bienes y/o
servicios derivados de una Solicitud, Haciendo uso de
los procesos de compras dispuestos enla Ley N® 19.886,
como lo son los Suministros, Convenio Marco, Compra
Adgil, licitaciones pUblicas, privadas y Tratos Directos.
Ademads. Colaborard en la creaciéon de las fichas de
licitacion en la plataforma de Mercado PUblico y en el
proceso de cotizacion de los diferentes bienes y
servicios solicitados por los usuarios requirentes.

Perfil supervisor Es aquel funcionario encargado de revisar, autorizar y
publicar a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl., las Ordenes de Compras
derivadas de requerimientos mediante Solicitudes de
Compras. Ademds, serd el encargado de adjudicar,
readjudicar, desertar, revocar o retrotraer un proceso
licitatorio posterior a haber recepcionado el informe
de evaluacion por parte de la comision evaluadora 'y
de haberse ratificado lo dispuesto por él mediante la

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0


http://www.mercadopublico.cl/

Usuario requirente

Administrador sistema de
informacion

Bienes y servicios de

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUISICIONES

respectiva Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicio
re Asi mismo este perfil le permite realizar y autorizar la
cancelacion de ordenes de compra y desarrollar
todas las funciones del usuario comprador.

Es aquel responsable de generar a mds tardar la
primera quincena del mes de Enero de cada ano su
Programa Anual de gestion. También serd responsable
de generar Solicitud de Compra, Especificaciones
Técnicas, Programa vy subprograma cuando
corresponda.

Cuando un requerimiento supere las 3 UTM y derive de
un ltem de Gestidon Interna, el Usuario Requirente
deberd justificar su Solicitud con un informe Técnico
que la sustente, aun cuando ésta se realice a través
de un Suministro, Convenio Marco o cualquier otro
proceso seleccionado parala compra, ya que en este
caso, no serd necesario la elaboracién de un
Programa o Subprograma.

Sin embargo, cudndo el requerimiento tenga un fin
social o esté destinado a la comunidad, el usuario
deberd adjuntar a su Solicitud obligatoriamente un
programa y un subprograma, si no existiera, la cual
hard llegar dentfro de un plazo prudente a la Unidad
de Compra, en post de favorecer el desarrollo normal
del proceso seleccionado. Culminando  su
requerimiento con la enfrega de “Evidencias”
necesarias que justifiquen el fiel cumplimiento del
objetivo que la origind.

Este perfil de usuario recaerd tanto en los Directores
y/o las dreas autorizadas para realizar la Solicitud de
los bienes o servicios.

Es aquel responsable de crear, modificar y desactivar
usuarios.

Responsable de publicar el Plan de Compras Anual.
Determina perfiles de cada usuario, como supervisores
y compradores.

Crear, modificar y desactivar unidades de compra y
todo perfil que cese sus funciones en cada una de las
Unidades de Compras del Municipio.

Modificar y actualizar la informacion institucional
registrada en el sistema.

Son todos aquellos procesos licitatorios, respecto de
los cuales, por sus caracteristicas, no reviste gran

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0
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Bases administrativas
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complejidad en elaborar una oferta o cotizacion,
pudiendo efectuarse en breve plazo.

Es un acto administrativo fundado, por medio del cual
la autoridad competente selecciona a uno o mds
oferentes, para la suscripcidn de un contfrato de
suministro o servicios, regido por la Ley N°19.886, en
adelante, también la “Ley de Compras”. Este acto
administrativo, podrd formalizarse ademds, sin que
exista suscripcién de un contrato escrito, bastando
para el efecto la sola emisidn y publicacién de la
Orden de compra sumado a la aceptacion de ésta
por parte del proveedor adjudicado, siempre que se
haya senalado esta opcidn en las respectivas Bases
Administrativas y que se trate de una adquisicion de
simple y objetiva especificacion.

Es aquella persona natural o juridica a la cual se le
acepta y asigna una propuesta.

Es un documento obligatorio que deberd ser emitido
con antelacion a la firma de la Resolucion fundada o
Decreto Alcaldicio que aprueba la adjudicacion de
un proceso licitatorio a través del portal
www.chilecompra.cl, en el cual se autorizan los
montos involucrados en los proyectos a ejecutar, sean
éstos de financiamiento municipal o fondos externos.
Esta factibilidad presupuestaria serd emitida vy
autorizada por el Jefe de la Direccidon de
Administracion y Finanzas, previa revisidon por parte de
la unidad de Contabilidad.

Son documentos aprobados por la autoridad
competente que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por la
Municipalidad, que describen los bienes y servicios a
contratar y regulan el proceso de compras y el
contrato definitivo, Incluyen las Bases Administrativas,
Bases Técnicas y anexos.

Documentos aprobados por la autoridad competente
qgue contfienen, de manera general y/o particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de
adjudicacion, modalidades de evaluacion, cldusulas
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del contfrato definitvo 'y demds aspectos
administrativos del proceso de compras.

Bases técnicas Documentos aprobados por la autoridad competente
que contienen de manera general y/o particular las
especificaciones, descripciones, requisitos y demdas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Garantias Corresponde a toda caucidén que se constituye para
responder del cumplimiento de las obligaciones
contraidas en el proceso de licitacidn y contratos
respectivos. Pudiendo solicitarse garantias de
Seriedad de la Oferta o de Fiel Cumplimiento de
confrato. Estas garantias podrdn corresponder a
boletas bancarias, vale vista, certificados de Fianza, o
Pdlizas. A este respecto las Bases Administrativas no
podrdn establecer restricciones respecto a un
insfrumento en particular, debiendo aceptar
cualquiera que asegure el cobro de esta de manera
rapiday efectiva, siempre que cumpla las condiciones
dispuestas en el art. 31del Reglamento Ley 19.886.

Bodega Espacio fisico organizado destinado a almacenar los
productos de uso general o consumo frecuente
adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventario 6ptimos, para evitar quiebres de stock en la
gestion de abastecimiento periddica.

Catdlogo de Convenio Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
Marco condiciones de confratacion, previamente licitados y
adjudicados por la Direccién de Compras Publicas.

Certificado de inscripcion Documento emitido por la Direccion de Compras

registro de proveedores Publicas, a fravées de la cual se acredita que una
persona natural o juridica se encuentra inscrita, hdbil o
inhdbil en el Registro de Proveedores.

Contratista Proveedor que suministra bienes o servicios a las
municipalidades, en virtud de la ley de compras y del
presente Manual de Procedimientos y del Reglamento
de Adquisiciones.

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0
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Contrato Es un documento o acto administrativa que se suscribe
entre dos partes y que deriva de una licitacion
publica, privada e incluso de un trato directo, en el
cual el adjudicatario se compromete a realizar una
serie de prestaciones periddicas determinadas o
indeterminadas a cambio del pago de un precio que
puede ser unitario o por cada prestacion periddica.
Existen dos tipos de contratos, uno que es formalizado
y suscrito entre las partes y otro de cardcter tdcito en
donde no existe contrato escrito, solo se formaliza con
el envio de la Orden de compra y la aceptacion de
ésta por parte del proveedor. Este acto administrativo
regird a contar de su total framitacion sin embargo se
puede establecer en este mismo acto que por razones
de buen servicio, las prestaciones que deriven del
contrato se prestardn con anterioridad, no obstante
que su pago sélo puede efectuarse una vez concluida
su framitacién (Dictamen 11.189 y 14.362, de 2008).

Administrador de Contrato  Es el funcionario designado en un proceso licitatorio
para representar a la Entidad  publica licitante
durante toda la vigencia de un contrato. Este deberd
velar por el fiel cumplimiento de lo dispuesto en las
Bases Administrativas y del contrato, debiendo
infformar a la Direccion de Administracion y Finanzas
de todas las faltas e incumplimientos que el
adjudicatario cometa durante la ejecuciéon del
servicio, imponiendo multas o sanciones, conforme a
lo establecido en las respectivas bases que rigen la
contratacion. Serd responsable ademds, de conocer
de éstas y de la respectiva vigencia del contrato, a
fin de iniciar con antelacién la peticidén de un nuevo
requerimiento a la Unidad de Compra respectiva.

Contrato de suministro de  Es un servicio de ejecucion en el tiempo, derivado de

bienes muebles una licitacion publica, privada o de trato directo, que
tiene como propdsito la compra o arrendamiento,
incluso con opcidén de compra, de productos o bienes
muebles, mediante un proceso de compra mads
rdpido y efectivo. Es generaimente solicitado, cuando
existe una necesidad recurrente de un mismo tipo de
productos o servicios, existiendo para el efecto un
listado de requerimientos debidamente cotizados
cuyo monto se mantiene durante todo el periodo de
vigencia del contrato, pudiendo ser reaqjustado
conforme a una variable como el IPC anual o
cualquier otro nivel de tarifas que se haya indicado en
las Bases Administrativas y que ademds, se puede
adjudicar a mds de un proveedor siempre y cuando
las bases asi lo dispongan y se haya redlizado la
publicacién de la licitacidn en varias lineas de
postulacion.
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Es un servicio de confratacion generalmente de
ejecucion en el tiempo, en la cual las entidades de la
Administracion del Estado encomiendas a una
persona natural o juridica la ejecucidén de tareas,
actividades o la elaboracion de productos intangibles.
Un contrato serd considerado igualmente de servicios
cuando el valor de los bienes que pudiese contener
sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

Método de contrataciéon realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes
y/o servicios a los organismos del Sector Publico vy
Municipalidades, en la forma, plazo y demds
condiciones establecidas en dicho convenio.

Documento mercantil que respalda el pago, respecto
a la solicitud final de productos o servicios, y que estd
asociado a una orden de compra.

Es una declaracién realizada por escrito por el
contrafista en que acepta la liquidacidon de la
Municipalidad, senala que no tiene cargos que
formular y que renuncia a toda accidn legal futura.

Preguntas, respuestas y/o aclaraciones efectuadas a
través del portal de Chilecompra, realizada por
oferentes interesados en postular a unalicitacion y que
tienen dudas respecto a algun aspecto referente alas
Bases Administrativas o Técnicas.

Imprevisto que no es posible  determinar
oportunamente, que es ajeno al contratista y que lo
imposibilita  para cumplir con sus obligaciones
confractuales.

Documento fributario, de registro interno, utilizado
para trasladar mercaderia fuera de bodega hacia
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Licitacion

Propuesta Publica

Propuesta Privada

Proponente, oferente o
licitante

Orden de compra
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ofros lugares de la institucion y también cuando por
alguna el adjudicado no realiza la entrega total de un
pedido.

Conjunto de actos administrativos que se inicia con el
llamado ainteresados que cumplan con 1os requisitos
establecidos para coftizar y ofrecer condiciones de
cumplimiento respecto del objeto requerido, de
acuerdo a las exigencias fijadas en las Bases
Administrativas o Técnicas. Este proceso se formaliza
con el Decreto Alcaldicio o Resolucion Fundada que
adjudicala propuesta a un oferente, rechaza todas las
ofertas o la declara desierta por no haberse
presentado interesados o por no resultar conveniente
a sus intereses. El Término de un proceso de licitacion
de ejecucion inmediata estd supeditado a la entrega
de los productos o servicios por parte del proveedor y
de la cancelacion de la respectiva factura

Procedimiento administrativo de cardcter concursal
mediante el cual la municipalidad realiza un llamado
publico, convocando a los interesados para que,
rigiéndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
enfre las cuales seleccionard y aceptard la mads
conveniente.

Procedimiento administrativo de cardcter concursal,
previa Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicio que
lo disponga, mediante el cual la administracion invita
a fravés del portal de compras publicas, a 3
proveedores del rubro rigiendose a las bases
establecidas, para que formulen sus propuestas, de
entre las cuales se seleccionard la mds conveniente.
Para realizar este proceso licitatorio tanto las Bases
Administrativas y Técnicas no podrdn sufrir ningun tipo
de modificacion a excepcidén de las fecha de cada
una las etapas de la licitacion.

Toda persona natural o juridica que participa de un
proceso de compra, presentando una oferta o una
cofizacion.

Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso entfre unidad demandante
y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos
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Plan anual de compra

(PAC)

Presupuesto estimado

Proceso de Compras

Proveedor

Proveedor inscrito

Solicitud de compra

Trato directo

Portal de Mercado PUblico
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de compras o confrataciéon, respecto de la solicitud
final de productos o servicios.

Lista de bienes y/o servicios de cardcter referencial,
que la Municipalidad planifica comprar o contratar
durante un ano calendario.

Corresponde al valor estimado total, previsto por el
Municipio para una compra especifica, a fin de
determinar la asignacién.

Corresponde al proceso de compra y contratacion de
bienes o servicios, a través de algun mecanismo
establecido en la Ley de Comprasy en el reglamento,
incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica,
Licitacion privada y fratos o Contfratacion Directa.

Persona natural o juridica, chilena o exiranjera, o
agrupacion de estas, que puedan proporcionar
bienes o servicios al Municipio.

Proveedor registrado en alguna de las categorias del
registro de proveedores en el portal de chilecompras.

En este formulario se deberd detallar el requerimiento
ya sea bienes muebles o servicios, especificando la
canfidad, tipo, peso, medidas, diseno vy
especificaciones técnicas de los bienes muebles que
se solicitan.

Procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de la negociacidon debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos senalados para la
licitaciéon por propuesta publica o privada.

Es una plataforma electronica administrada  por
Chilecompra, en donde Organismos Publicos realizan
las compras de productos o contratacion de servicios
que necesitan, a diversas
empresas.www.mercadopublico.cl.
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Sistema de informacién de compras y contrataciones
de la administracion, a cargo de la Direccion de
Compras y contrataciones publicas, utilizados por las
dreas o unidades de compra para realizar los procesos
de publicacion y contratacion, en el desarrollo de los
procesos de adquisicion de bienes y/o servicios.
www.chilecompra.cl.

Es la declaracién emitida, cuando la totalidad de las
ofertas presentadas no reunen los requisitos solicitados
en la convocatoria o sus precios de insumos no fueren
aceptables.

Propuesta Suma Alzada: Es la oferta entregada en que las cubicaciones de las

obras u objetos de licitacién se entienden inamovibles,
el precio serd fijo y deberd considerar todos los gastos
que irrogue el cumplimiento del contrato. Las Bases de
licitacion podrdn autorizar expresamente  algun
sistema de reqgjuste.

1.2 Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendrdn el siguiente significado.

uc
UR
ADQ
BAE
CM
Chilecompra::
EE.TT
I.T.S
I.T.O
LPU
LE

D
oC
DAF
DOM
SP
TR

: Unidad de Compra.

: Unidad Requirente.

: Adquisicion.

: Bases Administratfivas Especiales.

: Convenio Marco.

: Direccion de Compras y contratacion Publica.
: Especificaciones Técnicas.

: Inspeccion Técnica de Servicio.

: Inspeccion Técnica de Obra.

: Licitacion Publica.

: Licitacion Privada.

: Trato Directo.

: Orden de Compra.

: Direccion de Administraciéon y Finanzas.
: Direccion de Obras Municipales.

: Servicio Publico.

: Términos Técnicos de Referencia.

TITULO 1iI

1. COMPRAS EXCLUIDAS DE LA LEY DE COMPRAS PUBLICAS

1.1 (Articulo 3 de Ley 19.886)

Este tipo de compras o confrataciones no aplican para las compras efectuadas

bajo esta normativa.
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a) Contrataciones de personal de la administracion del estado reguladas por
estatutos especiales.

b) Contratos a honorarios con personas naturales (dictamen N° 7.241 — 2007,
N°48.690-2009)

c) Convenios entre organismos publicos.

d) Contratos sobre instrumentos financieros.

e) Contratos de obras publicas, obras urbanas y contratos SERVIU.

f) Los contratos que versen sobre material de guerra.

Los contratos excluidos se regirdin por sus propias normas especiales, sin perjuicio
de lo establecido en el inciso final del Articulo 20.

1.2 (Articulo 53 del Decreto 250, Reglamento de Compras Publicas).

g) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM (De igual forma si se prefiere se pueden realizar a través del portal
Mercado PUblico).

h) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, por concepto de fondos
globales (operaciones menores o caja chica), siempre que el monto total
de dichos recursos haya sido aprobado formalmente y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias vigentes.

i) Las confrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la ley de presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias.

i) Los pagos por conceptos de gastos por consumo bdsico de agua potable,
electricidad, gas de caneria u ofros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

TITULO IV
1. DE LA PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacion de compras es un proceso en que la organizacion infernamente
define sus necesidades y especifica sus requerimientos (bienes o servicios) para un
periodo de fiempo determinado, siendo suscepftible de modificaciones
considerando externalidades que afectan el cumplimiento de la planificacion
inicial. Lo anterior, con el propdsito de guiar, controlar y transparentar los gastos.

1.1 CONFECCION DE PLAN ANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

El Plan Anual de Compras y Contrataciones es un listado de bienes y/o
servicios de cardcter referencial, que las Entidades planifican comprar o contratar
en el franscurso de un ano calendario. Es obligatorio que, cada ano, las Enfidades
elaboren su Plan Anual de Compras.

No obstante lo anterior, en ninguna circunstancia el Plan Anual de Compras

obliga a las Entidades o a la Direccion a efectuar los Procesos de Compras
conforme alo senalado en é€l.
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Serd responsabilidad de la Direccidn de Finanzas elaborar y evaluar
periddicamente el plan anual de compras, estableciendo una metodologia para
evaluar anualmente los resultados de los contratos celebrados.

Entre los objetivos del Plan Anual de Compras podemos mencionar los
siguientes:

v Entregar informacién para que cualquier persona o empresa
planifique sus negocios.

v Aumentar la participaciéon, logrando mejores condiciones al
conftratar.

v Posibilidad de realizar Compras Coordinadas.

v Realizar procesos de adquisiciones mds eficaces, eficientes vy
fransparentes.

v Conftrolar el proceso de abastecimiento de bienes y contrataciéon
de servicios.

v

Analizar las desviaciones en el proceso de abastecimiento.
Mejorar la toma de decisiones.

De acuerdo con lo establecido en el Articulo N° 98 del Reglamento, “Cada
Entidad deberd elaborar y evaluar un Plan Anual de Compras que contendrd una
lista de los bienes y/o servicios que se contratardn durante cada mes del ano”.

Las entidades alas que se refiere el pdrrafo anterior corresponden a aquellas
senaladas en el Articulo 1° de la Ley N° 18.575, vale decir, “la Administracion del
Estado estard constituida por los Ministerios, las Intendencias, las Gobernaciones y
los organos y servicios publicos creados para el cumplimiento de la funcion
administrativa, incluidos la Conftraloria General de la Republica, el Banco Central,
las Fuerzas Armadas y las Fuerzas de Orden y Seguridad Publica, los Gobiernos
Regionales, las Municipalidades y las empresas publicas creadas por ley”.

El PAC debe contener la siguiente informacion:

v Listado de bienes y/o servicios que serdn contfratados durante el
ano (calendario).

v Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar. - NUmero
(cantidad) estimado a confratar.

v Valor estimado de los bienes y/o servicios.

v La naturaleza del proceso mediante el cual serdn adquiridos los
bienes y/o servicios (frato directo, licitacién, convenio marco).

v Fecha aproximada en la que se publicard el lamado. En base a
lo anterior, al momento de publicar el Plan Anual de Compras en
el Sistema de Informacidn, se requerirdn los siguientes campos:

v Producto: Indicar el bien y/o servicio que se desea adquirir.

v Codigo Rubro: Indicar el cédigo del rubro correspondiente al bien
y/o servicio a adquirir. Este codigo se encuentra disponible en el
mismo archivo, hoja “Cdd. Rubro™.

v Cantidad: Indicar la cantidad de bien y/o servicio.

v Monto: Indicar el costo unitario del bien y/o servicio.

v Codigo Region: Indicar el cédigo de la region. Este codigo se
encuentra disponible en el mismo archivo, hoja “Cdd. Region™.

v Codigo Tipo de Compra: Indicar el cédigo del tipo de compra, es

decir, si corresponde a licitacion, convenio marco o trato directo.
Este codigo se encuentra disponible en el mismo archivo, hoja
“Cod. Tipo OC™.
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v Mes de Publicacion: Indicar el mes de publicacion de la
adquisicion.

Presupuestariamente:

Es importante destacar que el Plan Anual de Compras debe incluir 1os
productos y servicios contenidos en los subtitulos N° 22, 29 y 31 de la Ley de
Presupuesto, vale decir:

22 GASTOS EN BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO
29 ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS
03 Vehiculos.

04 Mobiliarios y otros. pdag. 5

05 Mdaqguinas y edificios.

06 Equipos Informdticos.

07 Programas Informaticos.

31 INICIATIVAS DE INVERSION

Ejecucion de estudios bdsicos, proyectos y programas de inversion.
01 Estudios Bdsicos.

02 Proyectos.

AN NN T N N N NN

Por lo tanto, los rubros que deben ser considerados en la elaboracién del
Plan Anual de Compras son los que se mencionan a continuacion:

Difusion en medios de comunicacion.
Arficulos de aseo.

Artficulos de escritorio.

Eventos Municipales autorizados por Decreto.
Productos para ayuda social.
Mantencion de vehiculos.

Arriendo de vehiculos.

Insumos informaticos.

Servicios Informdticos.

Capacitaciones.

Medicamentos.

Servicios de Impresion.

Licencias de Software.

Mantencion de infraestructura vial.
Servicios de Construccion.

Mobiliario.

Uniforme Institucional.

Articulos Deportivos.

Productos para iluminacion (luminaria vial, de oficina, etc.)
Servicio de Aseo (recoleccién de basura).
Seguros

Servicios de Asesoria.

Adquisicién de vehiculos.

Confratacion de asesorias.

Telefonia fija y movil.

Servicios de diseno de arquitectura.
Servicios de estructura y especialidades.

N N N O T N e N N N N N N N N N N N N N NN

Al momento de elaborar un Plan Anual de Compras se debe tener presente
lo siguiente:
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e Identifique compras operativas y estratégicas, estimando la demanda
futura.

e Redlice enfrevistas y considere todas las unidades requirentes, sus
cumplimientos y proyecciones.

e Consolide demanda por organismo (no por unidad), identifique potenciales
proveedores, mecanismos de compra y tiempos asociados en la
generacion de dichos procesos.

e Ingrese el Plan Anual de Compras en el aplicativo dispuesto en Mercado
Publico.

e Planifiqgue cdmo se controlardn las desviaciones en la ejecucion del plan.

e Redlice los ajustes pertinentes en la informacién publicada en Mercado
Publico.

2. DE LA FRAGMENTACION

De acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras PUblicas el Art. 7 parrafo final
y su respectivo Reglamento Art. 13 sefala: La Municipalidad no podra fragmentar
sus contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento de confratacion.

3. UNIDADES DE COMPRA Y MODALIDADES DE CONTRATACION

Los procesos de compra de la Municipalidad se ejecutardn a fravés de tres
unidades de compra, modalidad de confratacion y procedimientos a que se
refiere el presente acdpite.

3.1 Competencias de las Unidades de Compra

La Municipalidad de Los Alamos, posee tres unidades de compra inscritas en los
registros de Mercado publico de las cuales se encuentran a su haber los distintos
procesos de compra que la institucidn requiere. Estas unidades de compra
corresponden a la Unidad de Adquisiciones, Programa PMU y Proempleo y la
Direccioén de Secretaria Comunal de Planificacion (SECPLAN).

La distinciéon entre las unidades de compra en relacién a qué unidades serdn las
encargadas de llevar a cabo un proceso de compra dependerd del fipo de
compra que se efectiue, ademds de considerar sobre la misma el monto asignado
y su materia. De esta forma, por regla general, las compras que correspondan a
adquisiciones y/o suministros de materiales, servicios y contratos cuyos montos sean
inferior a 2.000 UTM se derivardn a la UNIDAD DE COMPRA “ADQUISICIONES” y
aquellas de monto igual o superiores a 2.000 UTM junto con las que corresponden
a obras, concesiones, estudios y contrataciones de consultorias, se derivardn ala
Unidad de la Secplan. Misma situacion se aplicard a las contrataciones directas
respecto de aquellas compras de monto igual o superior alas 2.000 UTM junto con
las que corresponden a obras, estudios y contrataciones de consultoria que serdn
de tratamiento de la Secplan.

Por su parte, la unidad de compras del Programa PMU-Proempleo, framitard sus
procesos de compra hasta las 1.000 UTM, debiendo ser framitadas por la Secplan
todas aquellas cuyos costos de la adquisicion sean iguales o superiores a las 2.000
UTM.
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UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE
COMPRA - COMPRA - SECPLAN COMPRA
ADQUISICIONES PROGRAMAS DE
EMPLEO: PMU-
PROEMPLEO
* Licitaciones | * Licitaciones | * Licitaciones
puUblicas o privadas | Publicas y Privada | PUblicas o Privadas
de ejecucién | de ejecucién | de ejecucién
TRATAMIENTO inmediata o | inmediata o | inmediata CuUyo
ejecucidn en el | ejecuciobn en el | monto de la
SEGUN UNIDAD DE tiempo. tiempo (suministros) | confrataciéon sean

COMPRA

(suministros)cuyo
monto del contrato
sea inferior o igual a
2.000 UTM.

* Compra a fravés
de Convenio Marco
hasta 1.000 UTM.

* Contrataciones
directas inferiores o
iguales a 1.000 UTM.

*  Confrataciones
directas inferiores a
10 UTM. Materias de
impacto social.

*Compra a través
de Contratos de
Suministro  vigentes
en la institucion.

* Compra Agil por
montfo  igual ©
inferior a 30 UTM.

superiores a 2.000
UTM.

* Licitaciones
PuUblicas y Privadas
correspondiente  a
Servicios de Obras,
Concesiones,

Estudios y
Confrataciones de
consultorias.

* Contrataciones
directas superiores
a 1.000 UTM.

*  Confrataciones
directas
correspondientes a
Obras, Estudios vy
Confrataciones de
Servicios.

* Aquellas que le

encomiende la
Jefatura del
Servicio.

inferior o iguales a
1.000 UTM.

* Compra a través
de Convenio Marco
hasta 1.000 UTM.

*  Confrataciones
directas inferiores a
10 UTM. Materias de
impacto social.

*Compra a través
de Contratos de
Suministro vigentes
en la institucion.

* Compra Agil por
monto  igual o
inferior a 30 UTM.

La Unidad Requirente (UR) deberd enviar a la UNIDAD DE COMPRA que
corresponda, la respectiva Solicitud de Compra (Formulario de Pedido de
Materiales u ofro similar), adjuntando las Bases Técnicas debidamente elaborados,
considerando un plazo minimo de anticipaciéon segun los siguientes pardmetros:

Monto Contratacion Plazo anticipacion

30 dias corridos de anticipacion ala
fecha estimada en que se requiere
el bien o servicio.

50 dias corridos de anticipacion ala
fecha estimada en que se requiere
el bien o servicio.

60 dias corridos de anticipacion ala
fecha estimada en que se requiere
el bien o servicio.

L1: Iguales o menores a 100 UTM

LE: Superiores a 100 UTM y menores a
1.000 UTM

LP: Igual a 1.000 UTM y menores
a 2.000 UTM-
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70 dias corridos de anticipacion ala
LQ: Iguales a 2.000 UTM y menores a fecha estimada en que se requiere
5.000 UTM. el bien o servicio.
90 - dias corridos de anticipacién a
LR: Iguales y/o superiores a 5.000 UTM la fecha estimada en que se
requiere el bien o servicio.

Estos plazos han sido proyectados considerando las acciones administrativas con
plazos minimos de todos los funcionarios involucrados en un proceso de compra
a través de esta modalidad de Llicitacidn Publica o Privada, las cuales a
continuacidén se enuncian:

TIEMPOS PLAZOS

Tiempo preparaciéon BAG de la Unidad | Minimo 4 dias hdbiles.
Compra, dependiendo la complejidad
de la materia

Tiempo de revision de BAG de la | Minimo 2 dias hdbiles.
Direccién de Juridica

Tiempo para aprobacién de las BAG | Minimo 1 dia hdbil.
por el Jefe de la Direccion de la cual
deriva el requerimiento.

Tiempo de Elaboracion del Decreto | Minimo 1 dia hdbil.
Alcaldicio que aprueba BAG y EE.TT
Tiempo de revision BAG y firma del D.A | Minimo 2 dia hdbil.
por parte de la Direccidon de Control
Tiempo de proceso firma del D.A del | Minimo 1 dia hdbil.
Sr. Alcalde
Tiempo del proceso de fima del D.A | Minimo 1 dia hdbil.
de la Secretaria Municipal
Tiempo para publicacion de la | Minimo 1 dia hdabil.
licitacion publica o privada por parte
de la UC.

Tiempo de publicacion (obligatorio) | Minimo 5 dias hdbiles.
dependerd el monto de la compra.
(Tiempo seleccionado para indicar los
plazos corresponde a una licitacion
“L17).

Tiempo de ampliaciéon fecha cierre de | 2 dias corridos.
la licitacién si no existen ofertas o solo
existe 1 (Esta opcidn debe estipularse
en las BAG para usarla).

Tiempo de proceso de apertura de las | Minimo 1 dia hdbil.
ofertas.
Tiempo de evaluacion de las ofertas. | Minimo 2 dias hdbiles.
(conforme al fiempo que se haya
dispuesto en las BAG).

Tiempo de elaboracién D.A. de | Minimo 1 dia hdbil.
adjudicacion o Desercion.
Tiempo de firma D.A. — Direccidén de | Minimo 1 dia hdbil.
Control
Tiempo de firma D.A — Alcaldia Minimo 1 dia habil.
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Tiempo de firma D.A. - Secretaria | Minimo 1 dia hdbil.
Municipal.
Tiempo de adjudicacién, creacion y | Minimo 1 dia hdbil.
publicacién de la OC., cuando no
contempla suscripcidén de contrato.

Tiempo de publicacion de OC cuando | Minimo 5 - 10 dias hdbiles.
contempla suscripcidén de contrato.

(Se debe otorgar plazos para el
ingreso de las Garantias por parte del
Adjudicado o solicitar  Acuerdo de
Concejo cuando el costo de la
contratacion supera las 500 UTM. Antes
de formalizar el contrato en la
Direccién de Juridica). Luego de la
total  formalizacién del contrato
incluido el Decreto Alcaldicio de
aprobacién, la Unidad de Compra
procederd a publicar la Orden de
Compra respectiva).

Tiempo para realizar un nuevo llamado | Minimo 2 dias hdbiles.
en caso de desercion del 1er proceso.
Tiempo de plazo de entrega ofertado | Minimo 1 dia.
por el adjudicado

Teniendo presente este cuadro en que se reducen al minimo los tiempos de las
acciones administrativas, es importante que la Unidad Requirente tome las
medidas necesarias para realizar sus requerimientos con el méximo tiempo posible,
para evitar riesgos de no dar cumplimiento a las actividades agendadas, ya que
hay tiempos que son obligatorios como lo son los de “Publicacion” y de
“Ampliacién” y ofros que no dependen de lainstitucion, sino que a terceros como
lo es “El plazo de entrega ofertado por el adjudicado”.

Ademdas, se debe considerar que si una licitacion resulta “desierta”, se deberd
reanudar el proceso por segunda vez, a través de un nuevo llamado publico o
privado, que requerird de un niUmero de dias igual o mayor a los considerados en
el cuadro de acciones y plazos presentados anteriormente.

Por lo antes senalado, los requerimientos presentados tardiamente no serdn
tramitados por la Unidad Compradora, la que deberd devolver los antecedentes
de la Unidad Requirente. Solo excepcionalmente, cuando las circunstancias asi o
ameriten, el Jefe Superior del Servicio podrd autorizar que se efectue iguaimente la
compra, cuyo requerimiento se ha efectuado tardiamente. Con todo, en tal caso,
deberd disponerse la instruccidon de un proceso disciplinario a fin de investigar
eventuales responsabilidades administrativas comprometidas.

TITULO V

1. PROCEDIMIENTOS Y MODALIDAD DE COMPRA

1.1 TRATOS DIRECTOS
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Los Trato Directo son MECANISMOS EXCEPCIONALES DE COMPRA, este
procedimiento de confratacién que procede para las compras de bienes o
servicios que no es posible obtener de convenio marco y que por la naturaleza de
la negociacién que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
senalados para la licitacion publica o privada. Se trata de una compra
excepcional que se fundamenta en alguna de las causales establecidas en el art.
N° 8 de la Ley 19.886, N°10 y 10 bis del Reglamento de Compras PUblicas.

Las contrataciones indebidamente fundadas en una o mds de las causales
indicadas en la norma de compras publicas, generardn las responsabilidades
administrativas correspondientes de acuerdo con la legislacién vigente.

Todas las compras que se realicen utilizando la modalidad se desarrollan a
través del procedimiento de trato o contrataciéon directa regulado en la Ley
N°19.886 y su Reglamento, se fundardn especialmente en la causal dispuesta en el
articulo 10y 10 bis de la modificacién del decreto supremo n°250 del Reglamento
de Compras PUblicas, es decir, por fratarse de contrataciones iguales o inferiores a
30 Unidades Tributarias Mensuales (UTM). Asimismo, si corresponde, podrdn
fundarse en la causal establecida en el articulo 10 N°7, letra “n", esto es,
adquisiciones inferiores a 10 UTM que privilegien materias de alto impacto social.
Ademds, dentro de esta modalidad se pueden incluirlas compras menores a 3 UTM
a las que alude el articulo 53 del Reglamento, cuando se realicen a través del
sistema de informacion. Cabe recordar que la aplicacion del procedimiento de
trato directo constituye una excepcion a la realizacion de una licitacion publica,
que es la regla general en esta materia. Por ese motivo, es necesario que su
justificacion conste en un acto administrativo fundado.

Ahora bien, si la causal de trato directo en que se funda una adquisicion se
refiere al articulo 10 N°7, lefra n), las razones fundadas deberdn ser acreditadas no
solo respecto del monto inferior a 10 UTM, sino también que se estaria privilegiando
materias de alto impacto social. En este caso, la resolucion o Decreto Alcaldicio
que autoriza el tfrato directo debe expresar el cumplimiento de dichos objetivos, asi
como la declaracién de que lo contratado se encuentra dentfro de los valores de
mercado, considerando las especiales caracteristicas que la motivan.

Para esta contratacion solo serd necesario contar con una sola cotizacion.

Los contratos y/u érdenes de compra que se generen a fravés del uso de la
modalidad Trato Directo, son responsabilidad exclusiva de las partes, esto es, del
respectivo érgano comprador y el proveedor. Atendido lo dispuesto en el articulo
63 del Reglamento de la Ley de Compras, las adquisiciones menores a 100 UTM
podrdn formalizarse mediante la emisidn de la orden de compra y la aceptacion
de ésta por parte del proveedor, sin necesidad de suscribir un contrato entre Ias
partes. Asimismo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 57, letra d), del
Reglamento de la Ley de Compras, la orden de compra respectiva hace las veces
de resolucion adjudicatoria.

La Direccion de Compras y Confratacion Publica no serd responsable de los
actos, 6rdenes de compra o confratos que generen dichos usuarios como
consecuencia de la utilizacién de la modalidad Trato Directo.

Se procederd a la confrataciéon o frato directo, en las circunstancias de

caracter excepcional indicadas en el articulo 8 y articulo 10 del reglamento 250
que aprueba la ley de compras 19.886.
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Recuerde también que:

a) La licitacion privada y los Trato Directo son MECANISMOS EXCEPCIONALES DE
COMPRA, por tanto, por regla general las adquisiciones se deben efectuar a fravés
del Catdlogo Electrénico o bien mediante Licitacion Publica.

b) Que el uso de la causal Emergencia. Urgencia e imprevisto (Art. 10 N°3 del
Reglamento de Compras Publicas) tiene una calificacion restringida y sancionada
si no corresponde. En una presentacién de capacitaciéon de Chilecompra se
aclara como emergencia una situacion factica de contingencia inminente,
urgencia e imprevisto como una necesidad impostergable que genera celeridad
en la contratacion.

c) Si realiza adquisiciones mediante Trato Directo, no olvide adjuntar al decreto
alcaldicio, la cual debe estar debidamente fundamentada.

d) Recuerde que, a excepcidn de los tratos directos, cuyas causales se encuentran
contenidas en el Art. 10 nUmeros 3, 4, 6 y 7 del Reglamento de Compras publicas,
se requiere un minimo de 3 cotizaciones, de diferentes proveedores y que pueden
ser obtenidas por cualquier medio: email, print de pantalla, imagen, etc.

e) Conforme al Art. 50 del Reglamento de Compras Publicas, el organismo deberd
publicar en el Sistema de Informaciéon, el decreto alcaldicio que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacién Directa, especificando el bien y/o servicio
contratado y la identificacidon del proveedor con quien se contrata, a mdas tardar
dentro de un plazo de 24 horas desde la dictaciéon de dicho decreto alcaldicio, a
menos que el Trato o Contratacion Directa sea consecuencia del caso establecido
en la lefra f) del Arficulo 8 de la Ley de compras (servicios de naturaleza
confidencial).

f) Toda contfratacion directa de bienes y servicio, sobre las UTM 2.500 debe ir a
trdmite de toma de razén de la Contraloria General de la Republica. En el caso de
ejecucion de obras serd sobre las UTM 5.000.

1.1.1 Causales y requisitos para el trato directo:
Cuadro resumen de requisitos obligatorios | Requiere Requiere Monto
para el Trato Directo y la Licitaciéon Privada | Decreto Cotizaciéon | Max.
Art. 8°Ley de Compras —Art. 10° Reglamento | Alcaldicio

1) Si en la licitacion publica previa no se | Si Si -
hubieran presentado interesados. En este
caso procede primero la licitacion privada
y si no tuviera interesados se puede realizar
Trato Directo.

2) Si se fratara de confratos que | Si Si 1.000
correspondiera  a la  readlizacion o UT™M
terminacion de un confrato que haya
debido resolverse anticipadamente por
falta de cumplimiento del contrato u otras
causales, cuyo remanente no supere las
1000 UTM. En este caso también se requiere
solicitar  mediante el sistema  fres
coftizaciones.
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3) En casos de emergencia, urgencia o | Si No -
imprevisto, cadlificados mediante decreto
alcaldicio del jefe superior de la entidad
contratante,  sin perjuicio de las
disposiciones especiales para los casos de
sisimo y catdstrofe contenida en la
legislacién pertinente.

4) Si s6lo existe un proveedor del bien o | Si No -
servicio. Dictdmenes asociados a esta
causal de excepcion: el dictamen n°
41.866/09, en relacién a esta causal, senald
que conforme ala letra d) del mencionado
articulo 8 de laley n° 19.886 y 10 n° 4 de su
reglamento.

5) Si se fratara de convenios de prestacion | Si Si -
de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse
fuera del territorio nacional. En este caso se
requiere solicitar a través del sistema tres
cotizaciones.

6) Si se frata de servicios de naturaleza | Si No -
confidencial o cuya difusibn pudiera
afectar la seguridad nacional o el interés
nacional, los que serdn determinados por
decreto supremo. Esta causal, luego de la
modificacion intfroducida porlaley n° 20.050
al articulo 8 de nuestra constitucion politica,
se encuentra tacitamente derogada.

7 .a) Si se requiere conftratar la prorroga de | Si No 1.000
un Contrato de Suministro o Servicios, o UTM
contratar servicios conexos, respecto de un
contfrato suscrifto 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.

7 .b) Cuando la adquisiciéon se financie con | Si No -
gastos de representacion en conformidad a

las instrucciones presupuestarias

correspondientes.

7 .c) Cuando pueda afectarse la seguridad | Si No -

e integridad personal de las autoridades
siendo necesario contratar directamente
con un proveedor probado que asegure
discrecion y confianza.

7 .d) Si se requiere confratar consultorias | Si No -
cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades
del proveedor que otorgard el servicio vy
siempre que se refieren a aspectos claves y
estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad
publica, y que ni puedan ser realizados por
personal de la propia entidad.
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7 .e) Cuando la contratacién de que se | Si No -
trate sd6lo pueda readlizarse con los
proveedores que sean fitulares de los
respectivos derechos de propiedad
industrial, intelectual, licencias, patentes y
otros.

7 .f) Cuando por la magnitud e importancia | Si No -
que implica la contratacidn se hace
indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razén de la confianza vy
seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o
servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen ofros
proveedores que otorguen esa seguridad y

confianza.

7 .g) Cuando se trate de la reposicion o | Si No -
complementacion de equipamiento o

servicios accesorios, que deban

necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o  infraestructura
previomente adquirida por la entidad.

7 .h) Cuando el conocimiento publico que | SI No -
generaria el proceso licitatorio previo a la
confratacion pudiera poner en riesgo el
objeto y la eficacia de la contratacion de
que se trata.

7 .i) Cuando se trate de adquisiciones de | Si No -
bienes muebles a oferentes extranjeros,
para ser utilizados o consumidos fuera de
Chile, en el cumplimiento de las funciones
propias de la entidad adquirente, y en las
que por razones de idioma, de sistema
juridico, de sistema econdmico o culturales,
u ofra de similar naturaleza, sea del todo
indispensable acudir a este ftipo de
confratacion. Las enfidades determinardn
por medio de un decreto alcaldicio, los
procedimientos infernos que permitan
resguardar la eficiencia, fransparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacion
arbitraria en esta clase de adquisiciones.

7 .j) Cuando el costo de la licitacion, desde | Si No 100
el punto de vista financiero o de gestion de UT™M
personas, resulta desproporcionado en
relaciéon al monto de la contratacion y ésta
no supera las 100 Unidades Tributarias
Mensuales.

7 k) Cuando se frate de la compra de bs | Si No -
y/0 ss que se encuentran destinados a la
ejecucion de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacion o
extension, en que la utilizacidon del
procedimiento de licitacion publica pueda
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poner en riesgo el objeto y la eficacia del
proyecto que se trate.

7.1) Cuando, habiendo realizado wuna | Si No -
licitacidn publica previa para el suministro
de bs y ss no se recibieran ofertas, o éstas
resultaran inadmisibles por no ajustarse a los
requisitos esenciales establecidos en las
bases y la contratacion es indispensable
para el organismo.

7.m) Cuando se trate de la contratacion de | Si No 1.000
servicios especializados inferiores a 1.000 UT™M
UTM, de conformidad con lo establecido en
el articulo 107 del presente reglamento.
7.n) Cuando se frate de adquisiciones | Si No 10 UTM
inferiores a 10 UM, y que priviegien
mafterias de alto impacto social, tales como
aquellas relacionadas con el desarrollo
inclusivo, el impulso a las empresas de
menor tamano, la descentralizacion y el
desarrollo local, asi como aquellas que
priviegien la proteccidn del medio
ambiente, la contratacion de personas en
situacion  de  discapacidad o de
vulnerabilidad social. El cumplimiento de
dichos objetivos, asi como la declaracion
de que lo contratado se encuenire dentro
de los valores de mercado, considerando
las especiales caracteristicas que la
motivan, deberdn expresarse en la
respectiva decreto alcaldicio que autorice
el frato directo.

Para el frato directo se cita el Dictamen 80.806/2013 de Contraloria General de la
Republica: “Asimismo es Util anotar, que cualquiera sea la causal que se invoque
para un frato directo, no basta para fundamentar la sola referencia a disposiciones
legales y reglamentarias, sino que, dado el cardcter excepcional de esta
modalidad, se requiere la demostracion efectiva y documentada de los motivos
que justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la
concurrencia simultdnea de todos los elementos que configuran las hipdtesis
contempladas en la normativa cuya aplicacion se pretende”

A continuacion se describe el procedimiento para realizar una contratacion a
través de frato directo. El cual deberd ingresar a la unidad de compra 15 dias
antes, considerando los plazos de autorizaciéon de presupuesto antes de la compra,
mas los fiempos para la firma de decreto o resolucién y el plazo de entrega de los
productos.

1.1.2 PASO A PASO TRATO DIRECTO

Paso 1: Determinacion Trato Directo
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La Unidad Requirente concurrird a la unidad de compras para determinar la
naturaleza que da origen al trato directo, acorde alo establecido en el articulo 10
de la ley de compras publicas 19.886.

Paso 3: Solicitud de cotizacidn.

La UR serd la encargada de redalizar el proceso de cotizacion, de acuerdo a las
especificaciones técnicas de sus productos y/o servicios que desea contfratar o
adaquirir.

Si el origen del Trato Directo emana de una licitacion publica o privada
previomente declarada desierta, son las bases de licitacion con todos sus cuerpos
y contenidos las que normardn su adquisicion.

Paso 4: ingreso requerimiento unidad de compra.

La Unidad Requirente(UR) deberd realizar su pedido a través de una Solicitud de
Compra, la cual completard con los montos estipulados en La cotizacion solicitada
al proveedor seleccionado para esta adquisicion.

Una vez que la UR confeccione la Solicitud de Compra la remitird  ala Unidad de
Compra correspondiente, junto a toda la documentacién que respalde la
adgquisicion. (Programa, Subprograma, Cotizacion, Orden de ingreso, convenio y
Resolucion Exenta), estos Ultimos, corresponden a los Programas externos).

Paso 5: Revision de documentacion

La Unidad de Compra se encarga de revisar la solicitud de compra de acuerdo a
la cotizaciéon proporcionada por el proveedor, y que esta venga acompanada de
su documentacién de acuerdo a la oficina o programa de procedencia. El cual
tendrd un plazo de 24 hrs.

Paso é: Devolucion de antecedentes.

La Unidad de Compra al revisar la solicitud de compra observa que existen
observaciones, informard sobre aquello ala UC y devolverd los antecedentes.

Paso 7: Asignacion de presupuesto.

Si no se observa ningun error en la Solicitud de Compra y fodos los documentos de
respaldo estdn correctos, la secretaria de la UC los remite ala DAF, dentro de un
plazo de 24 hrs, para que se proceda a la asignacion del presupuesto.

Una vez asignado el presupuesto por el Director de la DAF, éste devuelve Ila
Solicitud a UC en un plazo mdéximo de 48 hrs.

Paso 8: Devolucion de antecedentes.

Si la DAF no aprueba el presupuesto para la adquisicion, la UC informard a la UR
del hecho y devolverd los antecedentes.

Paso 9: Autorizacion de la compra.

Si la DAF asigna presupuesto a la Solicitud de Compra, la Secretaria de la UC,
remitird los antecedentes al Administrador Municipal, para la autorizaciéon
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respectiva mediante su firmay timbre. En un plazo mdximo de 24 hrs., devolviéndola
nuevamente a la UC, para la confeccidon de la Orden de Compra a fravés del
Portal www.mercadopublico.cl.

Paso10: Confeccion Decreto Alcaldicio

La compradora serd la encargada de generar un Decreto Alcaldicio, Conforme a
la naturaleza designada en el paso 1.

Una vez generado el Decreto Alcaldicio esta es visada por el jefe de la Unidad de
Compra vy firmado el documento por quien corresponda para su  autorizacion
(Director de Control, Alcalde y Secretario Municipal o quien subrogue los cargos
mencionados). El cual lleva un plazo minimo de 48 hrs.

Paso 11: Confeccion de orden de compra.

La secretaria de la UC correspondiente, hard entrega de la Solicitud al Operador-
Comprador para que ésta genere la orden de compra a través del portal
“Mercado PuUblico”, siguiendo y completando cada paso de la ficha hasta la
etapa “enviar a autorizar”. Plazo estipulado de 24 hrs, desde recepcionada la
documentacién.

Paso 12: Autorizar orden de compra portal Mercado Publico.

El supervisor una vez impresa y adjunta la OC a los demds antecedentes de
respaldo, procede a devolverlos al Operador- comprador, a fin de que éste
efectUe el registro de la OC en la planilla de Registro Interno que la Unidad de
Compra mantiene para el control diario de las adquisiciones derivadas del Item
correspondiente.

El Operador-Comprador posteriormente procede a derivar via correo institucional
la OC ala Bodega Municipal y ala UR a fin de informar la respectiva ejecucion de
la compra.

Paso 14: Obligacion de la orden de compra.

El Operador-Comprador una vez ejecutada su funcion, procede a devolver los
antecedentes alaSecretaria de la UC, para que ésta efectle a través del Sistema
Contable la obligacion del presupuesto, descargando la OC en formato XML para
cargarla en el Sistema Contable. Una vez realizada la acciéon, se procede al
archivo de los antecedentes en espera del despacho de los productos y de la
factura.

Paso 15: Aceptacion orden de compra.

El proveedor aceptala OC a fravés del portal www.mercadopublico.cl y procede
a despachar lo solicitado a bodega municipal (de conformidad al plazo de
entrega ofertado en la respectiva Licitacion publical).

En caso de que la confratacion corresponda a un “servicio”la UR  deberd
coordinar la entrega con el Proveedor, ya que en este caso, serd responsabilidad
de la UR certificar la recepcion conforme del servicio, adjuntando para efectos de
evidenciar la correcta ejecucion los respaldos necesarios. (NOminas de usuarios
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frmadas, actas de enfrega, fotografias y todo aquello que evidencie la real
ejecucion del servicio).

Paso 16: Rechazo y cancelacion de la Orden de compra.

En el caso de que un proveedor rechace la OC, la cancela a fravés del portal
Mercado PUblico. Porlo que la UC deberd informar de forma inmediata del hecho
a la UR respectiva, a fin de que ésta reanude las acciones necesarias pard
proceder a una nueva contratacion.

Luego de esta accidn se revisa el registro interno y como observaciéon se ingresa
“orden de compra cancelada”, posterior a esto, si el presupuesto corresponde al
drea municipal, se procede a eliminar la obligacién del sistema contable a fin de
liberar el presupuesto.

Paso 17: Recepcidn de productos y/o servicios.

La Encargada de Bodega Municipal serd la responsable de recepcionar los
productos despachados por el proveedor, verificando que éstos correspondan a
los que contiene la respectiva OC.

Una vez visados los productos en conformidad, ésta procederd a recepcionar la
factura con timbre y firma al reverso de ella.

Posteriormente, informa a la UR el ingreso de su pedido y remite la factura ala UC
correspondiente dentro de un plazo de 24 hrs.

Paso 18: Devolucion de productos.

En el caso de que el proveedor despache productos que no correspondan a los
que especificala OC o éstos se encuentren danados, vencidos o con alguna falla,
no serdn recepcionados, debiendo ser devueltos al proveedor en forma inmediata,
a fin de que éste realice el cambio de los productos y proceda a despacharlos en
el menor tiempo posible o en su efecto.

Paso 19: Revision y recepcion de factura por parte del requirente.

La secretaria de la UC una vez ingresada la factura, procederd a revisar su
contenido: datfos de facturacion, N°OC, descripcion de los productos, canfidad y
montos, los cuales deberdn coincidir con los indicados en la OC.

Sila factura no presenta errores, la UC procederd a solicitar la recepcion de la esta
la UR, quien deberd registrar al reverso del documento su firma, Rut y fimbre
cuando corresponda. En este caso, fimard la factura tanto la Encargada del
Programa como el Director del drea correspondiente.

Paso 20: Devolucion de factura

Si la secretaria de la UC detecta una iregularidad en la factura, procederd a
solicitar via correo institucional la anulacion del documento o en su efecto, la
emision de una Nota de Crédito o de Débito, a fin de reparar el error contenido

en la factura.

Paso 21: Recepcion conforme mercado PUblico.
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La secretaria de la UC, procede a realizar larecepcion conforme de la OC a través
del Portal Mercado Publico, indicando el nombre y la UR que recepciona,
adjuntando ademds, scanner en formato pdf del reverso de la factura, dejando
constancia de la recepcion de ésta por parte de Bodega Municipal y de la UR.

Paso 22: Validacion de Factura.

La secretaria de la UC, una vez recepcionada la factura procede a verificar la
validez de ésta através dela pdagina de “Servicio Impuestos Internos” imprimiendo
y adjuntando el respectivo certificado a la factura

Paso 23: Derivacion de factura a tesoreria.

Una vez framitada y revisada la factura, la Ucla deriva ala Tesoreria Municipal junto
a toda la documentacion de respaldo para su debida cancelacién.

En el caso, de que el proceso de compra requiera del ingreso de los medios de
evidencia que justifiquen el fin de la adquisicion y éstos no hayan sido derivados a
la UC respectiva dentro de un plazo méximo de 10 dias corridos de haberse
realizado la actividad que dio origen a compra, la UC procederd a dejar
constancia de esto, en la ficha de antecedentes adjunta al proceso de compra y
acto seguido, procederd a remitir a la Tesoreria Municipal los antecedentes a fin
de que se proceda a cursar el pago en cumplimiento a lo dispuesto por la Ley
N®21.131 “Pago Oportuno”.

La Factura deberd ser acompanada por todos los documentos que forman parte
del proceso de compra. A continuacién se identifican los documentos
correspondientes a compras con fondos municipales y con fondos externos:

Programa municipal:

- Factura debidamente recepcionada.

- Certificado de validacion de la factura.
- Obligacioén sistema contable.

- Orden de compra.

- Certificado Disponibilidad presupuestaria
- Solicitud de compra.

- Informe de la Justificaciéon de la compra.
- Cotizacion (si corresponde)

- Sub-programa.

- Programa anual.
- Decreto Alcaldicio que aprueba el programa.
- Conftrato. (cuando corresponda)

- Decreto Alcaldicio que aprueba contrato. (cuando corresponda)
- Cerfificado acuerdo concejo (cuando corresponda.)

e Fondos externos:

- Factura debidamente recepcionada.

- Vadlidacion de la factura.

- Orden de compra.

- Certificado disponibilidad presupuestaria.
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- Solicitud de compra.

- Informe de la Justificacién de la compra.

- Cotizacién (si corresponde)

- Orden de ingreso.

- Convenio.

- Resolucidn que aprueba convenio.

- Confrato. (cuando corresponda)

- Decreto Alcaldicio que aprueba contrato. (cuando corresponda)
- Certificado acuerdo concejo (cuando corresponda.

1.2 Microcompras

De conformidad la Resolucion Exenta n® 489-B, que deja sin efecto directiva de
contratacién publica N°30 de recomendaciones para realizar compras menores o
iguales a 10 UTM. Dejando sin efecto ademds, las Compras menores a 3 UTM ,en
atencién al cierre del modulo Microcompras en plataforma
www.mercadopublico.cl, Este fipo de compras deberd realizarse a través de la
modalidad de Compra Agil.
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1.3 Compra Agil.

La Compra Agil es una nueva modalidad de compra mediante la cual los

organismaos

publicos pueden adquirr de manera expedita a través de

www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores pueden enviar sus
coftizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30 Unidades
Tributarias Mensuales, UTM (articulo 10 bis de este Reglamento).

De acuerdo con la Directiva N° 35, existen 2 requisitos para la procedencia de

la Compra

Agil:
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1) Que la adquisiciéon del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30
UTM.

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

La Compra Agil no requiere la dictacién de un decreto alcaldicio que
autorice su procedencia, sino que basta Unicamente con la emision de la orden
de compra, aceptada por el proveedor. Ello permite que la contratacion sea mds
expedita, ya que la fundamentacion requiere Unicamente dar cuenta de un
hecho objetivo que la justifique, como lo es el monto de la contratacién, sin
necesidad de otros argumentos.

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

En caso de confratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya
ejecucidn estd diferida en el tiempo, el monto total de esa contratacion no puede
superar las 30 UTM.

En el evento de que a fravés de la Compra Agil se obtengan condiciones
mds ventajosas que las existentes en los convenios marco vigentes, procederd el
uso prioritario de aquella herramienta, en desmedro del convenio marco, sin que
se requiera la dictacidon de un acto administrativo. En este caso las condiciones
mds ventajosas estardn referidas especificamente al menor precio del bien y/o
servicio, el que quedard consignado en la respectiva orden de compra.

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

En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerird la
suscripcion de un confrato con el proveedor cuya cofizacidn ha sido
seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre la entidad compradora y
el proveedor se entenderd perfeccionado a través de la aceptacion de la
respectiva orden de compra, a tfravés del Sistema de Informacion.

El uso de esa plataforma es obligatorio para las entidades compradoras, en
virtud del articulo 18 de la ley N° 19.886. Dicha obligatoriedad, por lo demds, ha
sido refrendada por la Confraloria General de la Republica en sus dictdmenes N°s
8.769, de 2018,y 12.124, de 2019. En dichos dictdmenes esa Entidad de Control ha
expresado que “de conformidad con lo previsto en el arficulo 18 delaley N° 19.886
corresponde a la antedicha Direccidn establecer los sistemas electronicos o
digitales necesarios para desarrollar todos los procesos de adquisicion vy
contratacion de bienes, servicios y obras de los que debe entenderse que forman
parte los aplicativos que menciona ese servicio-, cuyo uso es obligatorio para los
organismos publicos regidos por dicha ley.”

No se podrdn recibir a través de la plataforma Compra Agil cotizaciones
que superen el umbral de las 30 UTM. Cualquier cotizacién que supere ese limite,
serd desestimada automdaticamente.

La plataforma Compra Agil, alojada en www.mercadopublico.cl, se basa
en el cumplimiento del principio de libre concurrencia, en cuanto conlleva el envio
general de invitaciones a todos los proveedores pertenecientes a un determinado
rubro o segmento.
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El control de las adquisiciones bajo la modalidad de Compra Agil, ya sea
por parte de las instancias de control interno de las instituciones, por las entidades
fiscalizadoras, o por la sociedad civil, se verd reforzado con el funcionamiento de
la nueva plataforma, la que contard con altos estdndares de transparencia y
trazabilidad. Con esa informacién transparentada a través de un portal de acceso
publico, serd posible advertir eventuales irregularidades, como fragmentacion u
otfras. Por lo tanto, el uso de la plataforma Compra Agil, a fravés de
www.mercadopublico.cl, no es impedimento para el confrol de estas
contrataciones, sino que, todo lo contrario, constituye un medio necesario para
reforzar las instancias de confrol.

La ley N° 19.886 exige en el articulo 4° que, para contratar con la
Administracion del Estado, el proveedor no se encuentre afecto a ninguna de las
inhabilidades establecidas en los incisos 1°y 6° de esa disposicion legal, asi como
tampoco a las inhabilidades dispuestas por los articulos 10 de la ley N° 20.393 y 26,
letra d), del DL 211. Es por ello que todo proveedor, al momento de enviar una
cotizacién a fravés de la plataforma Compra Agil, en www.mercadopublico,
deberd suscribir electronicamente la declaracion jurada enla que declare no estar
afecto a ninguna de esas inhabilidades.

Modificaciones al médulo de compra agil a partir del 12 de agosto 2020:

* El Proveedor podrd presentar ofertas de diferentes lineas de productos sin
quedar imposibilitado de presentar su propuesta por no contar con alguno de los
productos solicitados.

e Se incorporaron todo fipo de monedas incluyendo, peso, ddlar
americano, Euro y UF actualizados al dia y UTM, correspondiente al primer dia del
mes.

* En caso que un proveedor rechace una orden de compra, el organismo
podrd seleccionar al siguiente proveedor que haya presentado la oferta mas
conveniente segun los requerimientos publicados.

* En el caso del comprador, tendrd una alerta al no seleccionar la oferta de
menor precio, por lo tanto tendrd que justificar dicha seleccién en la que quede
en evidencia la conveniencia de dicha compra.

1.3.1 Paso a paso (comprador):

En la plataforma de Compra Agil se visualiza como un médulo en el escritorio
del comprador en www.mercadopublico.cl. Al hacer clic en “Compra Agil” de la
barra azul o el banner “Morado” del costado derecho de |la pantalla, se accede
a la funcionalidad.
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ChileCompra E
G R RAT Felipe Ignacio Medina Romero errar sesion ()

Fecha: 20/ 04 /2 | 19:35:16 hr. Departamento Compradores W

A MisPagos v Licitaciones + Administracién + Auditoria + Contratos v Catilogo + COMPRAAGIL Ordende Compra + Documento Tributario » G

Mi escritorio

Nuevas alertas () COMPRA AGIL

= Licitacién Pendiente por Firmar: Ver mds
= Licitacién Pendiente por Firmar: Ver mds

= Licitacién Pendiente por Autorizar: Ver mas

= Licitacian Pendiente por Firmar: Yer mas

Ver todas
m Servicio
Departamento Compradores RCcashs ditactos
Lavalider v ronfiahilidad de Ing datac ous. nrocenian son da recnancahilidad dal comnradar nithlirn =1

La plataforma de Compra Agil estd compuesta por 3 secciones: superior,
central e inferior. En la seccidn superior el usuario puede “Crear solicitud de
cotizacién”.

En la seccién central se encuentra el buscador que podrd ser utilizado por
ID de la cotizacion, nombre o palabra clave del nombre de la cotizacion, estado
de la coftizacién: Guardada, Publicada, Cerrada y Adjudicada/Proveedor
seleccionado, como también realizar una buUsqueda por rangos de fecha. Para
realizar la busqueda con los campos seleccionados, debe seleccionar el botdn
azul “Buscar”. Finalmente, en la seccién inferior, se visualizan los resultados de la
buUsqueda realizada en la seccién central.

ETI—
MercadoPubl |
U MercadoPublico.c Felipe Ignacio Medina Romero o

Departamento Compradores W'

MisPagos + Licitaciones v Administracion v Auditoria + Contratos v Catilogo + COMPRAAGIL OrdendeCompra * Documento Tributario » Gestion »

Cotiza y compra de forma agil y simple

Revisa el detalle de las cotizaciones realizadas. ( <+ Crear solicitud de cotizacién )

Todos los estados w 21/03/2020 e} 21/04/2020 M

Existe 1 resultado para tu busqueda

1] NOMBRE NIDAD DE COMPRA FECHA DE PUBLICACION FECHA DE CIERRE ESTADO

Vier detalle
7492181-COT20  Computador all in one Departamento Compradores i T 0uae PUBLICADA

Para crear solicitud de cotizacion hacer clic en “Crear solicitud de
coftizacion” del menu principal, se accede al formulario de 2 pasos que permite
realizar la solicitud de cotizacion de compra.
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ChiteCompra
O MercadoPablico.cl Felipe Ignacio Medina Romero | C: [x]

Departamento Compradores W

MisPagos » Licitaciones v Administracién v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v (|

Cotiza y compra de forma agil y simple

Revisa el detalle de las cotizaciones realizadas. ( + Crear solicitud de cotizacién )

FECHA DESDE

Todos los estados v 20/03/2020 (=) 20/04/2020

«a»

Volver

Paso 1: Datos generales de la cotizacién En el Paso 1 del formulario, se
cargan los datos generales de la cotizacién, tales como: “nombre de la
cotizacion”, “descripcion” y “fecha de cierre”. Estos datos son necesarios para la
correcta generacién de la cotizacion.

ChileCompra
G MercadoPiblico.cl Felipe Ignacio Medina Romero [ )

Departamento Compradores W

. Mis Pagos v Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v

Crear solicitud de cotizacion

Solicita cotizaciones a todos los proveedores de Mercado Piblico.

)

Nombre de la cotizacién *

Descripcién de la
cotizacién *

Fecha de cierre * 27/04/2020 =] 2011 [
Te recomendamos seleccionar
un dia habi.

e —

A continuacién, se debe ingresarlos siguientes datos obligatorios: “direcciéon
de despacho” y “plazo de entrega”, asi como también los datos de contacto
como: “nombre”, “teléfono” y “correo electrénico™.
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Direcldn ds niraga't Seleccione... v Seleccionar. v
Plazo de entrega
Dias hébiles referenciales
fopcionai).
Contacto para esta dotizacién
Nombre del contacto *
Teléfono de contacto *
Mail del contacto * I
I
(=D D) |

Terminado el ingreso de la informacidn, se activardn los siguientes botones:
“Guardar Borrador”, para seguir completando el formulario en una préxima etapa;
“Volver”, para regresar al menu principal; “Siguiente”, con el cual se guarda la
informacion, se genera el ID de la cotizacion, y se avanza al Paso 2.

Direccién de entrega *
Seleccione. W Seleccionar. %

Plazo de entrega
Dias hdbiles referenciales
(opcional).

Contacto para esta dotizacion

Nombre del contacto *

Teléfono de contacto *

Mail del contacto *

Paso 2: Datos especificos de los productos o servicios a cotizar En esta etapa,
se solicita cargar la informacion especifica de los productos o servicios que se
requiere cotizar para una futura compra. También se debe indicar los siguientes
datos para cada uno de los productos a cotizar: “detalle”, “unidad” y “cantidad”.
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Cr*iu:cumpg \_

MercadoPuablico.cl

— Felipe Ignacio Medina Romero | Cerrar sesion (€3
Fecha: 21/ 04 / 2020 | 2:58:54 hrs Departamento Compradores W

Mis Pagos v Licitaciones v Administracién v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v

Escritorlo / Compra Agil / Crear Formulario
PASO 2 DE 2

Editar solicitud de cotizacion

Una vez terminado y publicado el proceso se le informara a todos los proveedores que ofertan tus productos o servicios.

ID de cotizacién 749218-1-COT20

Nombre de la cotizacién Computador all in one

Productos a cotizar * Ingresar productos

D PRODUCTO / SERVICIO DETALLE UNIDAD CANTIDAD

Notebook, laptop o computador portatil

Han09 excepto Tablet PC

allin one Unidad v 2 X

Quitar todos

En la siguiente imagen, se visualiza los datos adicionales que se pueden
solicitar, tales como regidon y tamano de la empresa de los proveedores alos cuales
les llegard la notificacion (se recomienda invitar a las empresas de menor tamano).

Ademds, se debe indicar el “monto total estimado disponible” y “adjuntar
archivos” con la solicitud del requerimiento.

Notificar a proveedores Matificar Gnicamente a los proveedores de: Regién Metropolitana de Santiag
Los proveedores seieccionados

recibirdn una notificacidn por Notificar dnicamente a los proveedores micro, pequefia y mediana empresa.

correo electronico.

Monto total estimado C
disponible * S 1.000.000

Adjuntar y subir archive
Recuerde seleccionar y subir su
archivo antes de enviar la

&= Y
Seleccionar archivo | Seleccionar archivo |
cotizacidn. = g

Al apretar el boton “Enviar cofizacion”, se envia una notificacion a fodos los
proveedores de |la region y tamano indicados por el usuario, que enfregan los
productos o servicios indicados en la cofizacion, generando la siguiente
notificacion.
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Eoolin contipe
MUNICIPALIDAD

v

Cotizacion publicada correctamente.
El proceso cerrara el 28/04/2020 2:41

ID DE TU COTIZACION: 749218

1-COT20

£ ™
I Aceptar |
b

Cierre del proceso:

En la fecha del cierre de la cotizaciéon, se genera el siguiente resumen de

ella que el usuario comprador debe revisar en el mdédulo Compra agil.

OhileCompra
MercadoPublico.cl
E] _‘ Felipe Ignacio Medina Romero e Q
Departamento Compradores W
. MisPagos » Licitaciones v Administracién v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v+ G
Detalle de la cotizacion 749218-3-COT20
Selecciona al proveedor y emite la orden de compra directamente.
é )

ID de cotizacién 749218-3-COT20 s <
Datos para esta cotizacion:

Nombre de la cotizacién Computador MNombre del Contacte  Felipe Medina
Telefono del Contacto +562 12345

Descripeién de la cotizacién prueba
Email del Contacto prueba@pueba.cl

Direccién de entrega monitas, Santiago Centro. Regién Metropolitana de Santiago

Fecha de publicacién para 21-04-2020 10:13:16

cotizar

Fecha de cierre para cotizar 21-04-2020 11:04:00

Plazo Entrega 2 Dias

\—_bonta total disponible o $1400000 J

En este ejemplo, el usuario selecciona la opcidon ganadora, la cual puede
revisar en “Ver detalle” o “Ver adjuntos”. Seleccionada la cotizacion “dar click en
el recuadro”, se debe dirigir a “Ir a emitir orden de compra”, y de esa forma se
direcciona al mdédulo orden de compra, el cual cuenta con informacién ya
precargada
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Listado de productos

Motebook, laptop o computador portitil excepto Tablet PC 2

Listado de proveedores que cotizaron
Selecciona al proveedor y emite la orden de compra directamente.

MICRO

Felipe Medina i § 1.428.000 Ver adjuntos Ver detalle
a Felipe Medina Erittmn s 1\.]2!.0“0 Ver adjuntos Ver detalle

i Computad

MpOperacionesPU TURor $ 1:499_490 Ver adjuntos Ver detalle

Aparecerd el siguiente mensaje confirmando la seleccion de la cotizacién.

v

Se emitira la orden de compra para el proveedor
Felipe Medina

MONTO 51.428.000

Emitir orden de compra

En las proximas fases, al hacer clic en “Emitir orden de compra”, en un solo
paso, se creard la Orden de Compra respectivay continuard el proceso de emision
y envio de la orden de compra. Serdn pre cargados automdticamente enla orden
de compra, todos los datos de las cotizaciones recibidas.
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Merc :')(|‘(JPH[‘. ico.c
G — l 5 Felipe Ignacio Medina Romero

. Mis Pagos v Licitaciones v Administracion v Auditoria v Contratos v Catilogo v COMPRAAGIL Ordende Compra v Documento Tributario v G

Secciones a completar ) {Coma Editar una Orden de Compra?
1. Informacion de la Orden de Compra

= Orden de compra

o Informacion de la Orden de Compra

*
Datos Obligatorios
Fecha de Creacién 21-04-2020 11:07:52

Adquisicion N®

# Nombre de Orden de Compra grgen de Compra generada por invitacion i 7.

Descripcion de la Orden de

) Compra
Q) Datos del Proveedor
o Datas de aprobacicn y Maximo 1000 Caracteres
Aatorizar/ Aprobar
o 9 ID Compromiso
Fuente Financiamiento
» Plan De Compra Fuera de Plan De Compra

(eeccione Ao %) *
C ok

1.3.2 Paso a paso Compra Agil (Requirente).

PASO 1: “Solicitud de requerimiento”

Unidad requirente solicita a la unidad de compras mediante especificaciones
técnicas senalando en forma detallada el bien o servicio a confratar
(especificaciones técnicas, plazos de entrega, cantidad).

Todo lo anterior debe gestionarse acompanado de solicitud de compra con sus
respectivos respaldos (programas, subprogramas, orden de ingreso, informe, segun
corresponda) ademds de especificaciones técnicas de producto o servicio
solicitado.

PASO 2: “Publicacion de compra agil”

Unidad de compra Recepcion y revisa solicitud de compra en un plazo de 1 dia
hdbil. Si la solicitud esta errénea se devuelve a la unidad requirente, si estd bien
formulado se procede a solicitar a la Direccién de Finanzas previo VB® de unidad
de Contabilidad la disponibilidad presupuestaria en un plazo de 2 dias hdbiles y al
administrador Municipal que autorice la compra en un plazo de 1 dia habil.

Una vez autorizado se procede a publicar en el portal destinado para ello en
www.mercadopublico.cl, médulo de compra agil.

Debe estar publicado un minimo de 24 horas (dependiendo del servicio y/o bien a
confratar).

Una vez finalizado el plazo de publicacion se procede a descargar las ofertas
recepcionadas en la plataforma y se hace entrega a la unidad requirente para su
respectiva evaluacion.

Si no existiera ninguna oferta presentada a la compra agil se podrd extender el
plazo de cierre de recepcion por solo 1 vez y por un maximo de 3 dias adicionales.

PASO 3 “Eleccion oferta seleccionada”:

La Unidad requirente recepciona las ofertas, procede a analizar y elegir la mas
conveniente, a fravés de informe de evaluacion elaborado de acuerdo a
especificaciones técnicas publicadas en la compra dgil en un plazo de 2 dias
hdbiles.

En el caso de no aceptar ninguna de las ofertas recibidas se deberd emitir un
informe que justifique la decision.
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PASO 4 “Emision Orden de compra”:

Unidad de compra recepciona y revisa la eleccion realizada.

Se emite orden de compra, y se envia al proveedor a fravés de mercado publico
automdticamente en un plazo de 1 dia hdbil.

Paralelamente, se envia orden de compra via correo electrénico a Unidad
requirente y bodega municipal (si correspondiera).

Si el proveedor rechazara la orden de compra se podrd elegir la segunda mejor
oferta de acuerdo a cuadro comparativo siempre que dicha oferta se ajuste al
presupuesto disponible y previa emision de certificado por unidad requirente.

PASO 5 “Recepcion de antecedentes y entrega de evidencias”:
Unidad requirente recepciona antecedentes finales de compra para su registro y
ejecucién. Ademds deberd adjuntar las evidencias respectivas y ser entregadas

PASO 6 “Recepcion en Bodega Municipal”:

Bodega municipal recepciona bienes o productos senalados en la orden de
compray certifica su recepcion conforme.

Informar a la unidad requirente qué productos o bienes se encuentran en
condiciones de ser refirados.

PASO 7 “Pago de Factura”:

Unidad de compras recibe factura conforme por parte de la unidad requirente y
encargada de bodega (si corresponde) con V°B° respecto de bien o servicio
recibido

Realiza check list de antecedentes y procede a realizar recepcion conforme a
través de la plataforma de Mercado Publico.

Revisados todos los antecedentes se ingresa documentacion a unidad de Tesoreria
para su pago respectivo.
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1.4 Convenio Marco

Es una modalidad de adquisicidn en la cual se establecen precios y
condiciones de compra para bienes y servicios que se encuentran disponibles en
un catdlogo electronico, mediante el cual los organismos publicos acceden
directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores (Licitacion
pUblica realizada por DCCP, alimentada también por el plan anual de compras),
simplificando con ello los procesos de compra.

Las ventajas de adquirir bienes o servicios por convenio marco son los precios y
condiciones ofrecidas, como también optimizar tiempo, gestiéon y recursos.

Las solicitudes de compra asociadas a esta modalidad, deben efectuarse a
través de un formulario llaomado “Solicitud de Compra”.

Este formulario debe incluir como minimo y de forma obligatoria la siguiente
informacion:

Fecha solicitud.

NUmero de solicitud.

Individualizacion del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto estimado de compra o contratacioén.

|dentificar unidad solicitante.

Adjuntar términos de referencia en caso de ser necesario.

ID y detalle de productos.

Precio.

0. Firma o visto bueno del Director de Finanzas o funcionario Encargado de
Presupuesto, asignacién presupuestaria (incorpora item correspondiente) y
validaciéon de disponibilidad presupuestaria.

11. Firma unidad requirente.

12. Administrador Municipal (sélo Municipio).

oo9®NrOARWN=

1.4.1 Paso a paso Convenio Marco:

Paso 1: La unidad Requirente, debe identificar y verificar en el portal mercado
publico si existe el producto requerido en caracteristicas y stock, precios,
condiciones Regionales (plazo y costos de envio) del producto que solicita,
eligiendo al proveedor que satfisfaga de mejor forma los requerimientos
Municipales, debiendo coordinar con éste via correo electronico las condiciones
de compra.

Deberd confeccionar solicitud de compra con detalle e identificando
claramente ID del producto requerido y proveedor al que desean comprar.
Ademds de adjuntar respectivos respaldos (programas, subprogramas, orden de
ingreso, informe, segun corresponda).

Paso 2: Unidad de compra recepcion y revisa solicitud de compra. Sila solicitud
estd errébnea se devuelve ala unidad requirente, si estd bien formulada se procede
a solicitar a la Direccion de Finanzas la disponibilidad presupuestaria y al
administrador Municipal que autorice la compra.

Paso 3 “Autorizacion del Requerimiento”
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a) Director de Finanzas de Finanzas revisa requerimiento y aprueba
disponibilidad presupuestaria con la aprobacion de la unidad de Contabilidad, en
un plazo de 24 hrs.

b) Administracion Municipal revisa Disponibilidad presupuestaria junto a
Solicitud de Compra y autoriza V°B® para su ejecucioén. En un plazo de 48 horas.

c) En caso de no estar de acuerdo conlo solicitado, devuelve el Ficha Técnica
al remitente con observaciones, donde la Unidad Requirente deberd reformular
solicitud, apegdndose al plan de compras anual.

Paso 4 “Emision orden de compra”

a) Unavezrevisado y aprobado los antecedentes del requerimiento, se derivan
los antecedentes de compra a la Unidad Compradora correspondiente.

b) La Unidad de Compra, con todos los antecedentes de la adquisicidon
previomente  autorizados, procederd a emitr O.C. en el portal
www.mercadopublico.cl.

c) La O.C. serd autorizada por el supervisor(a) designado(a) a la UC, para
posteriormente ser enviada al proveedor.

Paso 5 “Envio Orden de compra a proveedor”.

a) Una vez que el supervisor correspondiente, autorice la O.C., es responsable
de enviar al proveedor mediante el sistema electronico del  portal
www.mercadopublico.cl dicha Orden. En un plazo no mayor de 24 horas.

Paso 6 “Aceptacion Orden de compra”.

a) El Proveedor Acepta Orden de Compra a través del portal
www.mercadopublico.cl.

b) Si pasadas 24 horas de la emision la orden no es aceptada, la unidad de
compra, podrd solicitar su aprobaciéon, entendiéndose definitivamente Aprobada
pasadas 24 horas de dicha solicitud.

c) Una vez aceptada la O.C., el proveedor deberd entregar los bienes y/o
servicios acordes a los plazos y condiciones estipuladas en el Convenio Marco o
Contrato de Suministros, segun corresponda.

Paso 7 “Informar recepcion conforme para pago”.

Una vez que la Unidad de Bodega o Unidad Requirente segun corresponda,
recibe los bienes y/o servicios adquiridos, solicita a la Unidad Mandante la emision
del cerfificado de recepcion conforme y entrega de , para posteriormente ser
enviado a DAF, solicitando el pago de la factura.

Paso 8 “Estado de Pago”.
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El pago de toda compra o servicio que se haya originado en una orden de
compra se cenird al Manual de procedimiento de Tesoreria Municipal.

Paso 9 “Calificacion Proveedor”

El usuario Mandante a fravés de correo electronico informa al Operario del
portal, resultados que desea asignar al Oferente considerando, calidad del o los
productos y servicios adquiridos, ajustes alos plazos de entrega, servicio post venta,
etc. El Operario de acuerdo a estos antecedentes debe calificar en el portal
www.Chilecompra.cl al proveedor a través de la Funcionalidad correspondiente.

1.4.2 ;Qué sucede cuando el bien o servicio “NO” se encuentra en
Chilecompraexpress?

a) En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren
disponibles en el catdlogo Chile Compra Express, la Unidad de Compra verificard si
la institucidn cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de
los productos o servicios requeridos.

b) De existir convenios de suministro vigentes, se deberd ejecutar la adquisicién,
acorde alo indicado en el “Proceso Convenio suministro” del presente manual.

c) En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, La
Municipalidad evaluard la pertinencia de generar un nuevo convenio (suministro),
considerando la periodicidad con que se requieren los productos o servicios
respectivos, la posibilidad de agregar compras y de obtener descuentos por
volumen.

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0



s ALavi =S

=

Lambia conligo...
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS WUNICIPALIDAD
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADQUISICIONES
FLUJOGRAMA CONVENIO MARCO
UNIDAD REQUIRENTE | UNIDADDE COMPRA | DAF Y ADM. MUNICIPAL | OPERADOR COMPRADORy PROVEEDOR BODEGA
SUPERVISOR
Realiza : e
s Revisa Solicitud
Solicitud de » de compra
compra
]
Solicitu
esta OK’?/
DAF
Si »  autoriza
presupuesto.
Sl
o |
Adm.
»  Municipal
autoriza VB2
Operador
comprador: |«
Informa Genera OC
rechazo OC [~
Supervisor:
Autoriza y
publica OC
A
Supervisor: s
) Recepciona
EnviaOCal »| Acepta OC Sl Productos
proveedor
Entrega
factura | =10
certificada
Informa
Tequerimiento _
oK/
Certificay Entrega
entrega facturas a
evidencias Pago.

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0




/7
los ALam =S
CLombia contligo.
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS WUNICIPALIDAD
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUISICIONES

1.5 Convenio Marco - Grandes Compras (Articulo 14 bis del Reglamento de

compras)

En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las entidades
deberdn comunicar, a través de www.mercadopublico.cl, la intencién de compra
a todos los proveedores que tengan adjudicado en CM el fipo de producto
requerido.

La Intencion de Compra debe ser realizada con la debida antelacion,
considerando los tiempos estdndares necesarios para la entrega de la cantidad
de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningun caso serd inferior alos 10 dias
hdbiles antes de la emisidon de la orden de compra.

El bien o servicio debe estar adjudicado en una licitacidon de convenio marco,
o bien, haber sido incorporado posteriormente al catdlogo en conformidad a la
cldusula de actualizacidon de productos de las bases de licitacidn de cada
convenio.

El lugar, cantidades, plazos de entrega y condiciones particulares de enfrega,
entre otros, deben encontrarse detallados en la Intencion de Compra, y no
pueden ser modificadas por la entidad publica con posterioridad a la publicacién
de dicho documento.

La Intencidon de Compra debe definir taxativamente cudles son los criterios que
se empleardn para evaluar las ofertas recibidas, asi como sus ponderaciones, con
la finalidad de seleccionar a la oferta ganadora. Estos criterios son los que
originalmente fueron utilizados en las bases de Licitacion del Convenio Marco
respectivo ya que en este tipo de proceso no existen bases de licitacion.

Normativa Vigente (Articulo 14 bis)

Regula las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM

3° Organismos Publicos
seleccionan
la oferta mejor evaluada

1° Comunica la
Intencioén de
Compra

5\

2° Proveedores
adjudicados
realizan su oferta

Proveedor

La entidad podrd omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante Decreto Alcaldicio.
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El comprador revisa las ofertas, y en un plazo no menor a 10 dias hdbiles genera
un cuadro comparativo donde evaluard las ofertas segun los criterios y
ponderaciones establecidos en convenio. Este cuadro comparativo debe ser
adjunto ala orden de compra y decreto alcaldicio respectivo.

Finalmente, el comprador selecciona la mejor oferta, ante proveedores en
igualdad de condiciones prima o prefiera el proveedor de su regidn y productos o
servicios energéticamente mds eficientes.

La Unidad de Compra deberd emitir un Decreto Alcaldicio, aprobando la
adquisicion. La base de la fundamentacion debe estar en estricta aplicacion del
cuadro comparativo de ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluacion
contemplados en la intencidén de compra, los cuales deben estar insertos en el
Decreto.

El decreto alcaldicio y el cuadro de evaluacion deben ser publicados en el
portal, en los documentos adjuntos a la Orden de Compra

Cabe mencionar que, el articulo 9 del reglamento de compras publicas sefala
que, cuando no procede la contratacién a través de convenio marco, por regla
general las entidades celebrardn sus contratos de suministros y/o servicios a través
de una Licitacion Publica.

Ofertas ’ Kt Evaluacion I Formalizacién de
Llamado Recepcion de

> Ofertas

la compra

Al menos
10 dias

Procedimiento formalizacion de la compra

Firma de Contrato
{Acuerdo Complementario)

Adjudicacién

Resolucién o Decreto | —
de Adjudicacién

"...cuadro que sera adjuntado ala OC
que se emita y servira de fundamento
de la resolucion que aprueba la
adquisicion.”

R

Aceptacidéndela
Orden de Compra por
el proveedor

Resolucién o Decreto que aprueba la
firma del contrato

Envio de la Orden de

Compra

No es Obligatorio

1.5.1 Acuerdos complementarios.
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Por acuerdo entre las entidades y el proveedor adjudicado, podrd suscribirse
un acuerdo complementario, en el cual se consigne el monto de la garantia de
Fiel Cumplimiento de acuerdo a lo establecido en articulo 68 del Reglamento de
Compras, que en este caso corresponde a un 5% del monto total del mencionado
acuerdo, y se especifiquen las condiciones particulares de la adquisicion, tales
como condiciones y oportunidad de entrega, entre ofros.

No debe ser superior a 2 anos su duracion.

No podrd exceder de 1 ano posterior al vencimiento de vigencia del CM.

. Se basa en las Se puede adicionar
(  condiciones del CM condiciones

de referencia especiales

( Acuerdo
. Complementario

Se pueden Se pueden
establecer concordar

modalidades de pago entregas diferidas

DIRECTIVA DE CONTRATACION PUBLICA N° 15 RECOMENDACIONES PARA LA
APLICACION DEL MECANISMO DE "GRANDES COMPRAS”.

1.5.2 Paso a paso para crear Gran Compra
Para crear una Gran Compra, el usuario Comprador deberd ingresar al portal

www.mercadopublico.cl, en la funcionalidad "Catdlogo", seleccionar la opcion
Grandes Compras.

‘ Licitaciones y Administraciéon vy Catédlogo v Ordende Compra v+ Gestién

Chilecompra Express

Grandes Compras

MicroCompra

Deberd seleccionar la opciéon “Crear nueva solicitud de Grandes Compras”.

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0


http://www.mercadopublico.cl/

/7
los ALam =S
CLombia contligo.
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS WUNICIPALIDAD
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUISICIONES

#  Lcitaciones y Administracién v Catilogo v Ordende Compra v Gestién

Buscar Solicitud de Grandes Compras

HE
X
M

e nueva 305000 oe Orandes Compras

Agregar Producto a la Gran Compra

Tendrd que agregar los productos respectivos a la Gran Compra, utilizando “al
menos uno” de los filtros establecidos, el portal de mercado publico entregard los
resultados de la busqueda y deberd seleccionar el recuadro “Agregar”,
posteriormente el botén “Agregar a Gran Compra”, al finalizar de agregar los
productos a la Gran Compra deberd presionar la opcidon “Volver”, tal como lo
muestra la siguiente imagen:

Busqueda de Productos para Agregar a la Gran Compra
|Ncmbre Producto | Producto © Servicio © Salud © Todos

ID Producto 1562699 Proveedor ] le

Nodelo I I Color ] ]e

Precio Maximo [:I S v Marca ] le

Formato ] ]e
Volver

Se encontraron 1 productos para agregar a la Gran Compra.

Il Mastrar | 10 ¥ | resultados por pagina. Resultados Encontrados: 1 Pigina: ‘71 v I
Convenio Marco Producto Formato Proveedor(es) Precio Agregar
ALIMENTOS
1D:5800247 SANDWICH St ALLULLA JAMON 105 GR UNIDAD oo
Cédigo:2239-7-LR17 RM 1D:1 U $ S491 v E 1
NeLicitacion:2239-7- 1D:1562699 5 491

A la Gran Compra sol e —————— 110 Convenio Marco.
| Agregar a Gran Compra | | 5
— ==

A continuacion, se muestra el listado con él o los productos seleccionados para
la Gran Compra, con las siguientes columnas:

* Convenio Marco

* Producto

* |D Producto

e Formato

¢ Precio Referencial
e Canfidad

e Total

e Eliminar

El usuario debe completar el campo “Cantidad”, donde se debe especificar
cudntos productos se desean, a medida que complete la cantidad de productos
se completard automdticamente el campo “total”.

NOTA: Para que se produzca una Gran Compra el monto total debe exceder
las 1000 UTM.
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Productos Descripcion Proveedores Invitacién
1 2 3 4

Definir productos de la gran compra:

Convenio Marco: 1D:5800247 - ALIMENTOS
ID de Licitacion: 2235-7-LR17

Agregar Productos

ID de Cantidad

Tipo Producto Producto Formato Precio ref. Total Eliminar
producto *)

SANDWICH

istir cantidad solicitada para todos los productos en el listade

Si realizé algin cambio en los productes, actualice. 01

LV.A (19 %): $9.325.000
Total impuestos especificos: s0

Seleccionar todos

Subtotal:  $45.100.000

Total Fimal:  $58.425.000
UTM: 1.191,6260

‘Sigutent

Si se realizd algun cambio de cantidades o se elimind algun producto, el usuario
debe presionar el Botdon “Actualizar”, para que el sistema verifique si la Gran
Compra se puede efectuar pese alos cambios realizados.

Descripcion de la Gran Compra

En este paso se considera informacion respecto a los datos del comprador,
convenio marco, monto estimado y reunidon informativa. A partir de estos datos se
forma la ficha de la Gran Compra, que sirve para el contacto de proveedores.
Algunos de estos datos se cargan automdaticamente a partir de la informacion del
usuario comprador que crea la Gran Compra y respecto ala informacion del o los
productos seleccionados. Los datos cargados automdaticamente son los siguientes:

* N.°Gran Compra

e Fecha de Creacion

e Comprador

* Unidad Compradora

* Nombre Convenio Marco

* Tipos de producto

e |D de Licitacion

Los campos que deben ser completados por el usuario son los siguientes:

e Gran Compra. La informacion de este campo considera un nombre
respecto de la compra a realizar, el cual es obligatorio.

* Monto Estimado con Impuesto. Se debe completar con un valor estimado
que desea ser utilizado para la gran compra el cual debe ser expresado en la
moneda del convenio marco, moneda que se indica entre paréntesis. Este valor es
obligatorio.
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e Visuadlizacidon del monto estimado de la Gran Compra. En caso de
seleccionarse el valor completado como monto estimado quedard visible en ficha
de Gran Compra.

e Fechareunién informativa. En caso de que se readlice reunion informativa, se
debe seleccionar fecha para ella, no estando disponible para seleccion los dias
sdbado, domingo y festivos.

e Hora reunién informativa. En caso de que se realice reunion informativa, se
debe seleccionar hora para ella.

e Direccidn reunion informativa. En el caso que se realice una reunion
informativa, se deberd seleccionar la direccién donde se llevard a cabo. Si no se
requiere reunidn informativa los datos para la fecha, hora y direccion pueden ser
omitidos.

Productos Descripcion Proveedores Invitacion
1 2 3 4

Definir gran compra:

N° gran compra: 47091 5 2
Directiva N°® 15

Gran Compra Prueba p F&:Q“?‘:E;c.’.éf para la
— cion del mecanismo de
Fecha de creacion: 20-06-2019 Grandes Compras

Drectives GC

Nombre gran compra:

Comprador: Descargue aqui

|

Unidad de compra:

Monto estimado con

2 ) Y
impuestos (Pesos):€3 20000000

Visualizar monto

estimado en ficha de v
gran compra:
Convenio Marco: ALIMENTO
Tipos de productos: SANDWICH

1D de licitacion: 2239-7-LR17

Reunion Informativa para proveedores

Fecha: B alas 10:30 Horas

Direccion: Monjitas 392, Santiago de Chile -r:i “ -

Para finalizar este paso es necesario presionar el boton “Guardar”. Si se
encuentfran todos los campos obligatorios completos, se mostrard el mensaje
“Datos Guardados exitosamente”. Para continuar se debe presionar el botén X'y
posteriormente presionar el botén “Siguiente”. En caso de no completar alguno de
los campos obligatorios no permitird continuar al siguiente paso.

La Direccion ChileCompra, dispone de documentacion a modo de
recomendaciones para todos los usuarios, la cual para materias relacionadas con
Grandes Compras corresponde a la Directiva N°15, que se podrd descargar
directamente en este paso.

Proveedores de la Gran Compra

Una vez que el usuario completd toda la informacion del paso 2, el portal
continuard con el paso 3 que considera el listado de los proveedores que podrdn
participar en la Gran Compra. Estos proveedores corresponden a aquellos que
tienen al menos un producto dentro de su oferta del o de los tipos de productos
solicitados en la Gran Compra. La finalidad de este listado es cuantificar qué
proveedores pueden ofertar los productos solicitados. En el caso que la Gran
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Compra considere mds de un “Tipo de Producto”, se encuentra disponible un filtro
de proveedores cuyo criterio de buUsqueda corresponde a los tipos de productos.

Productos Descripcion Proveedores Invitacién
1 2 3 B
Proveedores de la gran compra:
Ver proveedores por: [s:';o.‘.rc:u v ]
Todos los proveedores
SANDWICH
1D Proveedor R.U.T. Respuesta Oferta proveedor
Proveedor
34.250-  Adn n AGn 1 nvi
153664 TOR CHILE S A 78.634.250 Adn rg’ha enviado Aln no ha enviaco
3 invizacion invitacion
158645 fricarne2 9.046.057-9 »-ur_'.rq 'ha enviado Adn novha enviado
invitacion invitacion
158651 Rodrigo Ruiz Rodrige Z:034.236°7 it SayaLo Alifio e eviado
invitacion invitacion
160905 Catania Ltda, 76.010.726~ ~u:r.c ‘ha enviado Aln no ha gp\‘nado
3 invitacion invitacion
161095 Patricio Usrutia Produccionss 76.565.050- Aun no f\i enviado Aln F\Ov‘hi enviado
1 invitacion invitacion
161222 panaderia el grano 15.469.697- Adn no ha enviado Aln no _ha enviaco
0 invitacion invitacion
161280 SUPERMERCADO LA VERBENA 84.261.700- »uf-no ha enviado Aln no ?a gp\':ado
6 invitacion invitacion
161366 L& ESTRELLA 79.863.700- Aur" no faa enviado Auln no ha enviado
2 invitacion invitacion
” i 76.000.605- Aln no ha enviado Aln no ha enviado
161410 ArcoAlimentos s Qv e
(3 invitacion invitacion

Para continuar al paso 4 deberd presionar el botén “Siguiente”, el cual se

visualiza al final de la pdgina del listado de proveedores a invitar.

P~ s Nohensd A bt
169369 FiveFood :5.(}75.09?‘ J::Iil::a';é‘;l enviado Adn :':.:.::Cll;-':lﬂd
1694326 Alimantos Daily Frash Spa A “ﬂ”':,a:;r’ aevisdo A 1‘:"‘::0“;“"
— e —— 76585628 Ain no ha emviado #dn o0 ha enviaco

Enviar Invitacién a Proveedores
En este Ultimo paso, que finaliza el proceso de creacion de la Gran compra, se
concretard el envio de las invitaciones a los proveedores indicados en el paso 3.
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El segundo cuadro de este formulario contiene Ia informacion del periodo en la
cual la Gran Compra se encontrard recibiendo ofertas, la opcidén de adjuntar
documentos vy los criterios de evaluacién que se utilizardn en la Gran Compra.

Productos Descripcién Proveedores Invitacién
1 2 3 -
Enviar invitacién a proveedores:
§ Sr(a). Usuario(a):
e *Diractis N1
Periodo de invitacion: Desd Haste MM 15 diss nat
Seleccons 1o O COCumento v
Seleccionar archivo | No se eligic archivo %)
Para finalizar este paso el proveedor debe realizar las siguientes acciones:
. Indicar el periodo en el cual se recibirdn ofertas. El portal no permite la

seleccion de sdbados, domingos y festivos. Ademds, se debe tener en
consideraciéon que el periodo de invitacidon debe ser como minimo 10 dias.

. Adjuntar documentos. Para realizar esta accién, el usuario debe seleccionar
alguna ftipificacion para su archivo. Para finalizar deberd presionar el botdn
“Seleccionar Archivo” y finalmente presionar “la flecha verde” para que los
documentos se adjunten correctamente.

éDesea adjuntar un archivo?

Tamano maximo: 20 mb
Ofros v
#) Prueba.docx Otros

. Adjunto Tipo Documento
Seleccionar archivo | No se eli... archivo (%) -

Los documentos que podrd adjuntar en la Gran Compra son los siguientes:
- Documentos Word con formato doc y docx.

- Documentos Excel con formato xIs y xIsx.

- Documentos PDF.

. Para finalizar, el proveedor debe indicar los criterios de evaluaciéon que serdn
utilizados en el proceso de Grandes Compras.

Al momento de crear la invitacion, se muestra un cuadro con los criterios de
evaluacién que serd desplegada a las empresas invitadas, indicando el nUmero de
la gran compra, la descripcion del convenio, la fecha de término de invitacion, los
datos del comprador, la unidad de compra, la direccién, la regién y la comuna.
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Sr(a). Proveedor(a):
Se le informa que esta disponible la solicitud de gran compra nimero: 47091, del convenio marco ALIMENTOS.
Tiene hasta el 04-07-2019 para particitar en este proceso.

Si usted acepta la participacién debera ingresar las ofertas especiales en el plazo informado, cabe destacar que su oferta especial estara disponible
para todos los compradores del catilogo.

Criterios de evaluacion
Segun lo que indican las bases del CM de Alimento

Comnprador . e —————

unidad de compra: DIViSIOn de Compras Pubic
as

Direccién: Monjitas 302, 8vo. Pisc

Region: Fegidn Metropalitana de Santiago
Comuna: Santiago

Para finalizar el proceso de creacién de la Gran Compra, el usuario deberd
presionar el botdn “Enviar Invitaciéon”, se visualizard el siguiente mensaje:

Invitacion enviada con éxito

2.Ficha de Gran Compra

La ficha de compra corresponde a un resumen con las acciones realizadas en 1os
4 pasos definidos anteriormente. El acceso a esta ficha se debe realizar a tfravés del
buscador de Gran Compra presionando sobre el nUmero de esta.

En la ficha se visualizardn los siguientes iconos:

w (b

Proveedores OC en POF Archivos
adjuntos

Con el icono Proveedores se podrd visualizar todos los proveedores invitados, los
cuales recibieron la invitaciéon a participar del proceso de Gran Compra. Si la
respuesta del proveedor es positiva podrd descargar la documentacion adjunta.
Al presionar el icono OC en PDF, el usuario podrd descargar la ficha de la Gran
Compra en formato PDF.

En el icono archivos adjuntos, se podrd revisar los documentos adjuntos que ingresd
el Organismo Publico.

3. Generar Gran Compra desde la tienda electronica de convenios marco

Otra forma de generar una Gran Compra es directamente a fravés de la tienda
electronica de convenios marco. Al generar la orden de compra y si el monto total
excede las 1000 UTM, aparecerd un recuadro indicando que se debe crear una
Gran Compra.

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0



Tos AL =S

Canbia corfigo.
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS MuNIcirALIDAD
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ADQUISICIONES

Carro de compras

IPRAS

Ir 3 Orden de Compra*

Ir a Gran Compra

Al presionar la opciéon “Ir a Gran Compra”, derivard al usuario al paso descrito en el
punto 2.1 de la creacién de la Gran Compra y se realizard el mismo flujo detallado
anteriormente.

Productos Descripcion Proveedores Invitacion
1 8 3 4

Definir productos de la gran compra:

Convenio Marco: 1D:5800247 - ALIMENTOS
ID de Licitacion: 2239-7-LR17

Agregar Productos
ntrados: 1 Mostrar [ 10 ¥ | resunados por pagina Pagina:[1 ¥
Seleccionar todos

Tipo Producto Producto 1D de Formato Precio ref. c,a"hdad Total Eliminar
producto (*)

" W ANDWICH ——— LN AN 105 G A
SANDWICH SISOV ALDLA MR LR et 10: 1 $491 $49.100.000
‘ UNIDAD RM

Agregar Productos

Debe existir cantidad solicitada para todos los productos en ef listado
S Subtotal:  $49.100.000
Pe) LV.A (19 %):  $9.329.000
Si realizé algin cambio en los productos, actualice. . ie

o Total impuestos especificos: 30

crualizar
Total Fimal:  $58.429.000
UTM: 1.191,6260

4. Ver Oferta de Proveedores

Una vez finalizado los dias de plazo para la Gran Compra y se encuentre en estado
“Cerrada”, el usuario comprador deberd buscar la Gran compra e ingresar en el
icono “Proveedores”, donde podrd visualizar todos los proveedores que recibieron
la invitacion a participar de este proceso. Sila respuesta del proveedor es positiva,
podrd visualizar y descargar la documentacion adjunta en el icono “descargar”,
como lo muestra la imagen.
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Proveedores:

ID Proveedor Proveedor AR Respuesta

153095 Pendiente respuesta
153099 Pendiente respuesta

153807 Aceptada

153812 Pendiente respuesta

153818 Pendiente respuesta

153825 Pendiente respuesta

El detalle de la oferta y los documentos adjuntos por el proveedor se visualizardn
de la siguiente forma:

Detalle Oferta Proveedor

Convenio: ALIMENTOS PERECBLES Y NO PERECBLES

Oferta Ingresada para la Gran Compra:

Dejar  sin

efeCTO |O 0 roducto Mroducto '«'uou'nnuaw ::::.okﬂmt‘lw Respuosta Praveedor
Gran 480459 $4.070 $2.800 valor por kilo
Compra neto $900.-

El cambio

de estado

Documentos adjuntados por el proveedor:
de  UNa | m wes g mcoes

Gran
Compra, solo se puede redlizar cuando el proceso de compra se encuentra en
estado “Invitando” o “Cerrada”.

El usuario comprador, debe buscar la Gran Compra y luego presionar el icono
"GC", que se visualiza en el campo acciones, como lo muestra la imagen:

Organizacion Estado Accigmes- -~

=) !

MpOperacionesC Invitando ?{. :
>N

] |

1 () I

MpOperacionesC Invitando =

9*: y ™) :

- e 7, !

MpOperacionesC Invitando ?p :
-

1 )

SR PR, 7/

Al presionar el icono “"GC" se desplegard una ventana emergente, donde deberd
ingresar el o los motivos porlos cuales procederd a dejar sin efecto la Gran Compra,
con su respectivo acto administrativo.
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Dejar sin efecto la gran compra

6. Editar fecha de cierre invitacion

Para editar la fecha de cierre de invitacion de la Gran Compra, el usuario
comprador, deberd iniciar la sesion en el Portal de Mercado PuUblico y
posteriormente buscar la Gran Compra utilizando alguno de los pardmetros de
bUsqueda.

Al visudlizar la Gran Compra, en la columna acciones deberd presionar el icono
“EDITAR", de esta forma deberd ingresar directamente al punto 4 “Invitaciéon” para
editar la fecha de invitacién.

La accion de editar la fecha de invitacion, sélo se podrd realizar una vez.

Licitaciones v Administracién v Auditoria v Catélogo v Ordende Compra v Gestién v

Buscar Solicitud de Grandes Compras

Grandes Compras Encontradas (1)

0 Fecha Creacion Periodo Invitacion Nombre 10 Comprador  Comprador 10 Organizacién Organizacién Estado Acciones
45999

990 21062019 Desde 211052019, Hasta: 05072019 GC DE PRUEBA 1231238 719834 Gestion da Procesos Coenerclakes (Prusba Inveando 4

7. Seleccion de la Oferta

Para realizar la seleccion de oferta y generar la Orden de Compra, el usuario
comprador, deberd seleccionar la oferta mds conveniente segun el resultado del
cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios de
evaluacioén y ponderaciones definidas en la intencion de compra.

Cabe recordar que el proceso de Gran Compra no corresponde a una licitacion
publica, por lo cual no procede que se haga referencia al concepto “Adjudicar”,
sino que a “Seleccion de Oferta”, la que, a su vez deberd fundamentarse en un
acto administrativo que apruebe la adquisicion.

Operativamente la seleccion de la oferta se realiza presionando el icono  de
“BUSQUEDA" de la columna “Acciones”.
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‘ Licitaciones v Administracién v Auditoria v Catélogo v+ Ordende Compra v Gestién v

Buscar Solicitud de Grandes Compras

Nombee Estado — Todes — v
D

Focha Creacitn Desde 21052015 13 Masta 21062019 1=

Focha Invitacién Desde 210520198 = Hasta 210622019 1@

Crear nueva solcitud de Grandes Compras

Grandes Compras Encontradas (68)

D Fecha Creacién Periodo nvitacién Nombee 1D Comprador Comprador 1D Organizacién Orpanizacién Estado Acclones
31340 24102016 pandiece) 1231238 719634 Gastion de Procesos Comerciales (Pruebas Pendionte 4 © <
3162 14102016 Desde: 14/10/2016, Hasta: 17/11/2016 3162 1231238 719684 Gestion 62 Procesos Comerciales (Pruebas Cerrada & 14

La seleccidn de la oferta se realizard seleccionando el casillero de el o los productos
respectivos. Ademds, deberd completar la columna del puntaje de acuerdo con
la evaluacién realizada a partir de los antecedentes y precios presentados en la
oferta del proveedor. Posteriormente deberd presionar el botdn “Actualizar”.

Luego el portal desplegard un mensaje que hace referencia alos documentos que
debe adjuntar el usuario comprador cuando seleccione la oferta de un proveedor.

leccionar Proveedores - Grandes Compras
[Detalle para evaluar las Ofertas de la Gran Compra:
ID: 10377 - Adquisigido Baldes..
|

Sel. Prov. ¢ '

N

Seleccionar Proveedor

Producto Aternat . Categoria: <« TODOS »», ¥ Tipo Producto: «« TODOS +», Wi Producto: «« TODOS »» W Formate: «« TOOOS »» 0
Mostrar 50 * resutados por pagma. Pezutados Encontrades: 2 Pagina: 1 -
oo Tpo Precio Precio Seleccionar
P
Categoria procucte TORUKE0 Formato Proveedor N Cantidad Respuesta Proveedor Puntale
am BALDE VIRUTEX
URRIDOR 2. f =
DISPENSADORLS ¥ . ponE Orginal 52508 12000 $30.000.000 Oferta balde 100 J
CONTENEDORES. 10.60% PLASTICO 14LT. ot -18%) .
10:210348
an BALDE VIRUTEX
DISPENSADORES Y I‘D‘:: :\?m 101 Ongina "B\ow 12000 $34.000.000 Pracio Balde 80
CONTENEDORES ' e ?

10:210048

Estimado(a) usuario(a), recuerde adjuntar los siguientes documentos ala
' gran compra cuando seleccione al proveedor: evaluadon, rescludon, cuadro m
E comparativo y garantia,

Las acciones realizadas en el paso anterior sélo corresponden a un filtro para
seleccionar la oferta mds conveniente. La accién correspondiente se efectuard
seleccionando el casillero “SELECCIONAR" y posteriormente presionando el botén
“Seleccionar Ofertas”.
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releccionar Proveedores - Grandes Compras
Detalle para evaluar las Ofertas de la Gran Compra:
10:10377 - Adquisicién Baldes
Sel. Prod.
Seleccionar Productos del proveedor.
¥ Producto Ongna, ¥ Products Aternativo, (¥ Categoria: «« TODOS »» ¥ Too Productos «« TODOS +», ¥ Productoc «« TOOOS »+ ) Formato: «« TODOS »» 0
Mostrw 50 - retUtacos por pagea. Retutaco: [ncontrados: 1 Pagea: 1 -
Seleccionar otro proveedor
Actualizar Precio Final
Tipo Tipo Precio
Categora o Producto Formato Proveedor Oferta Precio Unitario Carticac finel Rewpuests Proveedor Seleccionar
BALDE VIRUTEX CON
QTSOIPOGADORES Y BALDE ESCURRIOOR PLASTICO 14 $ 2.500 Oferta baide
CONTENIDORES o AT 10 oo ] DRSS 12080 _ | S08uc0n .|
10:210048
e —————
| cionar QU
| ofertas I
V= - /

Una vez realizado todo el flujo detallado anteriormente, el portal mostrard una
opcién con la cual se iniciard la creacion de la Orden de Compra.

leccionar Proveedores - Grandes Compras

talle para evaluar las Ofertas de la Gran Compra:
D:10377 - Adquisicién Baldes

Sel. Prod.

Seleccionar Productos del proveedor.

¥ Prosucto Ongimat, Wi Producto Atermative, W] Categoria: <« TOOOS »», 7] Tipo Producto: <« TO0OS »», W] Producto: «« TODOS »» W] Formator <« TODOS »» 2]
Mostrar S0 w resstacos por PAPINS. Resutases Encontrados: | Pagea: 1 -

Seleccionar otro proveedor

Tpo Tpo Precio
Categora = o  Producto Formato Proveedor Precio Unttans Contidsd =5
BALOE VIRUTEX CON
ATHOBPENSADORES ¥ BALDC ESCURRIDOR PLASTICO 14 3 2.500 Oferta baide a
CONTENEDORES 10:400 T 10:t Orignat e 12000 $30.000.000 || =
10:210343 L ¢ .~

%)  cereroren e conp ) &=

Para generar la Orden de Compra, el portal va a solicitar que se especifiquen las
condiciones de despacho para la Orden de Compra, esta accién se realiza
presionando la opcién “Definir Despacho”.

Se visualizard el icono seleccionar si desea adjuntar algun archivo a la Orden de
Compra.

Ordenes de Compra << Volver
Debe especificar las condiciones de despacho para la Orden de Compra.
Luego presione el botén “Generar Orden de Compra”
Productos agrupados por Proveedor
Prov Prueba 17 / RUT:1.000.017-1
Producto | Formato | precio unitario | Total final
P 2 CROSS METALICOS MUJER DOBLE | |
10:1 $102 ‘ $204 $20
original 1D: 961000, TP 2 OXIGEN M 1 AL M 6 CELULOIDE O PLASTICO VARON) S ‘
Refinir Dezoache
Yer Archive
Adjuntar Archivo a la Orden de o
Para generar las 6rdenes de compra deben estar todos 10s proveedores con valores de despacho por Region

Al presionar “Definir Despacho”, deberd definir la region, la cantfidad y el precio
unitario para poder generar la Orden de Compra. Una vez que se definan los
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campos anteriormente mencionados, tendrd que presionar el botdn “Actualizar” y
“Guardar”, de esta forma visualizard la opcidn “Generar Orden de Compra”.

Ingrese Precio de despacho por regién
Producto original: TP 2 OXIGEN H 1 AL H 6 CELULOIDE O PLASTICO VARON
Cantidad Producto y Formato Precio Unitaric  Total
2 }'g:;%%sgsz METALICOS MUJER DOBLE e $102 $612
Cantidad a Despachar Region Precio de Despacho
° XV Regién de Arica y Parinacota <o
° 1 Regidn de Tarapaca sfo
° 11 Regibn de Antofagasta slo
0 13l Regidn de Atacama 0
o IV Regién de Coquimbo <o
o V Regidn de Valparaiso slo
> Region Metropoitana de Santiago s [204
° VI Regi6n def Libertador Bernardo OHiggins <o
0 VII Regidn del Maule slo
0 XVI Region de Ruble slo
° VIII Regién del Bio Bio <o
o IX Regidn de la Aravcania )
° XIV Regi6n de los Rios <o
o X Regi6n de los Lagos sl
b XI Regién de Aysén del General Carios Ibafiez del Campo slo
0 XII Regidn de Magallanes y la Antartica Chilena si0
Cantidad distribuida correctamente
Subtotal $612
I.V.A ( 19%) $116
Total Impuestos Especificos so
Total Final $728
Si realizé algin cambio de cantidades usted debe | Actualizar }
Ordenes de Compra =t v
oo
Productos agrupados por Proveedor
Prov Prueha 17 / RUTIL000.017:3
. [romis | | [swras | o

Generar Orden de Compra )

Para generar Us dnfenes de Comgea deben eitar 1065 & - aores e deiacho por Brgen

8. Re-seleccion de Oferta

Esta opcion estd disponible para seleccionar una nueva oferta, posterior a la

generacion de la orden de compra. Para realizar esta accién, se debe presionar
&

sobre el botéon que se visudliza en la columna acciones para aquellas

grandes compras en estado “Con Oferta Seleccionada”.

No es posible la reseleccion de ofertas ya que no existen mas

proveedores a quién seleccionar.

Por lo tanto, no serd posible realizar esta accion.
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1.6 Licitacion Publica:

Es un proceso administrativo de cardcter concursal de participaciéon abierta a
todos los interesados en proporcionar un bien o servicio a través de Mercado
PUblico hasta la fecha de cierre de recepcion de ofertas, donde se selecciona y
acepta la oferta mds conveniente segun los criterios que se establezcan en las
Bases Administrativas. Por ley los organismos compradores estdn obligados a licitar
cuando requieren contrataciones superiores a 1.000 UTM.

Nota: Segun el art. N® 65 letra i de la Ley 18.695 todo confrato que emane de
una licitacién, convenio marco o frato directo, que sobrepase las 500 UTM., y/o
sobrepase el periodo alcaldicio requiere aprobacion del Concejo Municipal.

Las Bases Técnicas deberdn ser elaboradas por la UR y debe establecer los
requisitos, condiciones y especificaciones del producto o servicio a contratar: por
ejemplo, descripcién, cantidad y plazos; dan a conocer los criterios de evaluacion
que se aplicardn en el proceso, las garantias asociadas al proceso y cldusulas de
condiciones del bien o servicio, enfre ofros.

1.6.1 Tipos de licitaciones publicas:

a) Licitaciones Simplificadas L1

Compras y contrataciones hasta 100 UTM impuestos incluidos.

L1: Licitaciones menores a 100 UTM, con plazo de publicacion de 5 dias corridos, las
cuales no exigen cumplimiento obligatorio en las garantias y en Seriedad de la
Oferta.

En este caso se debe usar el método de ‘“lLicitaciones Simplificadas” este
aplicativo indica una manera mds simple y automatizada el proceso, permitiendo
una mayor eficiencia en el proceso.

A contar del 1 de octubre del 2018, aprobado por el oficio N® 2039 de fecha 15
de noviembre del 2017, se establece que para las licitaciones de entfre 10 hasta 100
UTM., se debera realizar proceso simplificado de compras, con firma electréonica
avanzada (usar guia de Llicitacion  Simplificada LI 26/03/2018
https://www.chilecompra.cl/2028/04/guia-de-uso-licitacion-simplificada-1).

Sin perjuicio de lo anterior, la municipalidad de Los Alamos, al no contar con las
firmas Electréonicas avanzadas, de todos los involucrados en el proceso que deben
autorizar desde el Decreto Alcaldicio que aprueba la publicacion via ‘“Licitacion
simplificada L1"”, pasando por quien aprueba el contenido de la ficha del portal,
hasta quien autoriza la publicaciéon del proceso, autoriza a las unidades de
compras del municipio a realizar las contrataciones hasta 100 UTM., mediante el
uso del “formato actual” habilitado por la Direccion de Compras Publicas para
todos aquellos municipios que no cuentan con el dispositivo de firma electrénica
avanzada. Esto, en cardcter excepcional hasta contar con la respectiva firma
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electréonica y el nombramiento por parte de la Alcaldia Municipal de los revisores y
autorizadores del proceso licitatorio, a fin de que las unidades de compras
respectivas procedan a publicar la licitacién a través de la plataforma Mercado
publico.

Por lo anterior, la unidad requirente procederd a confeccionar la
documentacion necesaria para respaldar la compra (programa, subprograma,
Bases Técnicas y Solicitud de Compra). Una vez autorizados los fondos por parte de
la DAF y del Administracion Municipal, la respectiva UC procederd a la confeccidn
de las Bases Administrativas, para luego ser revisadas y visadas por la Direccién
Juridica del Municipio y posterior a esto, a la elaboracién del Decreto Alcaldicio
que aprueba las Bases Administrativas, Técnicas, anexos y autoriza la publicacién
de la correspondiente licitacion.

Nota: Para la publicacion de las “licitaciones simplificadas L1" no se requiere la
creacion de Bases Administrativas en formato papel ya que este proceso se realiza
directamente en la ficha que proporciona para el efecto la plataforma
MercadoPublico.cl. Debiendo solo contar con las Bases Técnicas y anexos, a través
de las cuales se da a conocer a los interesados a postular, el tipo de requerimiento
de los bienes y/o servicios que se desea adquirir.

- Pasos para un correcto proceso de compras publicas SIMPLIFICADAS “L1”

Paso 1: Completar formato Solicitud de Compra

Toda Unidad Requirente (UR) que solicite una compra de un bien y/o servicio
por un monto inferior a 100 UTM, debe utilizar el formato “Solicitud de Compra”
adjuntando las Bases o Especificaciones Técnicas, procurando incluir la mayor
cantidad de descripcion Técnica del bien y/o servicio, junto a los demdas
documentos que respalden la compra.

Paso 2: Aprobaciéon de los recursos por parte de la DAF o jefaturas y la autorizacion
de la compra por parte de la Administracidon Municipal.

Paso 3: La UC es la responsable de generar la Resolucion Fundada o Decreto
Alcaldicio y realizar el proceso de manera operativa a través del formulario
simplificado dispuesto en el portal www.mercadopublico.cl. El Decreto para las
“licitaciones Simplificadas L1" deberd considerar en sus “VISTOS” que normen el
proceso y el “Considerando” que es el pronunciamiento formal de la mdaxima
autoridad, el cual debe indicar textualmente:

Apruébese, la readlizacion del proceso de licitacion simplificada L1,
denominada: “Indicar nombre de la licitacion y monto™.

Apruébese, nombramiento de la comision evaluadora, conformada por los
siguientes funcionarios: Indicar nombre, apellidos y monto™.
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Para poder completar el formulario, el Operador- comprador, deberd contar
con la informacién del producto o servicio.

a) Nombre de la licitacion (debe ser el mismo senalado en el D.A.).

b) Detalle del producto a adquirir.

c) Ciriterios de Evaluacion (Se puede utilizar los sugeridos en el formulario
electrénico, editar éstos, o bien, incorporar los que sean mds convenientes
a favor de la naturaleza del proyecto, teniendo en consideraciéon siempre,
que los criterios de evaluacion son los que determinan la adjudicacion).

d) Plazos entre la publicacion y la recepcion de las ofertas.

e) Comisién Evaluadora.

f) Especificaciones Técnicas (a modo adjunto).

g) Formatos anexos (a modo adjuntos).

Paso 4: Al no contar con Bases Administrativas en formato papel, para el respectivo
VB¢ de la unidad correspondiente, la UC debe solicitar autorizar la licitacién al
profesional habilitado para ello.

Paso 5: La UC junto con el paso anterior, debe enviar a autorizar la licitacién, al
Supervisor correspondiente.

Paso 6: La Administracion Municipal deberd solicitar Firma Electrénica, a los
funcionarios responsables de firmar los documentos oficiales (Resolucidn Fundada
o Decreto Alcaldicio) y a los designados como revisores y autorizadores de la
publicacion.

Paso 7: El plazo minimo para solicitar la adquisicion de este tipo de proceso son 20
dias habiles, antes de la realizaciéon de la actividad planificada por la UR.

Paso 8: La UC procederd a realizar la apertura de la licitacion y remitir las ofertas a
la comisidon evaluadora, que emitird el informe respectivo a fin de seleccionar la
oferta ganadora o desertarla en caso de no existir oferentes o se hayan
desestimado las ofertas. Una vez firmado el informe por parte de los infegrantes de
la comisidn se devolverdn los antecedentes a la UC y ésta procederd a dictar el
Decreto Alcaldicio o la Resolucion Fundada a fin de adjudicar o desertar, segun
sea el caso.

NOTA: El supervisor de las respectivas unidades de compras, considerando la
periodicidad con que se requieren los productos o servicios, evaluard la pertinencia
de generar un suministro, optando a obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar qué requiere generar un Suministro, deberd coordinar
una reunion con las UR de dichos productos y/o servicios con el fin de establecer
la nueva forma del proceso de adquisicidon, se considerard como una compra
compleja, aplicdndose el procedimiento y plazos definidos para este tipo de
licitacion.
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Creacidén de Licitacién Simplificada L1, Menor a UTM 100.

Paso 1.

Para acceder al aplicativo de Licitacion Simplificada, debe ingresar en primera
instancia a www._mercadopublico.cl, con su nombre de usuario y clave.

En la barra de Menu debera hacer clic en “Licitaciones™ y luego en “Crear Licitacion”™.
No esta disponible la opcidn de acceder a generar Licitacion

Simplificada desde el Icono “Crear Licitacidon”™ del escritorio.

Outions e Commpen «  Gestidn «

Paso 2.

Durante el proceso de incorporacion gradual del formulario simplificado de bases de
licitacion, el sistema permitira crear un proceso simplificado o un proceso utilizando el
formulario habitual.

Selecciona ¢l tipo de licitacion que deseas crear

u Vi - P s 10 T u

m Benaficios 06 Creer U (ITacitn L1 & Uraws
el procsus rimptificade

Al seleccionar la opcion de “Crear licitacion Publica menor a 100 UTM”™,
con el nuevo formulario simplificado. accedera a un menu que contempla
paso a paso su creacion.

Paso 3.
Especificaciones Antecedentes generales de Ia licitacion En esta etapa es necesario
identificar con nombre y descripcion de licitacion, ademas de ingresar el monto de la
compra.

Debera indicar si requerira hacer publico o no el monto de la contratacion, si éste es

“Estimado” o “Disponible”, el tipo de moneda a emplear, si requiere o no la
suscripcion de contrato y si permite o no la re adjudicacion.
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Paso 4.

Si se indica que el presupuesto es “Disponible” el monto de la licitacion sera siempre
publico; si se indica que el monto es “Estimado” el monto de la licitacion puede o no
ser publico, dependiendo de la opcion que se seleccione.

Una vez ha completado la informacion requerida, el aplicativo ird indicando en color
verde, mediante un visto bueno , que se ha completado el paso respectivo.

Astecedentes genesales de la Licitackdn
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Paso 5.

Al presionar sobre el botén “CREAR NUMERO DE LICITACION® creara el ID
respectivo, y podra incorporar aquellas lineas de producto o servicio que
correspondan al proceso licitatorio.
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Paso 6.

Seleccion y Descripcion del Producto o Servicio Al mismo tiempo en que se genera el
numero de licitacion se libera debajo el buscador de productos y servicios, que
permite indicar aquello que se requiere comprar. Se debe ingresar la palabra exacta u
una relacionada.

Paso 7.

Si la Unidad de Compra tiene asociada mas de una direccidn de despacho, podrd
requerir la entrega de cantidades especificas a mas de una direccidn. Para ello
debera seleccionar la opeién “Despachar a miltiples direcciones”

Paso 8.
Se desplegaran aquellas opciones, asociadas a la palabra empleada para la
blsqueda.

Despachal prosuies a
Morgrtes T2 By Shea - Begien Metrascinecs de Santepa - Sestags Cetrs w Duzsncmar & mispie: Srecrore:

Paso 9.

Al presionar sobre el signo + se desplegara la pantalla, permitiendo incorporar la
Unidad de medida, la Descripcion general de lo requerido, la cantidad que se
requerira entregar en cada Direccion de despacho configurada y las Especificaciones
Técnica del bien o servicio que desea adquirir. Adicionalmente y de ser necesario,
podra agregar alguna imagen (.JPG)

Al terminar de llenar la informacion debera presionar el botéon “AGREGAR ITEM". En
la esquina superior derecha aparecera el ticket que indica que el producto o servicio
ya esta considerado en el proceso.

Bhe - - —— S LAN srssamaunw
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Paso 10.

Cronograma de la Licitacion En esta etapa se definen la fecha de publicacion y plazos
para cada etapa del proceso, pudiendo seleccionarse si seran considerados dias
habiles o corridos.

En la primera parte del mend “Cronograma” se permite mantener o modificar fecha
de publicacion utilizando el calendario emergente que se visualiza al seleccionar la
fecha y la hora estimada de publicaciéon. Podra seleccionar la alternativa de
desarrollar la licitacion en dos etapas, en cuyo caso, se agregara la apertura técnica
de las ofertas.

@ e - ]

[ Mmrewo (e 8 £ wrt SOOSTT- 138-L11Y

Cronograma de ta ticitacion

Ingresa focha estimads e putiicecion

Paso 11.
Debe considerar que en la parte inferior del calendario y al presionar el botdn Reloj se
despliega la posibilidad de configurar la hora estimada de publicacion.

| v B Wec abe Ul fochar { <
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Paso 12.

Luego de determinar la fecha estimada de publicacion, se encuentra el panel en
donde se debe seleccionar la cantidad de dias que se ocupara en cada etapa del
proceso para que se haga el calculo de manera automatica posteriormente.

Adicionalmente existen 2 pestafas que permiten determinar si la apertura se
realizara en una o dos etapas.

En la parte inferior de cada etapa, se indica la fecha especifica en funcion de la
cantidad de dias considerados. Una fecha depende de la anterior y se va
actualizando automaticamente en funcién de la otra.

Para el ejemplo, se dispone de 2 dias corridos posteriores a la fecha de publicacion
(02/06/2017), para realizar consultas (04/06/2017) y el plazo de Publicacién de
respuestas vence 5 dias después (09/06/2017).

Ingresa fecha estimada de pubdlicacion
' ’ , - > ' . " - R il Pach l

T e ke
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Paso 13.

Realizado el ingreso de dias para cada etapa y teniendo determinada fecha de
publicacion y si se consideraran dias corridos o habiles, en la parte superior del item
se encuentra el boton “RECALCULAR FECHAS", lo que permitira recalcular fecha de
cada etapa ingresada de manera automatica en el sistema.

e

E e SO0RTT - 1%4 A

Cronograma de La Licitacion
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Paso 14.
Una vez ha configurado las fechas de la licitacion, podra indicar configurar los plazos
extras del proceso: Visita a terreno, entrevista, entrega de muestras.

Plarcs extras

Paso 15.

Podra presionar sobre la opcidn de “Ampliar la fecha de cierre en 2 dias en caso de
recibir 2 o menos ofertas”, en cuyo caso, el sistema extendera el plazo ciere de
recepcion de ofertas en caso que ello ocurriera.

Matese que la clausula “Ampliar fecha de cierre en dos dias de recibir dos 0 menos
ofertas”, puede agregarla o no en sus bases de licitacion, pero no puede editarla.

Paso 16.

Autorizar y firmar una licitaciéon. Las acciones de “Autorizar y Firmar Electronicamente deberan
ser efectuadas por aquellas personas o su Subrogantes a las cuales se les solicité dar aprobacion y
firma respectiva.

b) LE: Licitaciones que tienen un rango entfre 100 a 1.000 UTM, con un plazo de
publicacién en el portal www.mercadopublico.cl de 10 dias corridos, pudiendo
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reducirse a 5 dias corridos en el evento de que se trate de la contratacion de
“Simple y Objetiva Especificacion” y que razonablemente conlleve un esfuerzo
menor en la preparacién de ofertas. En este tipo de licitaciéon la solicitud de sus
garantias no exige Seriedad de la oferta y tampoco tiene como requisito
obligatorio solicitar la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato. En este caso,
queda a criterio de la Unidad mandante exigir que se ingrese la solicitud de
garantia, cuando dicha contratacion presuma un riesgo durante el desarrollo del
contrato.

c) LP: Licitaciones que tienen un rango entre 1.000 a 2.000 UTM, con un plazo de
publicacién de 20 dias corridos, pudiendo reducirse a 10 dias corridos en el evento
de que se trate de una contratacién de “Simple y Objetiva Especificacion” y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas. En este
tipo de licitacion se requiere obligatoriamente la incorporacion tanto de la
garantia de “Seriedad de la oferta” como la de “Fiel Cumplimiento del Contrato™.

d) LQ: Licitaciones que tienen un rango entre 2.000 a 5.000 UTM, con un plazo de
publicacién de 20 dias corridos, pudiendo reducirse a 10 dias corridos en el evento
de que se trate de una contratacién de “Simple y Objetiva Especificacién” y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas. En este
tipo de licitacion tanto, la garanfia de “Seriedad de la oferta” y de “Fiel
Cumplimiento del Contfrato” son obligatorias.

e) LR: Licitaciones que tienen un rango igual o superior a 5.000 UTM, con un plazo

de publicacidon de 30 dias corridos. Este tipo de licitacion exige el cumplimiento
obligatorio de las garantias.

1.6.2 Pasos para un Correcto Proceso de Licitacion Publica.

Paso 1: “Gestion de Requerimiento”

La unidad requirente (UR) formula Bases Técnicas del requerimiento o proyecto
que desea llamar a licitacion publica, en el que se debe contar con :

a) Solicitud de Compra.

b) EE.TT Especificaciones Técnicas.

c) En el caso de corresponder a un Programa Municipal: deberd adjuntar el
Programa con su correspondiente Decreto Alcaldicio de aprobacion vy el
subprograma. En el caso de un Programa Externo: deberd adjuntar: El
Convenio, Resoluciéon Exenta (si corresponde) y la Orden de Ingreso.

Paso 2: “Autorizar requerimiento”
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a) La UR, remite la Solicitud de Compra y EE.TT junto a todos los documentos
que sustentan el requerimiento a la Unidad de Compra correspondiente.

b) La Unidad de Compra, revisa los antecedentes y si existen observaciones,
los devuelve ala UR a fin de que se corrijan.

c) Sino existen observaciones, los derivard a la DAF a fin de que se autorice el
presupuesto en un plazo mdaximo de 24 hrs.

d) La DAF procederd a imputar el item y la disponibilidad presupuestaria,
posterior al V® B* de la unidad de Contabilidad. En un plazo mdéximo de 48
hrs.

e) Una vez autorizado la disponibilidad presupuestaria, devuelve los
antecedentes ala UC, en un plazo mdximo de 24 hrs., quien los deriva a la
Administraciéon Municipal (AM) en un plazo mdéximo de 24 hrs., a fin de que
se autorice la adquisicion.

f) La Administracién Municipal (AM), una vez autorizada la compra, devuelve
los antecedentes ala UC correspondiente, en un plazo mdximo de 48 hrs., a
fin de que se elaboren las Bases Administrativas Generales (BAG o BAE).

g) La Unidad de Compra (UC), procede a elaborar las BAG en un plazo
minimo de 5 dias hdbiles, pudiéndose ampliar este plazo a 15 dias hdbiles o
mas, en virfud de la complejidad del bien o servicio a licitar.

h) Una vez confeccionadas las Bases, remite los antecedentes a la Direccidon
Juridica para su revision y aprobacién en un plazo maximo de 3 dias hdbiles.
Si existen observaciones, ésta las devuelve a la UC nuevamente para
subsanarlas. Una vez corregidas en un plazo mdximo de 48 hrs., la UC
procede a remitir nuevamente a la Direccién de Juridica para su V° B°.

Si no existen observaciones, la Direccion de Juridica devuelve las BAG
debidamente firmadas ala UC en un plazo mdximo de 48 hrs., Esta procede
a remitir a la unidad requirente, a fin de ser firmadas por el Director
correspondiente en un plazo maximo de 48 hrs.

i) El Director de la UR una vez revisada y firmadas las BAG, devuelve |os
antecedentes a la UC en un plazo mdaximo de 48 hrs., a fin de que ésta
proceda a dictar el Decreto Alcaldicio o Resolucidon Fundada, que aprueba
las BAG o BAE y las EE.TT. en un plazo de 24 hrs.

j) La UC procede adictar el Decreto Alcaldicio y remite los antecedentes ala
Direccion de Control, Alcaldia y Secretaria Municipal para su aprobacion y
correspondientes firmas en un plazo maximo de 48 hrs.

k) Sila Direccion de Control observa un error no detectado por la Direccion de
Juridica devuelve las BAG ala UC, para su correccion en un plazo maximo
de 48 hrs.,

[) La UC corrige las Bases en un plazo mdximo de 24 a 48 hrs, dependiendo
de la complejidad del error detectado y una vez corregidas remite
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nuevamente los antecedentes a la Direccion de Control quien procede a
firmarlas sin observaciones y devuelve ala UC en un plazo mdximo de 24 hrs.,

m) La UC deriva los antecedentes a la Alcaldia para su respectiva firma, en un
plazo mdximo de 48 hrs. Siendo derivadas directamente desde la Alcaldia a
la Secretaria Municipal a mdas tardar dentro de las 24 hrs siguientes.

n) La Secretaria Municipal luego de firmar el Decreto Alcaldicio o Resolucion
Fundada, enumera, registra la fecha del documento y escanea la totalidad
de éstos, devolviéndole ala UC en un plazo mdximo de 48 hrs.

o) La UC, posterior a la recepcion de los antecedentes, procede a publicar la
licitacion publica a través del Portal Mercado Publico, dentro de las 24 hrs.
siguiente a la total tramitacion del acto administrativo.

Paso 3: “Llamado a licitacion”.

a) La UC a tfravés del Operador comprador o el Supervisor, posterior a la
recepcion de los antecedentes, procede a publicar la licitacidon a través
del Portal Mercado PUblico, dentro de las 24 hrs. siguiente a la total
tramitacién del acto administrativo, conforme a los plazos correspondientes
dependiendo del tipo de licitacién Publica (L1, LE, LP, LR, LQ).

b) El operador-Comprador o Supervisor, deberd subir a la plataforma como
minimo los siguientes documentos:

Decreto Alcaldicio o Resolucion Fundada, que aprueba llamado a
Licitacion.

Las Bases Administrativas Generales (BAG) o Bases Administrativas
Especiales ( BAE).

Las Bases Técnicas (EE.TT).

Formatos anexos.

c) Encaso de que sea el operador quien crea la licitaciéon en la ficha del portal
Mercado Publico, envia al supervisor correspondiente la solicitud para
autorizar y publicar la licitacién publica.

d) Elsupervisor deberd revisar que los antecedentes para el lamado alicitacion
sean concordantes y se encuentren dentro del marco de la Ley de compras
vigente, quien deberd observar o autorizar la licitacion publica. Si existen
observaciones, procederd a solicitar al Operador-Comprador su correccion
o en su efecto las corregird el mismo.

e) Posteriormente serd el supervisor, quien realice el acto de "Autorizar y
Publicar” el lamado a licitacion.

f) Sera responsabilidad del Operador-Comprador o Supervisor
correspondiente, hacer el seguimiento del proceso, hasta que éste sea
adjudicado o declarado desierto.

Las Bases deberdn contener uno de estos conceptos en caso de existir algin
inconveniente duran

g) Revocacién de una licitacion:
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Se aplica a las licitaciones publicas o privadas, donde el organismo de
manera justificada y fundamentado en una Resolucion detiene el proceso
de forma irrevocable antes de efectuar la adjudicacion. El supervisor debe
publicar la Resolucion debidamente tramitada y mediante la aplicacién
disponible en el portal para cambiar el estado de la licitacion revocada.

Suspension de una Licitacion:

Se trata de congelar el proceso licitatorio por una cantidad determinada de
dias y posteriormente seguir con el curso normal de una licitacién. Este
estado procede cuando el Tribunal de Contratacién Publica u otra instancia
jurisdiccional ordena esta medida. Este estado puede asignarse desde la
publicacién de las bases hasta la adjudicacion.

Renovacién y Prérroga de Contratos:

Las Entidades NO podrdan suscribir contratos de Suministro y Servicio que
contengan Cldusulas de renovaciéon automdtica. Sin embargo, sélo si existen
motivos fundados y declarados en las bases de licitacidn, o en la
contratacion directa, se podrd renovar el contrato cualquiera sea su monto
y por Unica vez. Se recomienda que el nuevo plazo no sea mayor a 12 meses
o mayor al periodo original del contrato.

Respecto a la prorroga de un contfrato en el entendido que se encuentre
vigente y existan causas fundadas y establecidas para extenderlo, aplica lo
indicado en el Art. 10 N° 7 lefra a) de Reglamento.

Paso 4: “Proceso de preguntas y respuestas”

Dentro del proceso de licitacion existe un periodo de preguntas en el que los
oferentes o contratistas que desean participar en la propuesta, pueden
consultar todas sus dudas a través del llamado “Foro Inverso”.

a)

En caso de que se realice una consulta a través del foro de la licitacion la
UC procederd a informar via correo institucional del hecho a la UR, quien
serd responsable de dar respuesta a las consultas que se realicen a través
del foro del portal www.mercadopublico.cl y canalizarlas a tfravés del correo
instifucional de la UC. Siendo el Operador-Comprador del portal o en su
efecto el Supervisor quien publique las respuestas a través del foro de la
licitacion.

Las respuestas y aclaraciones son publicadas a través del portal, en la fecha
indicada en el calendario para ello o con anterioridad a la respectiva fecha.

Paso 5: “Visita a terreno”

Dependiendo de la naturaleza del bien o servicio, puede existir una visita a
terreno (obligatorio u opcional), que tiene la finalidad de que los oferentes que
estén participando en la propuesta, conozcan el emplazamiento o la
naturaleza del proyecto.

a)

Esta visita a terreno, se coordina con la UR., cuya fecha quedard senalada
en las respectivas Bases y en el portal. Debiéndose generar un acta de visita
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a terreno, donde se registren formalmente los asistentes, entregdndoles a
cada uno de ellos una copia de la respectiva Acta.

b) El acta es subida como anexo al portal, por parte de la Unidad de Compra.

c) En caso de corresponder a una visita *obligatoria” todos los postulantes a la
licitacion deberdn adjuntar en los anexos de su oferta la respectiva acta.

d) En el caso de presentarse una oferta de un postulante que no asistid a la
visita a terreno “obligatoria” quedard FUERA DE BASES, debido al riesgo que
representa para la Municipalidad aceptar una oferta que pudiese presentar
un error de cardcter técnico o econdmico.

Paso é: “Plazo minimo entre llamados”
Los plazos para cada licitacién son:
a) Licitaciones menores a 100 UTM, con plazo de publicacién de 5 dias corridos.

b) Licitaciones de un rango entre 100 UTM a 1.000 UTM, con un plazo de
publicacién de 10 dias corridos, pudiendo rebajarse a 5 dias corridos.

c) Licitaciones de un rango enfre 1.000 a 2.000 UTM, con un plazo de
publicacién de 20 dias corridos, pudiendo rebajarse a 10 dias corridos.

d) Licitaciones de un rango entre 2.000 a 5.000 UTM, con un plazo de
publicacién de 20 dias corridos, pudiendo rebajarse a 10 dias corridos.

e) Licitaciones de un rango igual o superior a las 5.000 UTM, con un plazo de 30
dias, "no pudiendo rebajarse bajo ninguna circunstancia”.

Paso 7: “Apertura”

En el acto de apertura, la Comisidon designada, el operador-Comprador o el
Supervisor a cargo de realizar esta acciéon deberd:

a) Verificar el ingreso de la garantia por “Seriedad de la oferta” a fravés de la
oficina de Parte (si correspondiera) o por el medio que se haya registrado en
las respectivas bases. Si no se hubiera presentado la garantia, la oferta serd
rechazada por la Comision Evaluadora a través del Operador-comprador o
Supervisor a cargo.

b) Verificar en el caso de haberse considerado en las bases una “Visita a
terreno Obligatoria”, que se encuentre ingresada en los anexos de la oferta
el "Acta de visita”. En el caso de no haber sido anexada vy el oferente si
concurrié a la visita, podrd ser solicitada por la Comision Evaluadora “Via
Foro inverso”.

c) Enelcaso de que un oferente postulante NO asistié a la visita, su oferta serd

“Desestimada” o “Rechazada en apertura”, conforme a lo que se haya
dispuesto en las bases, a éste respecto.
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d) El Operador-comprador o Supervisor, acorde a la revision de antecedentes
procederd a “aceptar” o rechazar las ofertas.

Paso 8: Evaluacion de las ofertas”

a) El Operador-comprador o Supervisor, al cumplirse la fecha del cierre y
habiendo readlizado el proceso de “apertura de las ofertas”, procederd a
descargar los anexos de las ofertas presentadas.

b) El Operador-comprador o Supervisor, remitird los antecedentes de las
ofertas a la Comisién Evaluadora previamente designada en las BAG.

c) La Comisién Evaluadora, tendrd un plazo determinado en las BAG, para
proceder con el proceso de evaluacion de las ofertas, en funcidén de los
antecedentes minimos a presentar, los criterios de evaluacién y todos los
pardmetros definidos en las bases de licitacién.

d) La Comisidon de evaluadora, emitird un informe de evaluaciéon firmado por
cada uno de los infegrantes de ésta, a fin de proponer al sr. Alcalde la
adjudicacion de uno o mds oferentes (segin corresponda) o declarar
desierto el proceso.

e) Una vez firmado el informe por todos los miembros de la comisidon, el acta es
remitida a la UC, en un plazo de 24 hrs., a fin de que ésta confeccione el
Decreto Alcaldicio o Resolucion Fundada que aprueba la adjudicacion o
desercion del llamado a licitacion.

f) La UC procederd a confeccionar el Decreto Alcaldicio o Resolucion
Fundada en un plazo mdximo de 24 hrs y remitird todos los antecedentes a
la Direccidén de Control, Alcaldia y Secretaria Municipal, para las firmas
correspondientes. En un plazo méximo de 48 hrs.

Paso 9: “Adjudicacion”

a) Una vez fiimado el Decreto Alcaldicio o Resolucion Fundada que aprueba
la adjudicacién o desercion, la UC a través del Operador-comprador o del
Supervisor procederd a realizar el proceso de adjudicacion a tfravés del
portal www.mercadopublico.cl.

b) En el caso de ser el Operador-comprador quien realice el proceso de
adjudicacion deberd solicitar la autorizacion del Supervisor a fin de que éste
una vezrevisado el proceso autorice y publique la adjudicaciéon o desercidn.

c) Para la ejecucidon del acto de Adjudicacion obligatoriomente se deberd
incorporar en formato PDF los siguientes antecedentes:

a) Decreto Alcaldicio o Resolucién Fundada, debidamente firmada.

b) El informe o Acta de Evaluacion debidamente firmada por todos sus
integrantes.

c) El certificado de disponibilidad presupuestaria emitido por el Director o
Jefe de la DAF.
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Dentro de este punto deberd considerar la opcidén de “Readjudicacion” en
el siguiente caso.

Si el adjudicatario se desiste de firmar contrato o aceptar orden de compra
o0 no cumple las condiciones y requisitos establecidos en las bases, se puede,
junto con dejar sin efecto la adjudicacién original, adjudicar la licitacion al
oferente que le sigue en puntaje, dentro de los 60 dias corridos, contados
desde la publicacién de la adjudicacion original, salvo que en las bases se
establezca algo distinto.

Paso 10: “Emisién Orden de compra”

a) Habiéndose adjudicado la licitacidén se genera automdticamente en el
portal la OC. respectiva, por lo que tanto el Operador-comprador o el
Supervisor, podrdn completar la Orden de compra derivada del proceso de
adjudicacion, Siempre y cuando las bases contemplen que la contratacion
se generard solo con la emisidon y aceptacién de la OC por parte del
adjudicado.

b) En el caso de las licitacion publicas menores a 100 UTM y hasta aquellas
menores a 1.000 UTM, en que se haya estimado un presupuesto inferior a
10.000.000 (diez millones de pesos) y que ademds, corresponda a una
licitacion de ejecucion inmediata NO se suscribird contrato, bastando para
formalizar la adquisicion el envio de la OC y la aceptacion de ésta por parte
del Proveedor. Debiendo registrarse esta condicion debidamente en las
respectivas Bases Administrativas.

c) Enelcasode serel Operador-comprador quien generala Orden de compra,
solicitard autorizar y publicar la OC al Supervisor correspondiente.

d) El supervisor una vez revisado el proceso, autorizard y publicard la OC., a
través del portal www.mercadopublico.cl. Notificdndose automdticamente
el envio de la OC al proveedor adjudicado.

e) En caso de que en las BAG, se haya dispuesto la suscripcion del contrato
el Supervisor NO procederd a autorizar y publicar la Orden de Compra
dejandola en estado “"guardada”, hasta que se formalice en su totalidad el
respectivo contrato, el cual podrd ser firmado una vez haya ingresado la
garantia de Fiel Cumplimiento de Conftrato, si asi, se hubiera considerado
en las Bases Administrativas.

Paso 11: “Garantias”:

Las Bases Administrativas contemplan dentro de sus puntos, la presentacion de
“Garantfias por parte de los postulantes a una licitacidon, siendo las mas
requeridas la garantia de “Seriedad de la Oferta” y la de “Fiel Cumplimiento
de Contrato”, cuyo requerimiento dependerd del presupuesto que se hubiera
estimado para el correspondiente proceso. Las Bases no podrdn establecer
restricciones respecto al instrumento en particular, debiendo aceptar
cualqguiera que asegure el cobro rdpido, efectivo y siempre que cumpla con
las condiciones estipuladas en el Art. 31 del Reglamento, Ley 19.886.-
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Tipos de Garantia:

a) Garantia de Seriedad de la Oferta:

Los oferentes deberdn hacer entrega de esta garantia a fravés de la Oficina
de Parte o de la forma dispuesta en las Bases, antes de la etapa de cierre
de la licitacién, la cual deberd ser pagadera a la vista e irrevocable, por
un monto o porcentaje establecido enlas bases, para garantizar la seriedad
de la oferta.

Este tipo de garantia deberd ser obligatoriamente en las licitaciones
superiores a 2.000 UTM. y su monto o porcentaje minimo serd del 2% del
presupuesto total considerado para la licitacion.

La devolucidon de esta garantia, deberd ser realizada dentro de los 10 dias
siguiente a fecha de nofificacion de la Adjudicacién a través del portal |
www.mercadopublico.cl., pudiendo considerarse un plazo mayor dl
considerar en las bases la opcidon de adjudicar al segundo mejor proponente
si el primero desistiere de la contratacion.

b) “Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato”.

Este tipo de garantia deberd ser presentado solo por el oferente adjudicado
debiendo ser un documento pagadero a la vista e irrevocable, por un
monto minimo del 5% al 30% del valor del contrato, la cual deberd teneruna
vigencia minima de 60 dias hdbiles posterior al término del contrato.

Las Bases deberdn contemplar el monto o porcentaje de las garantias, su
vigencia, la glosa, la forma y plazo de ingreso y devolucion de las garantias.

En el caso de que las garantias no contemplen la posibilidad de insertar una
glosa, el oferente deberd adjuntar un documento con el detalle.

Serd obligatorio contemplar como minimo estos dos tipos de garantias en
las licitaciones superiores a 2.000 UTM.,

El monto o porcentaje de la garantia de Seriedad de la Oferta serd el que
se estipulan en las bases Administrativas que propenderd a no desincentivar
el lamado a licitacion.

En licitaciones igual o inferior a 1.000 UTM., serd la Unidad Requirente quien
podrd fundadamente requerir la garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato,
en virtud del riesgo involucrado en la contrataciéon o cuando se tfrate de
Suministros o Servicios de ejecucion en el tiempo cuyo monto estimado para
la contratacion seaigual o superior alos $10.000.000 (diez millones de pesos).
En estos casos, el monto de la garantia de Fiel cumplimiento de contrato
serd de un porcentaje minimo del 5% del monto total del contrato.

Las garantias podrdn otorgarse tanto fisica como electronicamente. En los
casos que se otorgue de manera electréonica, deberd ajustarse a la Ley N°
19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de
Certificacion de dicha Firma.
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c) Garantia de Anticipo: Este tipo de garantia se requerird cuando el
adjudicado solicite un anticipo y éste documento deberd caucionar el
100% del monto del anticipo y su devolucidn deberd realizarse dentro de los
10 dias hdbiles desde que se recepciond conforme el bien o servicio que la
origino.

d) “Garantia por Oferta Temeraria”: Se requerird cuando la oferta que resulte
adjudicada es menor de un 50% de la que le sigue. En este caso, se podrd
solicitar una garantia hasta por el total de la diferencia del precio.

Pasos para larecepciony custodia de las garantias

Paso 1: Una vez ingresada la o las garantias al municipio a través de la
Oficina de parte o de la forma senalada en las Bases, quien |a recepciona
la hard llegar ala Unidad de Compra correspondiente,

Paso 2: La UC correspondiente, procederd a validar la o las garantias,
remitiendo un correo a la institucién bancaria o validando a través de la
pdgina disponible para el efecto de la entidad que la otorgd.

Paso 3: Si la entidad que otorgd la garantia no cuenta con una pdgina
electréonica para validarla y habiéndose enviado el correo respectivo no
responde en un plazo de 24 hrs., la UC adjuntard copia del correo respectivo
alos antecedentesy remitird la garantia ala Tesoreria Municipal a través de
un Memordndum, para su respectivo ingreso y custodia hasta que se
cumpla el plazo para su restitucion correspondiente. Entfregando una copia
del Memordndum recepcionado por la Tesoreria a la DAF y ofra copia a la
carpeta de la licitacion.

Paso 4: La UC, informard a la Direccidn de Juridica el ingreso de la Garantia
de Fiel Cumplimiento de Contrato, en el caso de los contfratos de la secplan
quedard a criterio el ser realizado por la misma direccion, a fin de que ésta
proceda a la confeccion del Contrato. Siempre y cuando no corresponda
solicitar acuerdo al Concejo Municipal para la formalizacidn del contrato.

Paso 11:"Gestion de Contrato”

a) Una vez adjudicada la licitacion por parte de la UC., remitird los
antecedentes de la adjudicacién a la Direccion de Juridica a fin de que se
gestione la elaboracién del contrato. Dentro del plazo estipulado en las
bases el que no podrd ser superior a 10 dias hdbiles.

b) La Direcciéon de Juridica, elaborard el contrato dentro del plazo que se haya
indicado en las respectivas BAG. Debiendo esperar que el proveedor haga
entrega de la garantia de Fiel cumplimiento de Contrato, dentro del plazo
otorgado para este fin enlas bases. En caso de corresponder la presentacion
de los antecedentes al Concejo Municipal, a fin de solicitar la aprobacion
para la firma del contrato, también se deberd esperar a la formalizacién de
éste.

c) Una vez que el proveedor haya ingresado la garantia correspondiente o en
su efecto, se hubiera readlizado el trdmite de presentacion de los
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antecedentes al Concejo Municipal y éste haya autorizado la formalizacién
del contratacion, la Direccion de Juridica procederd a senalar en el
contrato la fecha en que el adjudicado firma el respectivo documento y
posterior a esto, confeccionard el Decreto Alcaldicio o Resolucidén Fundada
que lo apruebe. Debiendo gestionar en su totalidad la firma del documento
por parte de la Direccidén de Control, Alcaldia y Secretaria Municipal.

d) La Secretaria Municipal procederd a enumerar el Decreto Alcaldicio o
resolucién Fundada vy registrar la fecha en que se formaliza en su totalidad
el respectivo confrato. Devolviendo a la Direccién de Juridica los
antecedentes, en un plazo mdéximo de 48 hrs., la cual remitird 2 ejemplares
ala UC correspondiente. En un plazo de 24 hrs.

e) La Direccién de Juridica, deberd hacer entrega de una copia del contrato
al Administrador o I1.T.O segun corresponda a fin de que éste realice un
correcto seguimiento y control de la ejecucion del contrato. En un plazo de
24 hrs.

f) La UC habiendo recepcionado el contrato formalizado en su totalidad,
procederd a finalizar el proceso de autorizacion y publicacion de la Orden
de Compra generada a raiz del proceso de adjudicacion.

g) La UC. hard entrega de una de las copias del contrato al proveedor
adjudicado. En caso de que éste no pueda concurrir a retirarla
personalmente, se remitird a la direccidon que él indicare a través de la
Oficina de Partes de la Municipalidad.

h) El operador comprador procederd a subir el contrato a los anexos de la
respectiva licitaciéon y en el caso de corresponder a una licitacion LP o
superior a crear la ficha del contrato en el médulo “Gestion del Contrato”
de la plataforma mercado publico. A través de la cual se registrardn los
avances, pagos, multas y todo lo que se produzca durante la vigencia de
un confrato de ejecucion en el tiempo.

Paso 12: “Recepcion conforme de productos, obras y/o servicios”

a) Productos: Una vez que la Encargada de Bodega Municipal recibe los
productos (acorde a BAG), deberd contactar y coordinar con la Unidad
Requirente el retiro de éstos, solicitando la emisidon de la Orden de Salida
para ejecutar el retiro.

Una vez realizado el retiro en conformidad por parte de la UR., el Encargado
de Bodega procederd a remitir la factura a la Unidad de Compra
correspondiente.

b) Obras: En el entendido que durante la ejecucion de una obra, se
generan estados de pagos por avance fisico efectivamente ejecutados, el
I.T.O verificard dichos avances, emitiendo un cerfificado de conformidad,
guedando uno en poder del contratista y otra copia serd remitida a la DAF.
Una vez que la empresa constructora o contratista solicite la recepcion
provisoria, el I1.T.O coordina con la comision de recepcidon de la obra,
emitiendo acta de recepcién sin observaciones.
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c) Servicios: Una vez que el encargado de servicios generales, verifique que 1os
servicios requeridos han sido ejecutados sin observaciones, al momento de
ingresar la factura emitird un certificado de ejecucion conforme del servicio.
Remitiendo la factura y una copia del certificado ala UC. a fin de que ésta
una vez revisados los antecedentes proceda a remitir a la Tesoreria
municipal para su posterior pago.

Paso 13: “Estado de Pago”

El pago de toda compra o servicio derivado de un proceso de compras
puUblicas, se cenird al Manual de Procedimiento de la Tesoreria Municipal de Los
Alamos. Denominado “Procedimientos de la Unidad de Tesoreria”.

Paso 14: “Proceso de cierre y término de contrato”

El término del confrato o cierre del proceso, se da de manera automdtica al
momento que se cumpla con el plazo indicado en el contrato y oferta del
adjudicado, cuando se haya recepcionado de manera satisfactoria el o 1os
productos o bienes o cuando el servicio u obra se haya completado de manera
satisfactoria.

a) La unidad requirente, supervisard el grado de cumplimiento de lo ofertado
por el proveedor y lo indicado en las bases de licitacion.

b) El I.T.O, o Administrador del contrato, velard por la correcta ejecucion de
éste.

c) El L.T.O o Administrador del contrato, es el responsable de asegurar la
vigencia de las boletas de garantias por Fiel cumplimiento del contrato y
tomar las medidas acorde al estado de estas.

d) El L.T.O, o Administrador del confrato, debe mantener informado a la DAF,
sobre el cumplimiento del proveedor y advertir mediante un documento
escrito (memordndum) en caso de definir si procede aplicacion de multas o
término anticipado de contrato.

Paso 21: “Calificacion Proveedor”

El Usuario Requirente informard a fravés de correo electrénico institucional a la
UC resultados que desea consignar al oferente considerando, calidad del o los
productos vy servicios adquiridos, ajustes a los plazos de entregaq, servicio post
venta, u otros. El operario o supervisor de la UC correspondiente, de acuerdo a
estos antecedentes debe calificar en el portal al proveedor a través de la
Funcionalidad correspondiente.

Paso 22 : “Desestimacion de la propuesta” (Desierta)
a) En el caso que no se presenten oferentes o se desestimen las ofertas

presentadas, la licitacion publica serd declarada “desierta”, la comision
evaluadora propondrd al sr. Alcalde mediante el Infforme de Evaluacion,

MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS - VERSION 1.0



ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUISICIONES

declarar desierto el proceso, remitiendo los antecedentes a |a UC, una vez
que todos los integrantes de la comision hubieran firmado el respectivo
documento.

b) La UC, segun el punto anterior, serd responsable de confeccionar el Decreto
Alcaldicio o resolucién Fundada, que declara desierto el lamado allicitacion
publica, acorde a lo indicado en el InNforme de Evaluacion, como también
de obtener las firmas correspondientes.

c) Una vez firmado el Decreto Alcaldicio o resoluciéon Fundada que declara
desierto el proceso de licitacién publica, el operador comprador o supervisor
de la UC correspondiente, realizard el acto administrativo a fin de declarar
desierto el proceso a fravés del portal www.mercadopublico.cl. Cargando
en anexos, el Informe de evaluacién y el Decreto Alcaldicio o resolucién
Fundada.

d) En el caso de que la municipalidad lo estime conveniente, se realizard un
nuevo proceso de licitacion publica o privada, segun corresponda.

e) Se inicia un nuevo proceso de la propuesta o un segundo llamado a
licitacion.

f) En caso de corresponder, se inicia una licitacién privada, realizando una
invitacion especial minimo a 3 proveedores. Siendo éstos los Unicos que
podrdn participar en la propuesta. En este caso, las BAG utilizadas en el
llamado publico anterior, no podrdn sufrir ningun tipo de modificaciones a
excepcion de las fecha de calendarizacion.

g) Encasode nuevamente no encontrarinteresados, el servicio deberd evaluar
las causales de desinterés en particular de lalicitacion, debiendo determinar
si se modifica o elimina el requerimiento o si es factible acorde a la Ley
vigente proceder al tfrato directo.

Paso 23: “Gestion de Reclamos”

Un reclamo o queja es una expresion de insatisfaccion hecha a una organizacion,
relacionada con sus productos o procesos relacionados, donde quien los readliza
espera una respuesta o solucion.

En el caso de las compras por Mercado PUblico, las situaciones o causales de un
reclamo son:

- Falta de pago o Pago No Oportuno:

En este sentido el proveedor apela a la reglamentacidn y al compromiso
gubernamental de pago a 30 dias de recibida conforme la factura. Por esto el
comprador debe tomar los resguardos necesarios para cumplir con los pagos o
bien acordar oportunamente con el proveedor otfro plazo de pago, teniendo en
cuenta que ello no afecte al proveedor.

- Motivos de probidad o transparencia, Irregularidades en el Proceso de
Compra.

En un proceso de compra donde hay mds de un oferente, el reclamo puede venir
de un oferente insatisfecho con la adjudicacion o que manifieste su inconformidad
en lo que considera debilidad o irregularidades en el proceso. Si bien es necesario
revisar y aclarar mediante respuesta formal a quien presenta el reclamo, ya sea
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aclarando o rectificando lo que corresponda, no es menos cierto que esto es una
oportunidad de mejora en nuestros procesos de licitaciéon, permitiendo salvar estos
inconvenientes en futuras licitaciones.

Cabe destacar que, respecto a este tipo de reclamos, se debe revisar tanto ficha
de licitacidn como decreto alcaldicio que aprueba el proceso y toda la
documentacién que forme parte de él.

1.6.3 CREAR LICITACION PUBLICA O PRIVADA EN PORTAL MERCADO PUBLICO.

Paso 1
Para la creacién de la licitacion en el portal, previamente se deben tener debidamente
visados o firmados (segun comresponda) los siguientes documentos:

a) Bases administrativas y especiales.
b) Especificaciones Técnicas.

c) Anexos técnicos y econdmicos.

d) Resolucién exenta.

e) Decreto alcaldicio que aprueba llamado a licitacion.

Paso 2

Solo la persona que se encuentra acreditada y autorizada por la unidad del
departamento, puede ingresar al portal del mercado publico a crear la licitacion.
Las claves son personales e intransferibles, el mal uso de éstas puede llevar
a sanciones de caracter grave.

Se ingresa a la pagina www.mercadopublico.cl, ir a iniciar sesién e ingresar.

= ‘e 0

A - .

Paso 3
Ingreso Rut y contrasefa de la persona autorizada y acreditada para hacer uso de
la pagina
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Paso 4
Ingreso al Portal, ir a Licitaciones
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Paso 5
Seleccionar Crear Licitacion

. (& @ P ey N T C RO O, €1

Paso 6
Segun tipo de licitacion.

Licitaciones menores a 100 UTM

Licitaciones que tienen un rango entre 100 a 1.000 UTM.
Licitaciones que tienen un rango entre 1.000 a 2.000 UTM.
Licitaciones que tienen un rango entre 2.000 a 5.000 UTM.
Licitaciones que tienen un rango igual o superior a las 5.000 UTM.

Sesoecione el Lpe de bimien gur dewres over
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Paso 7
Para Licitaciones menores a 100 UTM seleccionar opcion:

¢

<> C @ Now ——— e BB A S

a4 MorcadoPublica ¢l
—

Selecciona el tipo de Licitacion gue deseas crear

Crenr I naciin Mabue mener ¢ 100 UTM
Paso 8
Ingresar antecedentes que solicita, para finalmente el operador autorizar la creacion de
la licitacion.
@ | - e
Antecedentes generales de la licitacion
Emidad licitases Ingrecs soenbire da La Ucitacian * Manmto de La licttacien
wUT
Oirsccwdre * Ingress dwreripciin de Uritacitm Monese
¢ MHacer exte mento piblics €)
A
T de mames
Paso 9

Seleccionar opcion indicada para las siguientes licitaciones.
Licitaciones que tienen un rango entre 100 a 1.000 UTM.
Licitaciones que tienen un rango entre 1.000 a 2.000 UTM.
Licitaciones que tienen un rango entre 2.000 a 5.000 UTM.
Licitaciones que tienen un rango igual o superior a las 5.000 UTM.

Paso 10

Seleccionar la opcién BUSCAR PRODUCTOS, para luego ir a NAVEGAR POR
RUBROS

T

Buscar por Bien | Serviclo Neovogar pot Rubiros

Busq de productOsasgrs -~

mAMa . Menaes. M0 s Utiice ® Duscador para encontrar los ruljros de los productos o
servic Que reqguiere

— et soen ¢ o Texto o 10 de Rubro & buscar | 5
- stemsse o S

. - e feasayfoairtan) shbilmian
= Importante: Para refinar su busqueda puede utt los
—— vguientes comandos.
Texto": Bungueda exacta

Texto® | Palabras Que comienian con
*Texto®: Palabras que contienen
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Paso 11
Seleccionar una de las siguientes opciones.
£ Bisyarcts de procuancs - Geoge Crevew 7= a % : ’?D»U' sac Aj\-vn.:_\
o ST SO U e T Srerree LA L5 Searh PR = 8 e it e -

@ wa ergur

Buscar por Bien / Servicio  Navegar por Rubros

Clasificador: Seleccione ‘

[Sefecione —— ——————————— ———  —  _§

Alimentos, Bebidas y Tabaco

Combustibles, Aditivos para combustibles, Lubncantes y Materiales Anticorrosivos
Componentes y Suministros de Fabricacion y Produccion

Componentes y Suministros Electronicos

Componentes y Suministros para Estructuras, Obras y Construcciones
Educacion, formacion, entrenamiento y capacitacion

Equipo y Suministros de Imprenta. Fotograficos y Audiovisuales

Equipo, Accesorios y Suministros de Oficina

Equipo, Accesorios y Suministros Médicos

Equipos para Laboratono

Equipos y Suministros de Defensa, Orden Publico, Proteccion y Seguridad
Equipos y Suministros de impieza

Equipos, suministros y accesorios deportivos y recreativos

Herramientas y Maquinaria en General

Instrumentos musicales, juegoes, juguetes, artesania y materiales, accesorios y suministros para educ

gy Maquinaria de mineria, perforacion de pozos y accesorios

Paso 12

Seguir los siguientes pasos hasta crear licitacion autorizar por el operador y publicar.

i MisPagos ~ Licitaciones » Administracién » Auditoria » Contratos » Catilogo

s ALavi =S

b
Pl cntipes:
M UNICIPALIDATD

5

Orden de O

Crear Licitacion

Seleccionar items y Completar formulario Autorizar y publicar
tipo de adquisician de adqurisicicn

Seleccionar los productos Seleccionar el tipo de Crear Licitacion

o servicios que va & adquirir licitacion a realizar

Licitacion Publica - Crear

zCame srear un Process de Compra?
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Compra {
Ll o *
Revisa i | Autoriza
(é;"%ﬁ ™ requerimiento *| presupuesto.
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Publica
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!
Adjudica
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{posterior | »| enrega |5 :
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1.7 Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de cardcter concursal previo decreto
alcaldicio, mediante el cual la Administracién invita a determinados oferentes
inscritos en ChileProveedores que, sujetdndose a la Bases emanadas de la
licitacidn publica, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y
aceptard la mds conveniente. La licitacidon Privada posee los mismos pasos que
la licitacion publica, la Unica diferencia radica en que se realiza una invitacion
especial (cerrada) a través del Portal www.mercadopublico.cl solo a algunos
proponentes (minimo 3), que serdn los Unicos que podrdn participar en las
propuestas. Ademds, las bases de licitacién utilizadas en este proceso serdn las
provenientes de la licitacién publica desierta y no podrdn sufrir ningln tipo de
modificacion excepto las fecha de calendarizacién.

Los pasos a seguir para el procedimiento de compras a fravés de licitacion
privada, deben serlos mismos que en el de la publica, exceptuando lo indicado
en el art. 8 de la Ley de compras y 10 del reglamento.

NOTA: "Si en las licitaciones pUblicas no hubieren presentado interesados. En tal
caso, procederd primero la licitacién privada y en el caso de no encontrar
nuevamente interesados serd procedente el trato o contratacién directa.
(Extracto Ley 19.886 de Compras Publicas Art. 8)

1.7.1 Tipo de Licitaciones Privadas

a) E2: Licitaciones menores a 100 UTM, con plazo de publicacion de 5 dias
corridos, las cuales no exigen cumplimiento obligatorio en las garantias de Seriedad
de la oferta

b) CO: Licitaciones que tienen un rango entre 100 a 1.000 UTM, con un plazo de
publicacién de 10 dias corridos que pueden reducirse a 5 dias. Sus garantias no
exigen Seriedad de la oferta y no tienen como requisito el requerimiento de
garantia de Fiel cumplimento de confrato.

c) B2: Licitaciones que tienen un rango enfre 1.000 a 2.000 UTM, con un plazo de
publicacion de 20 dias corridos que pueden reducirse a 10 dias, donde la Seriedad
de la oferta no es obligatoria, pero si lo es la de Fiel cumplimiento de contrato.

d) H2: Licitaciones que tienen un rango entre 2.000 a 5.000 UTM, con un plazo
de publicacion de 20 dias corridos, que pueden reducirse a 10 dias . A diferencia
de las licitaciones B2, la Seriedad de la oferta es obligatoria al igual que la de Fiel
Cumplimiento de confrato.

e) 12: Licitaciones que tienen un rango igual o superior a las 5.000 UTM, con un

plazo de publicacion de 30 dias. Este tipo de licitacion exige garantia tanfo la de
Seriedad de la Oferta como la de Fiel Cumplimiento de contrato.
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A continuacién se presenta un cuadro en que senala los rangos, fipo de
licitaciones publica y privada, plazos de publicacidén y cudndo corresponden las
garantias de seriedad de la oferta y de Fiel Cumplimiento de Contrato.

GARANTIAS
N [ éFiel
Rango (en UTM) Tipo Licitacion Publica| Tipo Licitacion Privada P|EZO‘PUb|ICE.EIDn En r_SEI’IEdE.ddlﬂ.E Cumplimiento
dias corridos oferta obligatoria? ; )
Obligatorio?
< 100 L1 E2 5 NO NO
»= 100y <1000 LE Cco 10, rebajable a5 NO NO
»= 1000y < 2000 LP B2 20, rebajable a 10 NO es obligatoria 1]
>= 2000y < 5000 La H2 20, rebajable a 10 Sl Sl
>= 5000 LR 12 30 Sl 51
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1.8 LICITACION PUBLICA DE SERVICIOS PERSONALES ESPECIALIZADOS (LS).

La licitacion publica de Servicios personales especializados, es un procedimiento
administrativo de cardcter 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 seleccionard y aceptard la mds conveniente. Estas licitaciones en el
sistema generardn Bases Administrativas, documentos que deben ser aprobados
por la autoridad competente mediante un acto administrativo, (Decreto Alcaldicio
o Resolucion Fundada del organismo), que contienen el conjunto de requisitos,
condiciones y especificaciones, establecidos por la enfidad licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el proceso de compra y el
confrato 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 prestan los servicios, siendo particularmente importantes la
comprobada competencia técnica para la ejecucidon exitosa del servicio
requerido. Es el caso de proyectos de arquitectura, arte o diseno; proyectos
tecnoldgicos o de comunicaciones, asesorias en estrategia organizacional o
comunicacional; asesorias especializadas en ciencias naturales o sociales;
asistencia juridica especializada y la capacitaciéon con especialidades Unicas en
el mercado, enfre ofros.

1.9 LICITACION PUBLICA PARA CONTRATAR ANTEPROYECTOS Y PROYECTOS
DE ARQUITECTURA Y URBANISMO (LS).

Licitacion publica para contratar anteproyectos y proyectos de arquitectura o
urbanismo (sufijo LS). Es un procedimiento administrativo conocido como concurso,
que estd reglado por el articulo 107 del reglamento de la Ley de Compras PUblicas,
considerando las particularidades contenidas en el articulo 107 bis del mismo
Reglamento. Esto implica todas aquellas licitaciones que tengan como objetivo
contratar consultorias, disenos, elaboraciéon de planos o estudios en arquitectura y
urbanismo.

1.10 COMPRAS INCLUSIVAS

La confratacion publica inclusiva es una modalidad de “contratacion publica
sustentable” y corresponde a aquella confratacién en la que se busca un
adecuado equilibrio entre los aspectos sociales, econdmicos y ambientales de las
confrataciones que realicen las instituciones del Estado.

La contrataciéon publica inclusiva pretende especificamente, el otorgar igualdad
de acceso, participaciéon y oportunidades a aquellos oferentes que presentan
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alguna caracteristica de desventaja, ya sean propios o bien respecto de personas
que se relacionan o dependen del mismo oferente, buscando atenuar las barreras
que por diversas circunstancias le impiden estar en una condicién de igualdad
material frente al resto de sus competidores que no presentan una situacion
desaventajada en un proceso de contfratacion publica.

Asi, con la promocién de la igualdad de oportunidades en el mercado publico, se
busca otorgar un acceso y participacion de aquellos oferentes que presentan
alguna caracteristica, elemento o grado de desventaja, desproteccidon o
vulnerabilidad, ya sean propios o bien respecto de personas que se relacionan o
dependen del mismo oferente. De esta manera se pretende por ejemplo,
respaldar y fomentar en la igualdad de acceso en las oportunidades de
contratacion a oferentes que emplean a personas de grupos étnicos o minoritarios;
o bien, que tienen politicas de fomento al empleo para para personas con
discapacidad. Asi mismo una contratacién Publica podrd ser catalogada como
inclusiva si, por ejemplo, al momento de contratar servicios de recepcion, se valua
con mayor puntaje a aquellos que son o tienen contratadas a jévenes sin
experiencia o, por el confrario, adultos mayores, o bien personas que por lo
general y dadas sus condiciones, tienen un acceso restringido a las oportunidades
de frabagjo.

Documento de guia y consultas:

La Directiva de Confrataciéon Publica N 17 ‘“Instrucciones para realizar
contrataciones publicas inclusivas y que promuevan la igualdad de oportunidades
en el Mercado Publica.

1.11 COMPRAS SUSTENTABLES:

La Direcciéon de ChileCompra, ha considerado fundamental establecer conceptos
y pardmetros bdsicos que faciliten alos organismos de la Administracion del Estado
el desarrollar, fomentar y potenciar la realizacion de procedimientos de
contratacion que confribuyan al desarrollo sustentable del pais. Entendiéndose
como “Contratacion sustentable”, los procesos de licitacion publica, en los que se
busca un adecuado equilibrio entre los aspectos sociales, econdmicos y
ambientales de las contrataciones que realizan las instituciones del Estado.

Hasta ahora la promocién de contrataciones sustentables se ha traducido
mayoritariaomente en la recomendacion de uso de criterios de evaluaciéon a ser
incorporados en las respectivas Bases de licitacién, tales como:

Condiciones de empleo y remuneracion.

Contrataciones de personas en situacion de discapacidad.
Eficiencia energética.

Impacto medio ambiental.

Otras materias de alto impacto social.
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Documento de guia y consultas:

Directiva de contratacion N° 25, “Recomendaciones para la contratacion
de bienes y servicios incorporando criterios ambientales y de eficiencia
energética”.

Directiva de confratacion N 26, "Recomendaciones para una mayor
eficiencia en la contratacién de bienes y servicios”.

Directiva de contratacion N° 9, “Instrucciones para la contrataciéon de
bienes y servicios incorporando criterios de eficiencia energética”.

1.12 Licitaciones en soporte papel (Articulo 62)

La Entidades podrdn efectuar los procesos de compras y la recepcion total o
parcial de ofertas fuera del Sistema de informacidn, en las siguientes circunstancias:

1.- Cuando existan anfecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas
electronicos o digitales establecidos de acuerdo con el Reglamento, fodo lo cual
deberd ser justificado por la Entidad Licitante en el mismo decreto alcaldicio que
aprueba el llamado a licitacion.

2.-Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacidn, circunstancia
que deberad ser ratificada por el Director mediante el correspondiente certificado
el cual deberd ser solicitado por las vias que informe dicho Servicio, dentro de las
24 horas siguientes al cierre de larecepcion de las ofertas. En tal caso, los oferentes
afectados tendrdn un plazo de 2 dias hdbiles contados desde la fecha del envio
del certificado de indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del
Sistema de Informacion.

3.- Cuando se presente un caso fortuito o fuerza mayor y no es posible efectuar los
procesos de Compras a través del Sistema de Informacion.

4- Cuando no exista manera alguna de conectividad en la comuna
correspondiente a la entidad licitante para acceder u operar a fravés del Sistema
de Informacion.

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

6.- TratGndose de las contrataciones de bienes o servicios, indicadas en el arficulo
10 numeros 5y 7 lefras i) y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores
extranjeros en que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema
econdmico o culturales, u ofra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el
procedimiento de confratacion por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio
de ello, las entidades deberdn publicar en el Sistema de Informacién los términos
de referencia, las érdenes de compra y la resolucion de adjudicacion y el contrato,
en los casos que corresponda.
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En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestra y demds
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podrdn
enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo con lo que se
establezcan en cada caso de las Bases”

2. CONTENIDO DE LAS BASES ESPECIALES ADMINISTRATIVAS

Las Bases administrativas, son el factor principal para definir los alcances de un
licitacidn y cuerpo del decreto, establecen las caracteristicas particulares del
proyecto licitado, incluye los requisitos que deben cumplir los licitantes, las reglas
del concurso o propuesta, las obligaciones y derechos de las partes, formas de
pago, modalidades del contrato, garantias, sanciones, multas y premios, entre
otras disposiciones que se deberdn cumplir y respetar durante la ejecucion del
servicio.

2.1 RESPONSABLE DE APROBAR LAS BASES

Las bases en los procesos de licitacion Publica igual o superiores a 2.000 UTM serdn
visadas por la SECPLAN, bagjo el siguiente procedimiento.

Los profesionales de la Direccion de Secplan, elaborardn las bases Administrativas
Especiales y una vez, realizado las remitirdn al Director de SECPLAN a fin de ser
visadas.

El Director de la SECPLAN ftendrd en un plazo de 72 hrs., para visar las bases si no
hay observaciones, pero silas hay, el plazo podrd aumentar en espera de que las
correcciones.

También podrd extender, por razones de fuerza mayor a 120 dias, a fravés de un
Decreto Alcaldicio o Resolucion Fundada, si existiera una ausencia del él o los
responsables de la visacion.

El plazo para subsanar las observaciones serd de 48 hrs., dependiendo de la
naturaleza de la correccion.

Una vez visada las Bases, la Secplan dictard elaborard el Decreto Alcaldicio o la
Resolucion Fundada y posterior alas firmas de los responsables, ésta procederd a
realizar el lamado a licitacion a través del portal www.mercadopublico.cl.
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3. ESPECIFICACIONES TECNICAS

Es el documento en los cuales se definen las normas, exigencias y procedimientos
a ser empleados y aplicados en todos los frabajos de:

Construccién de obras.

Elaboracion de estudios.

Contratacion de servicio.

Adquisiciéon de equipos, vehiculos y maquinaria en general.

Las EE.TT definen los grandes rubros de |a obra, detallando la forma como se
ha previsto su ejecucién. Se hace referencia a las normativas de seguridad
y materias ambientales como también a los trabajos preliminares.

Estas deben ser llevadas con la mayor exactitud teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

a) Descripcién del Proyecto o adquisicion.
b) Procedimientos.

c) Materiales.

d) Medidas de control

e) Gastos.

f)  Garantias.

3.1 ;Quién elabora las Especificaciones Técnicas?

Los Encargados de la elaboracion de las Especificaciones Técnicas serdn 1os
profesionales de la Secplan, con la colaboracion de profesionales de |a Direccion
de Obras Municipales, que cuenten con conocimiento del Proyecto.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica, de ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase "o
equivalente”. (Capitulo IV Art. 22.2 del reglamento).

4. EVALUACION DE OFERTAS

4.1 Evaluacién de Ofertas para Procesos de alta complejidad.

Las ofertas deberdn seringresadas via Portal Mercado publico, solo un porcentaje
por el montfo total del servicio licitado. Sin IVA. Ademds, se deben ingresar como
archivo adjunto los antecedentes técnicos, econdmicos, administrativos, conforme
a lo indicado en las Bases Administrativas y Técnicas segun corresponda. Solo
podrdn ingresarse a fravés de la Oficina de Partes u ofra dependencia que fije la
Unidad Técnica, la garantia de Seriedad de la Oferta, en un sobre sellado vy
caratulado, salvo la pdliza de seguros electréonica.
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Para efectos de redlizar la evaluacion de la oferta la Comision Evaluadora
primeramente deberd comprobar los antecedentes senalados en la propuesta.

La Comisidn evaluadora emitird un informe de evaluacién, que deberd ser firmado
por todos los miembros de la comision y propondrdn al Alcalde un adjudicatario si
corresponde.

En caso de empate por parte de dos o mds oferentes, prevalecerd aquel que
posea el mayor puntaje en el criterio de primera prioridad. Como por ejemplo
“Experiencia del oferente”, de persistir el empate se priorizard a quien obtenga el
mejor puntaje en el criterio “Precio” y asi, sucesivamente hasta lograr el
desempate.

Las bases deberdn claramente estipulado, en qué situacion se puede rechazar una
ofertqa, los que pueden ser los siguientes:

% Que las ofertas no cumplan ofros requisitos administrativos o técnicos,
mencionados en las bases administrativas o en las Bases Técnicas.

% Que exceda el presupuesto disponible.

< Cuando los documentos no sean fidedignos.

% Ofros. (indicar).

5. CRITERIOS DE EVALUACION

Los Criterios de evaluacion son pardmetros cuantitativos y objetivos que siempre
serdn 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 ofro antecedente que sea relevante para efectos de adjudicacion.

Es obligatorio que todos los procesos de confratacidon cuenten con criterios de
evaluacion, teniendo presente que el criterio “Precio” no es el Unico que existe.
También se pueden encontrar otfros tales como:

» Calidad (Ej: Certificaciones, titulos, consistencia de materiales, etc.)

> Experiencia (Ej: Anos de la empresa en el rubro, experiencia de los
profesionales, etc.)

> Caracteristicas Técnicas: (Ej: Capacidad de produccion, tiempo de vida Ufil
uso de energia)

> Disponibilidad del Servicio Técnico: (Ej. Cercania, cantidad, horarios, etc.)

> Garantia en caso de Fallas (Ej. Meses de garantia, servicio técnico, etfc.)

> Costo de repuestos e insumos(Ej. Costo de la energia consumida, costo de
mantencioén, etc.)

> Tiempo de respuesta o entrega: (Ej. Tiempo de despacho, tiempo de
respuesta del servicio técnico, etc.)

> Condiciones de Empleo y Remuneraciéon (Ej. Contratacion de
discapacitados, duracion de contratos, existencia de incentivos.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:
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a) Criterios Econdmicos;

> Precio final del proyecto o servicio
> Costos de insumos

) Criterios Técnicos:

Garantia post venta de los productos.

Experiencia del oferente y del equipo de trabajo.
Plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera.
Calidad Técnica, cobertura, etc.

YV V VYV

c) Criterios Administrativos:

Cumplimiento de presentacion de antecedentes administrativos y legales que se
solicitan a los oferentes como:

Declaraciones juradas o simples.

Boletas de garantias

Vigencia de la sociedad.

Certificado de diversas instituciones entre otros.

V V VY

Estos deben ser considerados requisitos de postulacion, debido a que, si alguno se
omite, la oferta se considera incompleta.

El porcentaje de cada criterio, debe ir en funcion ala importancia de la necesidad
del requerimiento.

6. COMISION EVALUADORA

La Municipalidad a fravés de la Administracidon Municipal, deberd seleccionar una
Comision Evaluadora, de a lo menos 3 infegrantes, una vez realizada la eleccion,
éstos deberdn ser nofificados a través de un correo electronico para su
conocimiento o en su efecto ser debidamente considerados en las Bases al
momento de elaborarlas. De no ser asi, deberdn ser designados a fravés de un
Decreto Alcaldicio o Resolucion Fundada.

La Comision Evaluadora deberd ser conformada por un minimo de 3 integrantes
de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes, de

los cuales 2 deben ser funcionarios publicos de planta en la institucion.

Uno de los miembros de la comision debe ser siempre un funcionario de la
Direcciéon de Juridica.
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Excepcionalmente y de manera fundada, podrdn integrar esta comision personas
agjenas a la institucion de acuerdo a la expertiz de la solicitud y siempre en un
nUumero inferior a los funcionarios publicos que la integren.

Los miembros de la comision son sujetos pasivos de la ley del lobby y por tanto no
podrdn tener conflictos de intereses con los oferentes, de conformidad con la
normativa vigente al momento de la evaluacion.

Sea constituida por un nUmero impar de miembros, para evitar empates en las
decisiones.

Que contengan al menos un integrante que posea los conocimientos técnicos
necesarios en la materia contratada.

A fravés de la comision evaluadora designada para este efecto, de evaluar las
ofertas recibidas y de rechazar las que no cumplan con los requisitos obligatorios
establecidos en las Bases. Los criterios de evaluacion deben estar explicitos en las
Bases, con los respectivos puntajes y ponderaciones para cada uno de ellos. La
comisién debe entregar un acta de evaluacion, que proponga a la autoridad
municipal (Alcalde), la adjudicacion a alguna de las ofertas o desestimacion de
las ofertas.

7. ADJUDICACION

La unidad mandante en el momento de la formulacion de las Bases debe
considerar precisar, que sélo se podrd adjudicar a él o los proponentes cuyas
ofertas hayan sido recibidas, a través de los sistemas electronicos o digitales
establecidos por la direccion de Compra y Contratacion publica.

8. CONTRATO U ORDEN DE COMPRA.

Para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley 19.886,
serd requerida la suscripcidon de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, Las
adgquisiciones menores a 100 UTM podrdn formalizarse mediante la Orden de
compra y la aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la misma manera
podrdan formalizarse las adquisiciones superiores a ese montfo e inferiores a 1.000
UTM cuando se frate de bienes o servicios estdndar de simple y objetfiva
especificacion y se haya establecido asi en las respectivas BAE. superiores a las
1.000 UTM, la suscripcion de contrato serd obligatoria.

DECRETO ALCALDICIO.
El Decreto es un acto juridico donde se manifiesta la voluntad de la autoridad
pUblica que lo dicta., ordenando, prohibiendo o permitiendo algo o bien creando,

modificando o exigiendo algo.

Decretos para una licitacion:
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a) Decreto Alcaldicio que aprueba el llamado a licitar.
b) Decreto Alcaldicio que Adjudica la licitacion.
c) Decreto que aprueba contrato.

1.13 COMPRAS POR SUMINISTRO.

Los suministros son contfratos que pueden derivar de una licitacion publica, privada
y hasta trato directo. En este proceso se solicita al proveedor postulante una
némina de productos o servicios para ser cotizados los cuales deberdn prevalecer
en el tiempo segun lo estipule su contrato.

Estas contrataciones surgen debido a la alta demanda y concurrencia de
productos y/o servicios, es por esto que es necesario realizar debidamente las
licitaciones de suministros.

El contfrato de suministro se usard en los casos que determine como obligatorio la
ley de compras y su reglamento y/o segin se establezca en las bases
administrativas que regird cada proceso de compra.

No obstante lo anterior, serd obligatoria la confeccidn de un contfrato en todos
aqguellos convenios de ejecucioén en el tiempo.

Por ser esta una modalidad de compra mds expedita, ya que se cuenta con los
productos cotizados, para este proceso serd necesario contemplar un plazo
minimo para entregar el requerimiento en la UC de 10 dias, ya que hay que tener
en cuenta los tiempos de refraso en asignacion de presupuesto y autorizacion de
la compray sumar a este el plazo de entfrega de los proveedores adjudicados.
Cudndo los requerimientos deriven por el item de gestion interna y esta supere las
3 UTM, deberd la UR realizar un informe de requerimiento, el cual deberd justificar
la adquisicion.

1.13.1 Paso a paso de compras de suministros.

Paso 1: Solicitud de requerimiento

El Solicitante deberd realizar su requerimiento a través de una solicitud de
compra, la cual deberd completar de acuerdo al listado cotizado en la licitacion
del suministro que corresponda. El cual es enviado a través de correo electréonico
una vez firmado el contrato de suministro.

Paso 2: Revision de documentacion

La secretaria de la Unidad de Compra se encarga de revisar la solicitud de

compra de acuerdo al listado cotfizado en cada suministro, que esta venga
acompanada de su documentacion de acuerdo al programa u oficina.

Paso 3: Devolucion de antecedentes.

La secretaria de la Unidad de Compra al revisar la solicitud de compra observa
que existan observaciones, informard sobre aquello a la unidad requirente y

devolverd los antecedentes.

Paso 4: Asignacion de presupuesto.
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La secretaria de la Unidad de Compra remite la solicitud al Director de Adm. Y
Finanzas, para asignacion de presupuesto. Una vez asignado el presupuesto,
Director de Adm. y Finanzas devuelve solicitud a Unidad de Compra

Paso 5 : Devolucidon de antecedentes.

Si el Director de Adm. y Finanzas no aprueba el presupuesto para la compra, se
informard al requirente y se devolverdn los antecedentes.

Paso 6: Autorizacion de la compra.

La Unidad de Compra remitird solicitud de compra al Administrador Municipal,
para la autorizacidon de la compra y devuelve nuevamente a la Unidad de
Compra, para realizacion de la compra.

Paso 7: Confeccion de compra.

La secretaria de la Unidad de Compra hace entrega de la solicitud a la
compradora para que ésta genere la orden de compra en el portal “Mercado
Publico”, siguiendo y completando cada paso de portal hasta la etapa de enviar
a autorizar.

Paso 8: Autorizar orden de compra en el portal Mercado Publico.

Los supervisores registrados ingresardn al sitio  www.mercadopublico.cl,
accediendo a la orden de compra creada, para efectos de autorizar y enviar
orden de compra al proveedor adjudicado.

Paso 9: Ingreso orden de compra registro interno.

El supervisor entrega orden de compra mds sus antecedentes al comprador con
el fin de registrar en planilla todas las compras generadas diariamente.

Paso 10: Obligar orden de compra.

La compradora entrega 6rdenes de compra a la secretaria de la Unidad de
Compra para que ésta realice en sistema contable la obligaciéon del presupuesto,
descargando en xml la orden de compra y cargarla en sistema contable.

Paso 11: Aceptaciéon orden de compra.

El proveedor acepta orden de compra en mercado publico y procede a enviar
lo solicitado (de acuerdo a plazo de entrega que ofrecid en licitacion publica.) en
dependencias de la bodega municipal.

En caso de que la confratacidn sea de un servicio, el proveedor deberd
coordinar la entrega con el requirente, ya que para la recepcion del servicio serd
esté quien deba certificar la recepcion, en conjunto de evidencias y respaldos
segun el servicio contfratado.

Paso 12: Cancelaciéon orden de compra.
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El proveedor no acepta la orden de compra, esta se cancela en portal *
Mercado PUblico” y se informa al requirente.
Luego de esta accidn se revisa el registro interno y como observacion se ingresa
“orden de compra cancelada”, posterior a esto si el presupuesto corresponde al
municipal, se procede a eliminar la obligacion del sistema contable para liberar el
presupuesto.

Paso 13: Recepcion de productos y/o servicios.

La encargada de Bodega Municipal se encargard de recepcionar los productos
que entregue el proveedor, de acuerdo a la orden de compra.

Se firma factura para su recepcioén, se informa al requirente la llegada de sus
productos y se envia factura a la unidad de adquisiciones.

Paso 14: devolucion de productos.

Si el proveedor ingresa productos que no son los que especifica la orden de
compra o estos se encuentran con alguna falla, estos no serdn recepcionados y
serdn devueltos al proveedor para que este haga el cambio correspondiente de
cada producto y entregue los que se le estd solicitando en orden de compra
cuando corresponda.

Paso 15: Revisidon y recepcion de factura por parte del requirente.

La secretaria de la Unidad de Compras revisa factura de acuerdo a
descripcion, monto, cantidad y valores de acuerdo a la solicitud de compra. Se
corrobora datos de la municipalidad y orden de compra.

Posterior a esto se solicita recepcion por parte del requirente al reverso de la
factura con su firma, rut y timbre cuando corresponda.

Paso 16: devolucion de documento

La secretaria de la Unidad de Compras al encontrar una irregularidad en factura
se solicita la anulacién de la factura o nota de crédito segun corresponda para
reparar error generado en factura.

Paso 17: recepcion conforme mercado publico.

La secretaria de la unidad de compra realiza recepcion conforme de la orden
de compra en portal mercado publico, indicando nombre y unidad que
recepcionq, y adjuntando scanner pdf de documento en donde se recepciona
por parte del requirente y encargada de bodega cuando corresponda los
productos y servicios adquiridos.

Paso 18: verificacion de documento
La secretaria de la unidad de compra una vez recepcionada la factura verifica

la validez de documento en pdgina de “servicio impuestos internos” y adjunta este
certificado ala factura.
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Paso 19: derivacion de factura a tesoreria.

Una vez tramitada y revisada la factura en la unidad de compra esta es
derivada con su documentacion adjunta incluyendo toda la documentacion de
la compra.

La compra debe ser acompanada de documentos que correspondan a cada
unidad con el cual se esté realizando la compra, ya sea programa o fondo externo,
los cuales son los siguientes.

e Programa municipal:

Orden de compra

Validez del documento.

Obligacién en sistema contable.

Orden de compra.

Certificado Disponibilidad presupuestaria

Solicitud de compra.

Justificacién de la compra (cuando corresponda )

Sub programa

Decreto Alcaldicio que aprueba programa.

Programa.

Decreto Alcaldicio que aprueba contrato, contrato, decreto Alcaldicio
de adjudicacién y certificado acuerdo concejo cuando la licitacion
supere las 500 UTM.

e Fondos externos:

Factura.

Validez de documento.

Orden de compra.

Certificado disponibilidad presupuestaria.

Solicitud de compra.

Justificacion de la compra (cuando corresponda)
Orden de ingreso.

Convenio.

Resolucidon que aprueba convenio.

Conftrato y Decreto Alcaldicio que aprueba contrato
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1.- NUMERO DE SOLICITUD DE COMPRA.
2.- FECHA CREACION SOLICITUD DE COMPRA
3.-DEPARTAMENTO Y/O UNIDAD QUE SOLICITA.

4.- PROGRAMA Y/O PROYECTO CUANDO CORRESPONDA A FONFO EXTERNO O CUANTE CON UN
PROGRAMA ANUAL)

5.-DESTINO (FINALIDAD DE LA COMPRA)

6.- NOMBRE GENERICO DEL PRODUCTO O SERVICIO

7.- CANTIDAD DE LO SOLICITADO (EN NUMEROS)

8.- UNIDAD DE MEDIDA (CAJA, GALON, KILO, MTS, ETC)

9.- DESCRIPCION TECNICA DE LO REQUERIDO (SON LAS DESCRIPCIONES DEL PRODUCTO YA
COTIZADO Y QUE ENTREGA EL PROEEDOR)

10.- VALOR UNITARIO IMPRESO EN LA LISTA COTIZADA POR EL SUMINISTRO

11.- COSTO TOTAL APROX. ES LA MULTIPLICACION DEL VALOR UNITARIO POR LA CANTIDAD
SOLICITADA.

12.- ES LA SUMATORIA DE TODOS LOS TOTALES APROX. LOS QUE SIEMPRE ESTAN VALORIZADOS
EN VALOR NETO.

13.- FIRMA JEFE DPTO SOLICITANTE Y/O ENCARGADO DE LA UNIDAD REQUIRENTE.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS MUNICIPALID : [
DIRECCIéN DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUISICIONES

La solicitud de compra para una compra convenio marco debera modificarse:

1.- Descripcién de producto o servico

2.- ID: Entregada a traves de una cotizacion o directamente en plataforma Mercado Publico.
3 .- Nombre Proveedor al cual se realizara la compra.

4.- Valor unitario entregado por una cotizacién o plataforma Mercado Publico.

5.- Valor neto * Cantidad = Costo Total Aprox.

6.- Sumatoria de los valores Costo Total Aprox, en montos neto

Nota: para las compras de convenio marco sera necesario solicitar un simulacro de compra, con la
finalidad de corroborar algun cobro extra por envio d eproductos.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUISICIONES

La slicitud de compra de una compra agil debe completarse de |a siguiente manera:
1.- Cantidad que se solicitara.

2.- descripcion Tecnica de productos solicitados.

3.-Valor Unitario en monto SO.

4.- Valor Aprox. Total en monto $O.

5.- Presupuesto Disponible (montos iva incluido).

Nota: Recordar que la solicitud de compra debe ser acompafiada por las especificaciones tecnicas
minimas para la compra.

1.-Estas especificaciones tecnicas deben contener un titulo que enmarque la compra.

2.- sefialar los productos que se solictaran especificando las descripciones tecnicas requeridas para
el producto y/o servicio.

3.- se debe sefialar el monto iva incluido, destinado para la comrpa, el cual no podra superar las 30
UTM del mes de la adquisicién .

4.- el oferente debera anexar fotografias cuando lo estime conveniente el requirente, lo que sera
estipulado en las especificaciones tecnicas como requerimiento.

5.- Se debe estipular el plazo de entrega con el cual contara el proveedor para hacer entrega de los
productos una ves sea enviada la orden de compra.

6.- el requirentedebera establecer los criterios de evaluacion para las ofertas recibidas, en donde:

e Precio, debera contemplar el porcentaje mas alto de los criterios.

e Calidad tecnica de la oferta, la cual derera contemplar un porcentaje inferior aprecio y
superior a plazo de entrega.

e Plazo de entrega, este criterio deber contemplar un porcentaje menor a la calidad tecnica.

e Cobertura, este criterio no podra superar el 15% del porcentaje.
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS MUNICIPALIDAD
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUISICIONES

ESPECIFICACIONES COMPRA AGIL

ESPECIFICACIONES TECNICAS MiNIMAS PARA LA ADQUISICION DE XXXXXX(COMPLETAR CONFORME
A LO QUE DESEA ADQUIRIR)

REQUERIMIENTOS: La Municipalidad de Los Alamos requiere adquirir XXXXXXX, que a continuacion se
describen:

(SENALAR LOS PRODUCTOS O SERVICIOS, CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS REQUERIDAS)

EL PRESUPUESTO DESTINADO PARA ESTA COMPRA ASCIENDE AL MONTO DE $ XXXXX IVA INCLUIDO.
(no podra superar las 30 utm mensuales —a JULIO SON $1.564.000)

PRESENTACION DE LA OFERTA: La oferta debe ser presentada a través de una COTIZACION ADJUNTA
(ANEXO 1) proporcionada por el comprador, en la cual especificara la cantidad y descripcién TECNICA
de los productos ofertados y el valor neto unitario y total de éstos. Este monto final debera coincidir con
el valor que seftale en la plataforma Compra Agil del portal Mercado Publico.

El oferente debe adjuntar imagen o fotografia de lo ofertado. ( estas son condiciones que usted puede
solicitar o no para respaldar el requerimiento.

El oferente cuya oferta resulte aceptada, deberd despachar el producto dentro del plazo indicado en su
cotizacién a Bodega Municipal ubicada en calle Pedro Eyheramendy N° 876, Los Alamos, el cual no podra
superar los 15 dias habiles. (EL PLAZO PUEDE SER MODIFICADO CONFORME A SU NECESIDAD O URGEN-
CIA,PERO DEBE SER UN PLAZO RAZONABLE PARA DAR TIEMPO AL PROVEEDOR PARA SU DESPACHO.

Para seleccionar la oferta aceptada, se confeccionara un cuadro comparativo que contemple los siguien-
tes criterios:

EN ESTE PUNTO : DEBERA DETERMINAR LOS CRITERIOS DE EVALUACION QUE APLIQUEN A SU COMPRA,
INCLUSO PODRA ELIMINAR ALGUNOS O AGREGAR OTROS QUE SEAN ACORDE A LO QUE DESEA ADQUI-
RIR. DEBE CUIDAR QUE EL PORCENTAJE QUE DE A CADA CRITERIO SUME 100%

1.- Precio (40%): X= Precio minimo ofrecido x 40%
Precio oferta
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LOS ALAMOS MUNICIPALIDAD
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADQUISICIONES

2.- Plazo de entrega (10%): X= Plazo minimo ofrecido x 15%
Plazo oferta

3.- Calidad técnica del producto (30%)

o Oferta igual o superior a lo solicitado (30%)

o Oferta inferior a lo solicitado: 0

o Oferta distinta a lo solicitado, ésta sera desestimada, quedando fuera del proceso de
seleccion.

4.- Cobertura (15%)

» Proveedor dentro de la Octava Region. (10%)
o Proveedor fuera de la Octava Region. (5%)

A CONSIDERAR:

» Todas las ofertas que superen el presupuesto o superen las 30 UTM, seran desestimadas y
no seran aceptadas.

» Todas las ofertas que superen el plazo méximo establecido seran desestimadas y no seran
aceptadas.

» Laoferta que sea aceptada e incumpla el plazo ofertado sufrird un descuento del 1 UF diaria
por cada dia de atraso.

» Las ofertas que no presenten todos los documentos requeridos serén desestimadas y no
seran aceptadas.

» Si las ofertas no satisfacen las necesidades de la Municipalidad podran ser desestimadas
mediante un documento emitido por la requirente, quien deberd exponer las razones del
rechazo y solicitar a la Unidad de Adquisiciones la cancelacién de la compra Agil respectiva.

Firma del solicitante y del jefe de la Direccién de la cual deriva el Programa.
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ADQUISICIONES

FORMATO TRATO DIRECTO
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ADQUISICIONES

Solicitud de compra trato direct debe completarse con los siguientes pasos:

1.- Especificar cuando corresponda el nombre de programa y/o proyecto cuando este
corresponda.

2.- identificar el destino de lo que estamos solicitando ya sea para alguna actividad, un recinto,
maquinaria, oficina etc.

3.- Nombre generico del producto y/o servicio ( sin necesidad de agregar especificacién del
producto).

4.- Enumerar cantidad que se esta solicitando.

5.- definir la unidad de medida de cada producto y/o servicio ( unidad, caja, hora, etc)

6.- describir el servicio que se solicitara segn descripcion de cotizacién previamente solicitada.
7.- Valor unitario de a cuerdo a cotizacion.

8.- Valor total aprox. Correspondera al sglobal del servicio o a cada producto o servicio cotizado.
9.- Sumatoria de los totales aprox.

10.- Este ultimo punto correspondera de a cuerdo a como el proveedor cotice, ya sea en valor
neto o iva incluido.

Nota: Para esta modalidad de compra sera necesario solicitar cotizacion a proveedor antes de
generar la solicitud de compra.
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