PENCO

@Y CiupAD HISTORICA

PENCO, AGOSTO 13 DE 2024.-

LA ALCALDIA MUNICIPAL CON ESTA

FECHA DECRETA LO QUE SIGUE
N° 2.829.-

VISTOS:

1.- Estos antecedentes: Lo dispuesto en el D.F.L 1996 del Ministerio de Educacion que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 19.070 que aprobo el Estatuto de
los Profesionales de la Educacion y de las que la complementan y modifican, D.F.L. N°44,
de 1978 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

2.- Las disposiciones del Decreto Supremo N°453, de 26 de noviembre de 1991, del
Ministerio de Educacién, modificado por el Decreto Supremo N° 215 promulgado el 9 de junio
de 2011 que aprueba Reglamento de la Ley N° 19.070.

3.- El D.F.L. N°1-3063/80, sobre traspaso de servicios y personal de la gestion Municipal,
modificado por los Decretos Leyes N°S 3529 y 3477/80.

4.- Constitucion Politica de la Republica de Chile, Articulo 19, N° 1, que establece el Derecho
a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas.

5.- EI DFL 1/19653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Republica que Fija Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575. Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, Articulo 52, que instruye el Principio de
Probidad Administrativa, es decir, la obligacién de observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcion o cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular.

6.- Ley N° 19.886, de Bases, sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

7.- Decreto N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 19.886, en adelante “El Reglamento”, y sus modificaciones.

8.- Decreto Alcaldicio (Siaper) N° 1147 de 4 de abril de 2023 que designa a dofa Pamela
Jarpa Tapia, como Jefa del Departamento de Educacion Municipal de Penco.

9.- Y conforme a las facultades que me confiere la Ley N° 18.695/88, Orgénica Constitucional
de Municipalidades, cuyo texto refundido se fij6 por Decreto Fuerza de Ley N°1/2006, del
09.05.2006 del Ministerio del Interior.

10.- Manual de Procedimientos de Licitaciones y Adquisiciones, formalizado en Decreto
Alcaldicio N° 2984 de fecha 13.09.2023 para dar cumplimiento a Preinforme N° 296 de

:_)Contraloria General de la Republica de fecha 12.07.2024.
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CONSIDERANDO:

1.- Lo expuesto en los numerales 1.2 del Preinforme N° 296 de fecha 13.09.2024 de la
Contraloria General de la Republica, Regional del Biobio, se observa el manual de
procedimientos de adquisiciones, “se solicita incorporar las modificaciones introducidas a
la ley N°19.886 a través de la ley N°20.2368, asegurando la proteccién de los trabajadores
y la libre competencia en la provisién de bienes y servicios a la administracion del estado.
Una vez incorporadas las modificaciones publicar el manual en el portal

www. chilecompras.cl”

DECRETO:

l.- MODIFIQUESE, a contar de esta fecha el Manual de Procedimiento de
Adquisiciones del D.E.M. de Penco.

I.- AGREGUESE al Manual de Procedimientos de Adquisiciones, “TITULO XI:
PROTECCION DE LOS TRABAJADORES Y LA LIBRE COMPETENCIA EN LA
PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS A LA DMINISTRACION DEL ESTADO”

ARTICULO 56° Podran contratar con la Administracién las personas naturales o juridicas,
chilenas o extranjeras, que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo
disponga el reglamento, cumpliendo con los demas requisitos que éste sefiale y con los que
exige el derecho comiin. Quedaran excluidos quienes, dentro de los dos afios anteriores al
momento de la presentacion de la oferta, de la formulacion de la propuesta o de la suscripcion
de la convencion, segun se trate de licitaciones publicas, privadas o contratacion directa,
hayan sido condenados por practicas antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales
del trabajador, o por delitos concursales establecidos en el Codigo Penal.

En caso de que la empresa que obtiene la licitacién o celebre convenio registre saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores
o con trabajadores contratados en los tltimos dos afios, los primeros estados de pago producto
del contrato licitado deberan ser destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo la
empresa acreditar que la totalidad de las obligaciones se encuentran liquidadas al cumplirse
la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses. El respectivo
servicio deberd exigir que la empresa contratada proceda a dichos pagos y le presente los
comprobantes y planillas que demuestren el total cumplimiento de la obligacion. El
incumplimiento de estas obligaciones por parte de la empresa contratada, dara derecho a dar
por terminado el respectivo contrato, pudiendo llamarse a una nueva licitacion en la que la
empresa referida no podra participar.

Si la empresa prestadora del servicio, subcontratare parcialmente algunas labores del mismo,
~~la-empresa subcontratista deberd igualmente cumplir con los requisitos sefialados en este
articulo,
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ARTICULO 57° Las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan
alcanzar la combinaciéon mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por
adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. En el caso de la prestacion de
servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas,
se otorgard mayor puntaje 0 calificacion a aquellos postulantes que exhibieren mejores
condiciones de empleo y remuneraciones. En las bases de licitacion y en la evaluacion de las
respectivas propuestas se dara prioridad a quien oferte mayores sueldos por sobre el ingreso
minimo mensual y otras remuneraciones de mayor valor, tales como las gratificaciones
legales, la duracion indefinida de los contratos y condiciones laborales que resulten mas
ventajosas en atencion a la naturaleza de los servicios contratados.

ARTICULO 58° Enlos contratos de prestacion de servicios para establecimientos de
educacion parvularia, escolar y preescolar, los contratos de trabajo del personal que se
desempefia en la manipulacion de alimentos deberan contemplar el pago de las
remuneraciones de los meses de diciembre, enero y febrero en las mismas condiciones de los
meses precedentes, de conformidad con lo dispuesto en el inciso primero del articulo 75 bis
del Codigo del Trabajo

ARTICULO 59° Sobre las garantias: Tratdndose de la prestacién de servicios, dichas
garantias deberan asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N°
17.322, y permaneceran vigentes hasta 60 dias habiles después de recepcionadas las obras 0
culminados los contratos. Los jefes de servicio seran directamente responsables de la
custodia, mantencioén y vigencia de las garantias solicitadas.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

VicTOR HUEO FIGUEROA REBOLLEDO

/ DISTRIBUCION:
» Secretario Municipal 1)
» Area Finanzas D.E.M. de Penco (1)
» Of. Partes |. Municipalidad de Penco(1)
» Of. Partes Partes D.E.M de Penco (1)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PENCO

INTRODUCCION

El 3 de mayo del 2007 se publicé en el Diario Oficial el Decreto N° 20, del Ministerio de
Hacienda que modifica el Reglamento de la Ley N° 19.886 sobre Compras Publicas. La
modificacién mas importante es la que obliga a las municipalidades regidas por esta ley a
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, que debera publicarse en el sistema
de informacion, dentro de los 180 dias contados desde su entrada en vigencia, y formara parte
de los antecedentes que regulan los procesos de compra de la I. Municipalidad de Penco
como asi mismo las modificaciones efectuadas por el Decreto N°1763 del Ministerio de
Hacienda, publicado en el Diario Oficial del 6 de octubre del 2009. Los contenidos minimos
de este Manual son: planificacién de compras, formulacion de bases y términos de referencia,
criterios y mecanismos de evaluacion, gestion de contratos y de proveedores, recepcion de
bienes y servicios, procedimientos de pago, politica de inventarios, uso del sistema
www.chilecompra.cl, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso
de compra, organigrama de la municipalidad y de las 4reas que intervienen en los mismos,
con sus respectivos niveles y flujos. Ademas, se introdujeron las siguientes modificaciones:
1. Agrego los conceptos de usuario oferente y usuario ciudadano, y se reemplazo el de usuario
por el de usuario comprador. 2. Obligé a las municipalidades licitantes a contar con las
competencias técnicas suficientes para operar en el sistema de informacion. 3. Obligo a las
municipalidades regidas por esta ley a publicar en sus portales electronicos la informacion
de sus procesos de compras, los cuales contaran con un vinculo al sistema de informacion,
modificacién formulario de 6rdenes de compras, modificacion al formulario de licitacion,
fecha de adjudicacion obligatoria, mecanismos de resolucién de empates, mecanismos para
solucionar las consultas respecto de las adjudicaciones, presentacion de antecedentes
omitidos por los oferentes, identificacion de la comision evaluadora y modificacion proceso
de aclaraciones. En el presente documento se indican, en forma sistematizada, los principales
procedimientos relacionados con las modificaciones al Decreto Supremo N° 250, del 2004,
que aprobo el Reglamento de la Ley N° 19.886 y decreto 1763 que lo modifico

1. NIVEL DE APLICACION DEL MANUAL
Se aplicara en el Departamento de Educacion de la Municipalidad de Penco.

2. EVALUACION Y CONTROL El cumplimiento de las normas contenidas en el presente
Manual serd verificado a través de la Direccion de Control de la Municipalidad de Penco.

3. PRINCIPALES LEYES, REGLAMENTOS Y NORMAS SOBRE COMPRAS O
ADQUISICIONES:

Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

Ley 19.886 de Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios (“Ley de
compras Publicas™)

Ley 19.880 de Procedimientos Administrativos.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones decreto N°1763.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.
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Normas e Instrucciones para la ejecucién del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales
son précticos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuesto.

Ley de Probidad N° 19.653.

Ley Transparencia N°20.285

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

Politicas y condiciones de uso del Sistema www.chilecompra.cl instruccion que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Chile Compra.

MODIFICACIONES:

Decreto 1562/05, Hacienda, publicado en el Diario Oficial de 20.04.06 (vigencia: 30 dias
después de la fecha de su publicacién en el Diario Oficial)

Decreto 20/07, Hacienda, publicado en el Diario Oficial de 03.05.07

Decreto 620/07, Hacienda, publicado en el Diario Oficial de 13.07.07
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TITULO I: DE LAS NORMAS GENERALES

ARTICULO 1°

El presente Manual establece las condiciones y procedimientos que regirdn el proceso de
suministro de bienes muebles , y de los servicios que la I Municipalidad de Penco,
Departamento de Educacion, requiera para el desarrollo de sus funciones cualquiera sea su
financiamiento, el que se ajustard a las normas y principios que establece la Ley N° 19.886
“Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro de bienes muebles , contratos
Prestacion de Servicios: Servicios generales, Servicios personales y habituales”, su
Reglamento y posteriores modificaciones.

ARTICULO 2°

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

ARTICULO 3°

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

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

1. Municipalidad: Municipalidad de Penco, Departamento de Educacion.

2. Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o
Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de Compras”.

3. Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un
Proceso de Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

4. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

5. Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del Proceso
de Compras.
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6. Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

7. Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién y puestos,
a través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades.

8. Certificado de Inscripcion Registro de Proveedores: Documento emitido por la
Direccién de Compras Publicas, que acredita que una determinada persona natural o juridica
se encuentra inscrita en el Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

9. Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de la
Ley de Compras y del presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones.

10. Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Es aquel que tiene por objeto la compra o
el arrendamiento, incluso con opcion de compra, de bienes muebles.

11. Contrato de Servicios: Es aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles.

12. Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras,
para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo
y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

13. Solicitud de Pedido: Este documento est4 destinado al requerimiento de cualquier tipo
de suministro de bienes muebles y a la prestacion de servicios, en donde serd necesario
detallar con claridad la clase, cantidad, tipo, peso, medidas, diseflo, y especificaciones
técnicas de los bienes muebles que se solicitan. Con el propdsito de definir el tipo de
adquisicion, conforme lo requiere el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl los
solicitantes deberan indicar aproximadamente el valor total de los bienes muebles y/o
servicios que se solicitan.

14. Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

15. Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Administracion realiza un llamado publico, convocando a los interesados
para que, sujetindose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

16. Licitacién o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de carécter concursal,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

17. Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.
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18. Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento,
incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Piblica, Licitacion Privada y Tratos o
Contratacion Directa.

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

20. Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores.

21. Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccion de Compras Publicas de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

22. Sistema de Informacién: Sistema de Informacion de compras y contratacion publicas y
de otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrado y
licitado por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura
electronica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

23. Trato o Contrataciéon Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de
la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion por Propuesta Publica o Privada.

24. Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos
de Compra de la Entidad en los términos previstos en el articulo 5° de Reglamento de la Ley
de Compras.

25. Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informaciéon con
el fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

26. Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos
de Compra a través del Sistema de Informacion.

27. Cotizacion: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o
servicio e identificacion del proveedor.

28. Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan
cuenta de la existencia legal y situacion economica y financiera de los oferentes y aquellos
que los habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

29. Union Temporal de Proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para
la presentacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en
caso de un trato directo.

30. Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podrén adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del
Reglamento de Compras Publicas, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema

Unidad de Adquisiciones
Departamento de Educacion — Municipalidad de Penco



de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de tres
cotizaciones previas.

31. Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema
de Informacion, por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

32. Autorizaciones presupuestarias: La Entidad debera contar con la autorizacion
presupuestaria que sea pertinente, previamente a la resolucion de adjudicacion del contrato
definitivo en conformidad a la Ley de Compras y al Reglamento.

33. Competencias de los usuarios del Departamento de Educacién de la Municipalidad
de Penco: Los usuarios compradores de la Entidad deberan contar con las competencias
técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacion, de acuerdo a lo establecido en
las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y Contratacion Electronica.
Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuario y
comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacion
de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de Compra, entre otros.

34. Notificaciones: Todas las notificaciones, salvo las que dicen relacién con lo dispuesto en
el Capitulo V de la Ley de Compras, que hayan de efectuarse en virtud de las demas
disposiciones de dicha ley y en virtud del presente Manual, incluso respecto de la resolucion
de Adjudicacién, se entenderan realizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde que la
Entidad publique en el Sistema de Informacion el documento, acto o resolucion objeto de la
notificacion.

35. Monto de la contratacion: Cada Entidad sera responsable de estimar el posible monto
de las contrataciones, para los efectos de determinar el mecanismo de contratacion que
corresponde. Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado, las
Entidades deberan explicitar en el acto adjudicatorio las razones técnicas y economicas que
justifiquen dicha diferencia, debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su revision
y control posterior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora. En situaciones en
donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, la Entidad debera efectuar
dicha contratacién a través de una Licitacion Publica, para asegurar el cumplimiento de la
Ley de Compras.

36. Renovaciones: La Entidad no podra suscribir Contratos de Suministro y Servicio que
contengan cldusulas de renovacion, a menos que existan motivos fundados para establecer
dichas clausulas y asi se hubiese sefialado en las Bases o en el contrato, si se trata de una
contratacion directa. En tal evento, la renovacion solo podra establecerse por una vez.

37. Fragmentacion: La Administraciéon no podra fragmentar sus contrataciones con el
propdsito de variar el procedimiento de contratacion

38. Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comin conocimiento.
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39. Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivo
desarrollo intelectual.".

40. Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad
licitante, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefonico,
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

TITULO II: DE LA PLANIFICACION DE COMPRAS

ARTICULO 5°

Plan Anual: Cada Entidad deber4 elaborar un Plan Anual de Compras que contendra una
lista de los bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del afio, con indicacion
de su especificacién, nimero y valor estimado, la naturaleza del proceso por el cual se
adquiriran o contratardn dichos bienes y servicios y la fecha aproximada en la que se
publicara el llamado a participar.

ARTICULO 6°

Sujecién al Plan Anual: Los Procesos de Compras y contratacion deberan formularse de
conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por la
Entidad, previa consulta de la respectiva disponibilidad presupuestaria, a menos que
circunstancias no previstas al momento de la elaboracion del Plan Anual de Compras hagan
necesario dejar de cumplirlo o se haya efectuado una modificacion al mismo. Bajo ninguna
circunstancia el Plan Anual de Compras obliga a las Entidades o a la Direccién a efectuar los
Procesos de Compras en conformidad a €.

ARTICULO 7°

Publicacién y registro publico: La Entidad publicara su Plan Anual de Compras en el
Sistema de Informacién, en la forma y plazos que establezca la Direccion de Compras
Publicas.

ARTICULO 8°

Actualizaciones y modificaciones: La Entidad podra fundadamente modificar el Plan Anual
de Compras en cualquier oportunidad, informando tales modificaciones en el Sistema de
Informacion

TITULO III: DE LA SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS

ARTICULO 9°

Los contratos que celebre la Entidad, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles,
y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones, se ajustaran a la Ley
de Compras, su Reglamento, sus principios y al presente Manual de Procedimientos.

ARTICULO 10°

Las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios seran efectuadas por el
Departamento de Educacion de la Municipalidad de Penco a través de Convenios Marco,
Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa, de conformidad a la
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Ley de Compras, a su Reglamento y modificaciones; y al procedimiento establecido en el
presente Manual.

ARTICULO 11°

Procedimiento para solicitar suministro de bienes muebles o prestacién de servicios: El
suministro de bienes muebles y la prestacion de servicios, se efectuard a peticion escrita de
los Directores de los establecimientos educacionales, Jardines Infantiles y Salas Cunas VTF
y Jefes de Unidad dependientes del Departamento de Educacion de la Municipalidad de
Penco, mediante un Oficio conductor en donde se debera detallar las especificaciones
técnicas y monto aproximado del requerimiento.

ARTICULO 12°

Plazos minimos que deben considerarse entre la solicitud de pedido y la obtencién del
bien o servicios: Los plazos minimos se deben considerar a partir del ingreso de la solicitud
de compra en la Oficina de Partes del Departamento de Educacién de la Municipalidad de
Penco.

DIAS
TIPO DE COMPRA z
HABILES
Compras menores a3 U.T.M. / 15
Convenio Marco / Compra Agil
Licitacion menora 100 U.T.M. / 25
Trato Directo
Licitacion mayor a 100 y menor a 30
1000 U.T.M.
Licitacion mayor a 1000 U.T.M. 45

En el caso de licitaciones de monto mayor a
500 U.T.M. se debera considerar un plazo
adicional debido a que se debe solicitar
aprobacidn del Concejo Municipal.

ARTICULO 13°

Asignacion presupuestaria y disponibilidad de fondos: Se dara inicio al proceso de
compra, cuando los funcionarios responsables de la Unidad de Finanzas asignen el centro de
costo y la asignacion del fondo presupuestario donde se imputara la compra. Siendo el ultimo
Ve B° el que provenga del Director del Departamento de Educacion de la Municipalidad de
Penco o quien lo subrogue.

ARTICULO 14° Circunstancias en que procede la utilizacién de un Convenio Marco:
La Entidad podra consultar el Catdlogo de Convenio Marco antes de iniciar un proceso
licitatorio, ya sea Publico o Privado, o un Trato Directo. Si el Catalogo contiene el bien y/o
servicio requerido podra ser adquirirlo emitiendo una orden de compra al proveedor que
ofrezca las mejores condiciones de compra.
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ARTICULO 15° Circunstancias en que procede la Licitacién Piblica: Por regla general
la Entidad celebrara sus contratos de suministro y/o servicios a través de una Licitacion
Publica. Cuando las contrataciones superen las 1.000 U.T.M., la Licitacion Publica sera
siempre obligatoria, ajustandose al Reglamento de Ley de Compras Publicas. No obstante, y
en casos fundados, la Entidad podré realizar sus procesos de contratacion a través de una
Licitacién Privada o un Trato Directo, en conformidad a lo que establece la Ley de Compras
en el Articulo 10 de su Reglamento.

ARTICULO 16° Circunstancias en que procede la Licitacion Privada o Trato o
Contratacién Directa: La Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa proceden, con
caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:

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

2. Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o terminacion de un contrato
que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 U.T.M.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada
del jefe superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para
los casos de sismo y catéstrofe contenida en la legislacion pertinente.

4. Si sélo existe un proveedor del bien o servicio.

5. Si se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

6. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, los que seran determinados por decreto supremo.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacion Directa, de acuerdo
a los casos y criterios que se sefialan a continuacion:

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

b) Cuando la contratacion se financie con gastos de representacion en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

¢) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y
confianza.
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d) Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del Proveedor que otorgara el servicio o ellas se refieran a aspectos
claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad
publica por lo cual no pueden ser sometidas a un Proceso de Compras publico.

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

f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace indispensable
recurrir a un proveedor determinado en razon de la confianza y seguridad que se derivan de
su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre
que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

g) Cuando se trate de la reposicion o complementacién de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva Entidad.

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

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

j) Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacion de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacion al monto de la
contratacion y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k) Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se encuentren
destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o
extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacion publica pueda poner en riesgo
el objeto y la eficacia del proyecto de que se trata. En estos casos, las entidades determinaran
por medio de una resolucion, disponible en el Sistema de Informacién, los procedimientos
internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y no
discriminacion arbitraria en esta clase de adquisiciones.

1) Cuando habiendo realizado una licitacion piblica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios 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.

m) Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores a 1.000 U.T.M.,
de conformidad con lo establecido en el Articulo 107 del Reglamento de Ley de Compras
Publicas.

Unidad de Adquisiciones
Departamento de Educacién — Municipalidad de Penco



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

En todos los casos sefialados anteriormente, debera efectuarse el Proceso de Compras y
Contratacion a través del Sistema de Informacion, salvo en los casos sefialados en el Articulo
62 de Ley de Compras Publicas, en los que podra utilizarse voluntariamente.

ARTICULO 17° Exclusién del Sistema de Informacién: Las adquisiciones y/o
contrataciones podran efectuarse fuera del Sistema de Informacién cuando los montos de los
bienes o servicios sean inferiores a 3 U.T.M. con un minimo de 3 cotizaciones. Se debera
mensualmente enviar a transparencia@penco.cl un informe detallado con las compras
realizadas fuera del Sistema, indicando los datos del proveedor, montos y objetivos de la
compra.

ARTICULO 18° Licitaciones en soporte papel: El Departamento de Educacion podra
efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema
de Informacion, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado por el
Departamento de Educaci6n en la misma resolucion que aprueba el llamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que
debera ser ratificada por la Direccion de Compras Publicas.

3. Cuando en razdn de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de
Compras a través del Sistema de Informacién.

4, Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la
municipalidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o por
decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial. En el caso de las
garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds antecedentes que no estén
disponibles en formato digital o electronico, podran enviarse a la Municipalidad Licitante de
manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases. Tratandose de las
contrataciones de bienes y servicios a ejecutarse en el extranjero, indicadas en el Articulo 10
numeros 5 y 7 letra i) del Reglamento de la Ley de Compras. Sin perjuicio de ello, las
municipalidades deberan publicar en el Sistema de Informacion, los términos de referencia,
las 6rdenes de compra y la resolucion de adjudicacion en los casos que corresponda.

TITULO IV: UNIDAD DE COMPRAS

Unidad de Adquisiciones
Departamento de Educacion — Municipalidad de Penco



ARTICULO 19° Unidad de Compra: Le correspondera realizar todo o parte del proceso
de adquisiciones, ajustado a la Ley de Compras Publicas y al Reglamento Interno de la
Entidad, para proveer de los productos y servicios requeridos. La Unidad elaborard y
colaborara en la preparacion de las bases administrativas en los procesos de licitacion y
solicitara las cotizaciones necesarias para generar las 6rdenes de compra en el Sistema de
Informacion y en forma manual.

Los datos de la Unidad de Compras son los siguientes:
Departamento de Educacion, Municipalidad de Penco, Rut. N° 69.150.501-4.

Usuarios compradores: Jefe de Adquisiciones y Profesionales de la Unidad.

TITULO V: DE LAS AUTORIZACIONES QUE SE REQUIERAN
PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRAS

ARTICULO 20° Perfil de Usuarios: Las personas encargadas del proceso de compra en el
Departamento de Educacion de la Municipalidad de Penco, son los siguientes:

1.- Jefe de Adquisiciones. Perfil de Supervisor. Encargado de revisar la documentacion y
validar los requerimientos de adquisicion, autorizando la Orden de Compra para
posteriormente enviarla al proveedor adjudicado.

2.- Profesionales de Adquisiciones. Perfil de Comprador. Encargados de gestionar las
adquisiciones de bienes y/o servicios en el portal de Mercado Publico, a través de todas las
modalidades que la Ley de Compras 19.886 permite.

3.- Administrativo de Adquisiciones. Encargado de gestionar todas aquellas compras de
monto inferior a 3 U.T.M. que se generan a través de Ordenes de Compra manuales, fuera
del Sistema de Informacion.

ARTICULO 21° Los contratos que involucren montos iguales o superiores al equivalente a
500 U.T.M., requeriran el acuerdo de la mayoria absoluta del Concejo Municipal.

TITULO VI : DE LA FORMULACION DE BASES

ARTICULO 22° Aprobacién de las Bases: Las Bases de cada licitacién publica o privada
seran aprobadas por acto administrativo de la autoridad competente. En caso que las Bases
sean modificadas antes del cierre de recepcion de ofertas, deberd considerarse un plazo
prudencial para que los Proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales
modificaciones.

ARTICULO 23° Determinaciéon de las condiciones de la Licitacion: Las Bases de
licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacién mas
ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros.

La Entidad Licitante no atendera sélo al posible precio del bien y/o servicio, sino a todas las
condiciones que impacten en los beneficios o costos que se espera recibir del bien y/o
servicio. En la determinacion de las condiciones de las Bases, la Entidad Licitante debera
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propender a la eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar
y ahorro en sus contrataciones.

Estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a todos
los oferentes ni establecer diferencias arbitrarias entre €stos.

ARTICULO 24° Contenido minimo de las Bases: Las Bases deberan contener, en lenguaje
preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer
referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o
equivalente".

3. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion y la firma del
Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracion de dicho contrato.

4. La condicidn, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios de que se trate,
en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del Reglamento de Ley de Compras Publicas
de Chile.

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

6. El monto de las garantias que la entidad licitante estime necesarias para asegurar la
seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimento del contrato definitivo,
asi como la forma y oportunidad en que se restituiran a los oferentes dichas garantias que no
excederan de diez dias. Los montos de las garantias deberan ser suficientes, de manera de
asegurar la seriedad de las ofertas y el cumplimiento del contrato definitivo, podran ser
montos totales o parciales conforme se va dando cumplimiento al contrato, permitiendo
hacer efectiva eventuales multas y sanciones, pero sin que desincentiven la participacion al
llamado de licitacion o propuesta.

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes
y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, debera siempre considerarse el criterio relativo a las
mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

ARTICULO 25° Contenido adicional de las Bases: Las Bases deberan contener, en
lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

1. La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias y
alcances de tal prohibicion.
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2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados del cumplimiento de
normas que privilegien el medioambiente, contratacion de discapacitados y demas materias
de alto impacto social. Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los
Ginicos que se consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

3. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el
Reglamento.

ARTICULO 26° Llamado: El llamado a presentar ofertas debera publicarse en el Sistema
de Informacion y debera contener al menos la siguiente informacion:

1. Descripcion del bien y/o servicio a licitar.
2. Nombre de la Entidad Licitante.
3. Modalidades y fechas para las aclaraciones a las Bases.

4. Fecha y hora de la recepcion y apertura de las ofertas. En los casos fundados en que la
apertura se efectlie respecto de sobres en Soporte Papel y se admita la presencia de los
Oferentes, se debera indicar el lugar en que se llevara a cabo la apertura.

5. Monto y modalidad de las garantias exigidas cuando corresponda.

ARTICULO 27° Plazos minimos entre llamado y recepcion de ofertas: Los plazos entre
el llamado y cierre de recepcion de ofertas se fijaran por el Departamento de Educacion
Municipal, atendiendo al monto y complejidad de la adquisicion, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas.

Con todo, cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM e inferior a
5.000 UTM, el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacion con una antelacién
de a lo menos 20 dias corridos anteriores a la fecha de recepcion de las ofertas.

No obstante, el plazo sefialado precedentemente podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el
evento de que se trate de la contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de
ofertas.

A su vez, cuando €l monto de la contratacion sea igual o superior a 100 UTM e inferior a
1.000 UTM, el llamado debera publicarse en el Sistema de Informacion de la Direccion de
Compras Publicas con una antelacion de a lo menos 10 dias corridos anteriores a la fecha de
recepcion de las ofertas.

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

Lo anterior es sin perjuicio de las normas que sobre el particular se establecen en los acuerdos
comerciales suscritos por Chile y se encuentren vigentes.

ARTICULO 28° Llamado en otros medios: El medio oficial de publicacion de los llamados
a licitacion sera el o los Sistemas de Informacion u otros medios o sistemas que establezca la
Direccion de Compras Publicas. Ademas, con el objeto de aumentar la difusion al 1lamado,

Unidad de Adquisiciones
Departamento de Educacion — Municipalidad de Penco



la Municipalidad podra publicarlo por medio de uno o mas avisos en diarios o medios de
circulacién internacional, nacional o regional, segun sea el caso.

ARTICULO 29° Contactos durante la licitacién y aclaraciones: Las Bases estableceran
la posibilidad de efectuar aclaraciones, en donde los Proveedores podran formular preguntas,
dentro del periodo establecido en ellas.

Las preguntas formuladas por los Proveedores deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacién, salvo que en las Bases se permitan aclaraciones en soporte papel, no pudiendo
los proveedores contactarse de ninguna otra forma con la entidad licitante o sus funcionarios,
por la respectiva licitacion, durante el curso del proceso.

La Entidad Licitante pondra las referidas preguntas en conocimiento de todos los proveedores
interesados, a través del Sistema de Informacion, sin indicar el autor de las mismas, dando
respuesta a las preguntas a través del Sistema de Informacién dentro del plazo establecido en
las Bases.

ARTICULO 30° Publicidad y gratuidad de los documentos de la licitacion: Las Bases,
sus modificaciones y aclaraciones, la Adjudicacion y el Contrato de Suministro o de Servicio
deberan estar siempre disponibles al piblico en el Sistema de Informacién en forma gratuita.
Lo anterior, sin perjuicio de lo previsto en los casos del Articulo 62 del Reglamento de la
Ley de Compras Publicas.

ARTICULO 31° Idoneidad técnica y financiera: La idoneidad técnica y financiera serd
acreditada en cada caso, de acuerdo a los antecedentes disponibles en el Registro de
Proveedores.

ARTICULO 32° Recepcion de las ofertas: Las ofertas deberan ser enviadas por los
Oferentes y recibidas por la Entidad Licitante a través del Sistema de Informacion.
Excepcionalmente, en los casos del Articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, se podran recibir en soporte papel, en el domicilio de la Entidad Licitante, hasta el
tiltimo dia del plazo establecido en las bases para presentacion de las ofertas, en el horario de
atencion de la entidad licitante, o en el acto publico de apertura de las ofertas.

ARTICULO 33° Garantia de seriedad: Los Oferentes deberan hacer entrega de una
caucion o garantia, por el monto total establecido por la Entidad Licitante en las Bases, para
garantizar la seriedad de la oferta. La Entidad Licitante establecera en las Bases el monto de
la garantia, su plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si la garantia debe expresarse
en pesos chilenos, otra moneda o unidades de fomento. La garantia podra otorgarse fisica o
electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electronica, deberd ajustarse a la
Ley N° 19.799 sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica y Servicios de
Certificacion de dicha firma.

Las Bases podran establecer que la caucion o garantia sea otorgada a través de vale vista,
deposito a plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera rapida
y efectiva, la Entidad Licitante solicitard a todos los Oferentes la misma garantia, no
pudiendo establecer diferencias entre los distintos Oferentes. Este requisito serd obligatorio
en las contrataciones que superen las 1.000 UTM. Las garantias de seriedad de la oferta y de
cumplimiento del contrato tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte
del proveedor oferente y lo adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del
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contrato. En el caso de la prestacién de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara
ademas el pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante

ARTICULO 34° Contenido de las ofertas: La Entidad Licitante establecerd para cada
Proceso de Compra el formulario de oferta, a través de la cual recibir4 la informacién que
solicita a los Oferentes.

Las ofertas deberan efectuarse a través de los formularios respectivos, cumpliendo todos los
requerimientos exigidos en las Bases y adjuntando todos y cada uno de los documentos
solicitados en ellas, en soporte electronico.

ARTICULO 35° Apertura de las ofertas: El acto de la apertura se efectuard a través del
Sistema de Informacion, liberandose automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido
en las Bases.

Excepcionalmente podran efectuarse aperturas en las dependencias de la Entidad Licitante
en los casos previstos en el Articulo 62 del Reglamento de la Ley de Compras Piblicas. A
las aperturas de ofertas en soporte papel podran asistir los representantes de los Oferentes.
Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la apertura
de las ofertas. Estas observaciones deberan efectuarse a través del Sistema de Informacion.
En el caso de aperturas de ofertas en Soporte Papel podran solicitar que se deje constancia
de dichas observaciones o quejas en el acta que se levantara especialmente al efecto.

ARTICULO 36° Licitacion en una etapa o en dos etapas: Las Bases podran establecer
que la licitacion sera en una o dos etapas. La licitacion en una etapa consiste en que en el acto
de la apertura se procede a abrir tanto la oferta técnica como la oferta economica. La licitacion
en dos etapas consiste en que existen dos aperturas diferidas de ofertas; una de las ofertas
técnicas y otra respecto de las ofertas econdmicas. En este caso, la apertura de las ofertas
econdmicas solo se efectuara en relacion a los Oferentes que hubiesen calificado su oferta
técnica.

Ademas, la Entidad Licitante podra exigir una etapa de precalificacion técnica si lo desea.

ARTICULO 37° Preseleccion: Las Bases podran establecer mecanismos de preseleccion de
los Oferentes que pueden participar en dicha licitacion.

ARTICULO 38° Custodia de las ofertas: En el caso que la municipalidad reciba
fisicamente documentacion de parte de los proveedores, designara a una persona encargada
de la custodia de las ofertas, archivos digitales y documentos acompafiados, debiendo
disponer las medidas que aseguren su inviolabilidad y correcta conservacion.

ARTICULO 39° Contactos durante la evaluacién: Durante el periodo de evaluacién, los
Oferentes s6lo podran mantener contacto con la Entidad Licitante para los efectos de la
misma, tales como solicitud de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones,
exposiciones, entrega de muestras o pruebas que ésta pudiese requerir durante la evaluacion
y que hubiesen sido previstas en las bases, quedando absolutamente prohibido cualquier otro
tipo de contacto.

ARTICULO 40° Errores u omisiones detectados durante la evaluaciéon: La Entidad
Licitante podra solicitar a los oferentes que salven errores u omisiones formales, siempre y
cuando las rectificaciones de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una
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situacion de privilegio respecto de los demds competidores, esto es, en tanto no se afecten
los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y se informe de
dicha solicitud al resto de los oferentes a través del Sistema de Informacion.

ARTICULO 41° Adjudicacién de la oferta y notificacién: La Entidad Licitante aceptara
la propuesta més ventajosa, considerando los criterios de evaluacion con sus
correspondientes puntajes y ponderaciones, establecidos en las Bases y en el Reglamento.
La Entidad Licitante aceptara una oferta mediante acto administrado debidamente notificado
al adjudicatario y al resto de los oferentes. En dicho acto deberan especificarse los criterios
de evaluaciéon que, estando previamente definidos en las bases, hayan permitido al
adjudicatario obtener la calificacién de oferta més conveniente.

La Entidad Licitante no podra adjudicar la licitacion a una oferta que no cumpla con las
condiciones y requisitos establecidos en las Bases.

ARTICULO 42° Monto Garantia Fiel Cumplimiento: Para garantizar el fiel y oportuno
cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacion, el adjudicado entregara las
cauciones o garantias que correspondan, a favor de la Entidad Licitante, cuyos montos
ascenderan entre un 5% y un 30% del valor total del contrato, salvo lo dispuesto en los
articulos 42 y 69 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas. Las bases administrativas
que regulen contratos de ejecucion sucesiva podran asociar el valor de las garantias a las
etapas o hitos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de sustituir la garantia
de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse los porcentajes precedentemente
indicados en relacion con los saldos insolutos del contrato a la época de la sustitucion

ARTICULO 43° Aumento de garantia: Cuando el precio de la oferta presentada por un
Oferente sea menor al 50% del precio presentado por el Oferente que le sigue, y se verifique
por parte de la Entidad Licitante que los costos de dicha oferta son inconsistentes
econdmicamente, la Entidad Licitante podra a través de una resolucién fundada, adjudicar
esa oferta, solicitandole una ampliacion de las garantias de fiel cumplimiento, hasta por la
diferencia del precio con la oferta que le sigue.

Las boletas de garantia seran recepcionadas por la Entidad Licitante y remitidas a la Unidad
de Finanzas (Tesoreria) para su custodia y sera esta unidad quien velara por su vigencia
informando a la unidad correspondiente de sus vencimientos con un mes de anticipacion a
dicha fecha, lo anterior para su renovacion.

ARTICULO 44° Devolucién de garantias: La devolucion de las garantias de seriedad a
aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se
efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la resolucién que dé
cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en la
forma que se sefiale en las bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra extenderse
cuando en las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga
en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacion, para el caso que este Gltimo se
desistiera de celebrar el respectivo contrato.
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TITULO VII: DE LOS CRITERIOS Y MECANISMOS DE
EVALUACION

ARTICULO 45° Para determinar los Criterios Evaluacion se debera tener claridad respecto
de los objetivos de la contratacion, los que estaran asociados a variables cuantificables. Estas
variables deben estar asociadas a ponderaciones, en funcion de la relevancia de cada una de
ellas para el proceso de contratacion. Estos criterios serdn explicitados en las respectivas
Bases, estableciéndose los puntajes y ponderaciones que se asignan a cada uno de ellos. Sera
obligatorio que todos los procesos de contratacion de bienes y/ o servicios cuenten a lo menos
con dos criterios de evaluacion.

ARTICULO 46° Los criterios de evaluacion se clasificaran en:
a) Criterios Econémicos, referidos al precio de los productos o servicios.

b) Criterios Técnicos, referidos a la garantia de post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, asistencia técnica, plazos de entrega, infraestructura, solidez
financiera, calidad técnica de la solucion propuesta, cobertura, etc.

¢) Criterios Administrativos, relacionados con el cumplimiento de presentacion de los
antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los oferentes, constitucion de la
sociedad, vigencia de la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones
juradas o simples de diversa indole, boletas de garantia, entre otros. Estos elementos, en
general, no tienen ponderacion en la evaluacion de la oferta sino que, mas bien, se consideran
requisitos de postulacion, debido a que si alguno se omite, la oferta quedara incompleta.

ARTICULO 47° Para realizar la evaluacién de las ofertas debera haberse verificado que las
mismas incluyan las exigencias y requisitos solicitados en las Bases de la Licitacion. De esta
manera, el Supervisor y/o la Comision Evaluadora sélo podran analizar aquellas ofertas que
hayan sido presentadas oportunamente y que cumplan con las exigencias establecidas en las
Bases. Cuando procediere, deberd dejarse constancia en el Informe de Proposicion de
Adjudicacion de las razones por las cuales un oferente no fue evaluado.

ARTICULO 48° El supervisor y/o la comisién encargada de evaluar cada propuesta, debera
hacerlo en la forma y en el tiempo establecido en las Bases y bajo ninguna circunstancias
podra sustraerse de las pautas de evaluacion para hacer la proposicion de adjudicacion. En el
informe de Proposicion de Adjudicacion, respectivo, el supervisor y/o la comision debera
dejar constancia de las ofertas desechadas y de sus causales, de las observaciones de los
oferentes, de las respuestas o comentarios que ellas le merecen, de los criterios utilizados en
la evaluacion de las ofertas y de los lugares que ocupen las ofertas resueltas, en la evaluacion.
La adjudicacion de la licitacion recaera siempre a favor de la oferta que reuniendo las
condiciones legales, administrativas y técnicas exigidas en las Bases sea considerada la mas
conveniente para los intereses municipales. No obstante, la Entidad Licitante se reserva
siempre el derecho fundado a desestimarlas todas o algunos de ellas. En todo caso, la
propuesta se declarard desierta si las ofertas son inadmisibles es decir, ninguno de los
oferentes cumple con los requisitos establecidos en las Bases, o si no se presentaran ofertas.
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TITULO VIII: DE LA GESTION DE CONTRATOS Y DE
PROVEEDORES

ARTICULO 49° El contrato de suministro y servicios se usara en los casos que se desee
contratar un producto o servicio por un tiempo determinado con niveles de tarifas, a uno o
mas proveedores.

ARTICULO 50° El contrato de suministro y servicios debera contener la individualizacion
del contratista, la identificacion de la adquisicion a través del Portal Mercado Publico, las
caracteristicas del bien o servicio contratado, el precio, el plazo de duracion, las garantias,
causales de término y demas consideraciones establecidas en las Bases. El contrato definitivo
sera suscrito entre la Entidad Licitante y el Adjudicatario dentro del plazo establecido en las
Bases, debiendo publicarse en el Sistema de Informacion. Si nada se indica en ellas, debera
ser suscrito por las partes dentro de un plazo de 30 dias corridos contados desde la
notificacién de la Adjudicacion. El contrato definitivo podrd ser suscrito por medios
electrénicos, de acuerdo a la legislacion sobre firma electronica. Las érdenes de compra
emitidas de acuerdo a un contrato vigente, deberan efectuarse a través del Sistema de
Informacion.

ARTICULO 51° Existiran dos contratos tipos, uno para la adquisicién de bienes muebles y
otro para la prestacién de servicios generales, personales, habituales que seran elaborados
por la Unidad de Asesoria Juridica.

TITULO IX: DE LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 52° La recepcion de bienes muebles se efectuara en la unidad solicitante y
debera ajustarse estrictamente a la Orden de Compra. En caso de no existir conformidad entre
la Orden de Compra y la Factura, ya sea en cuanto a la calidad o precio de los articulos, el
solicitante no recibird los productos y no visara la factura, devolviendo los bienes
directamente al proveedor con las observaciones del caso.

ARTICULO 53° Larecepcion de los servicios se efectuard en conformidad a las condiciones
que en cada caso se sefialen en las Bases y deberd contar con los respectivos V° B® del
responsable de la solicitud del requerimiento.

TITULO X: DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO

ARTICULO 53° El pago de toda compra o servicio, se efectuard contra factura
correspondiente, la que debera ser entregada por el proveedor a través de la Oficina de Partes
de la Entidad Compradora o a través de correo electronico; quién la remitird a la Unidad de
Adquisiciones para su correspondiente V° B y posterior envio a la Unidad de Finanzas para
su contabilizacion y pago respectivo.

ARTICULO 54° Factoring: La Entidad Compradora podra aceptar contratos de factoring
suscritos por sus proveedores, siempre y cuando éstos les sean notificados oportunamente y
no existan obligaciones o multas pendientes.
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ARTICULO 55° Plazo de pago: Todos los pagos seran realizados dentro de los 30 dias
siguientes a la recepcion conforme de la factura, de acuerdo a lo previsto en la Ley N° 21.131
publicada con fecha 16 de enero del 2019, y modificada el 21 de enero de 2020.

TITULO XI: PROTECCION DE LOS TRABAJADORES Y LA LIBRE
COMPETENCIA EN LA PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS A
LA ADMINISTRACION DEL ESTADO

ARTICULO 56° Podran contratar con la Administracion las personas naturales o juridicas,
chilenas o extranjeras, que acrediten su situacion financiera e idoneidad técnica conforme lo
disponga el reglamento, cumpliendo con los demas requisitos que éste sefiale y con los que
exige el derecho comun. Quedaran excluidos quienes, dentro de los dos afios anteriores al
momento de la presentacion de la oferta, de la formulacion de la propuesta o de la suscripcion
de la convencidn, segun se trate de licitaciones publicas, privadas o contratacion directa,
hayan sido condenados por précticas antisindicales o infraccion a los derechos fundamentales
del trabajador, o por delitos concursales establecidos en el Codigo Penal.

En caso de que la empresa que obtiene la licitacion o celebre convenio registre saldos
insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores
o con trabajadores contratados en los ultimos dos afios, los primeros estados de pago producto
del contrato licitado deberan ser destinados al pago de dichas obligaciones, debiendo la
empresa acreditar que la totalidad de las obligaciones se encuentran liquidadas al cumplirse
la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses. El respectivo
servicio debera exigir que la empresa contratada proceda a dichos pagos y le presente los
comprobantes y planillas que demuestren el total cumplimiento de la obligacion. El
incumplimiento de estas obligaciones por parte de la empresa contratada, dard derecho a dar
por terminado el respectivo contrato, pudiendo llamarse a una nueva licitacion en la que la
empresa referida no podré participar.

Si la empresa prestadora del servicio, subcontratare parcialmente algunas labores del mismo,
la empresa subcontratista debera igualmente cumplir con los requisitos sefialados en este
articulo.

ARTICULO 57° Las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan
alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por
adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros. En el caso de la prestacion de
servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas,
se otorgard mayor puntaje o calificacién a aquellos postulantes que exhibieren mejores
condiciones de empleo y remuneraciones. En las bases de licitacion y en la evaluacion de las
respectivas propuestas se dara prioridad a quien oferte mayores sueldos por sobre el ingreso
minimo mensual y otras remuneraciones de mayor valor, tales como las gratificaciones
legales, la duracion indefinida de los contratos y condiciones laborales que resulten mas
ventajosas en atencion a la naturaleza de los servicios contratados.

ARTICULO 58° Enlos contratos de prestacion de servicios para establecimientos de
educacion parvularia, escolar y preescolar, los contratos de trabajo del personal que se
desempefia en la manipulacion de alimentos deberan contemplar el pago de las
remuneraciones de los meses de diciembre, enero y febrero en las mismas condiciones de los
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meses precedentes, de conformidad con lo dispuesto en el inciso primero del articulo 75 bis
del Codigo del Trabajo

ARTICULO 59° Sobre las garantias: Tratindose de la prestacion de servicios, dichas
garantias deber4n asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N°
17.322, y permanecerén vigentes hasta 60 dias habiles después de recepcionadas las obras o
culminados los contratos. Los jefes de servicio serdn directamente responsables de la
custodia, mantencion y vigencia de las garantias solicitadas.
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