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VISTOS Y TENIENDO PRESENTE

Lo dispuesto en la Ley 19.880 de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los drganos del Estado,
Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros ¥ Prestacion de Servicios; Decreto NU661, del Mmisterto
de IHacienda publicado en el Diario Oficial con fecha 12 de diciembre de 2024, yue Aprucha Reglamento de la Lev N°19.886;
Decreto Alealdicio Seccion 12 N4.803, de fecha 7 de diciembre de 2007, que ratifica “Manual de Procedumiento de Adquisiciones
de la Municipalidad de Las Condes™ v sus moditicaciones; Deercto Alcaldicio Seccion 12 N®4576, de fecha 6 de dictembre de
2024; y en uso de las facultades que me conficren los articulos 56, 63 v demas pertinentes del DL N°1 del 9 de mayo de 2006,

publicado en el Diario Oficial ¢l 26 de julio del 2006, del Minstenio del Interior, que fii6 el texto refundido, coordinado |

ststematizado de la Ley N*18.695, Orginica Constitucional de Municipalidades.
CONSIDERANDO

1. Que las reformas a la Ley N°19.886 introducidas por la Ley N°21.634 entraron a regir el 12 de diciembre de 2024,
2. l.anecesaria adecuacion de log procesos de compra el MUNICIPIO Prara gue se armonicen con las nuevas disposiciones,

cuestion que se deberd hacer de manera continua,

- DECRETO

Z

1. DERC)GASE, el Decreto Alcaldicio Seceton 1° N™41.803, de fecha 7 de diciembre de 2007, yue ranfica “Manual de

Procedimiento de Adguisiciones de la Mumapalidad de Las Condes” v sus modificaciones.

2. v APRUEBASE, cn todas v cada una de sus partes el “Manual de Compras de la Munwcipalidad de Fas Condes™, cuyo

texto se transcribe a continuacion:
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L INTRODUCCION

Ll presente manual contiene los procedimientos relativos a I comtratacion, a titulo oneroso, de bienes
muebles o servicios para el desarcollo de las funciones de la Municipalidad, en relacion con las adquisiciones v contrataciones
reguladas por Ja Tey N°19.886, modificada por la reciente Ley N21.634 que establecié cambios progresivos desde su publicaciin
hasta 24 meses posteriores.

nsideracién a que algunos de los cambios normativos introducidos_ mediante la referida
Ley N°21.634, no enfran en vigot, o se encuentran supeditad 5 a la publicacién del nuevo Reglamento de Compras
de la Ley 19.886, que a csta fecha no ha sido emitido, se deja establecido que el presente Manual de Compras de La
Municipalidad de L.as Condes, debera cer modificado en todos a uellos aspectos que corresponda, en concordancia

con las nuevas disposiciones que vayan entrando en vigor,

El objetivo de esce manual es definir la forma en que, todas las unidades de esta Municipalidad
participarin en los procesox de compras v cantratacion relacionados con ¢l abasteckmiento de bienes y prestacion de servicios,
para ¢l mejor cumplimiento de sus fines especificos. Astmismo, el presente Manual se encargard de establecer los entes

municipales responsables en cada una de las ctapas del proceso de adquisiciones.
. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA
La normativa aplicable al presente manual scrd, entee otras las sigruientes:
a. Ley N°18.883, Lstatuto Administrativo Funcionarios Municipales.
b. Ley N°18.695, Orginica Constitucional de Municipalidades v sus modificaciones.

c. DFL 1- 19.653, que Fija el Texto Refundido, coordinado y ststematizado de la Ley N°18.575 Chganica Constitucional
de Bases Generales de la A\dministracion del Esrado.

d. Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros v Prestacion de Servicios, en adelante © Ley de
Compras Publicas” v sus modificaciones.

¢ Decreto N°250, de 2004, del Mingsterio de Hacienda, que aprueba el Reglamente de la Ley N°19.886, en adelante “of
Reglamento”, v sus modificaciones.

t. Ley N®19.880, que establece Bases de los Procedimientos \dministratives que rigen los Actos de los (‘)rgunus de la
Admumstracion del Estado.

& Loy N°21.131, que establece pago a 30 dias.

N h.  Dictamen N"7.561, de fecha 19 de marzo de 2018, de la Contraloria General de la Republica, que imparte instrucciones

gobre el pago oportuno a los proveedores en los procesos de contratacion pablica regulados por la Ley N°19.886.

L Dictamen N°2.453, 22 de enero de 2018, de 1a Contraloria General de la Republica, que imparte instrucciones sobre ol
cumplimiento del principio de probidad en materia de contearaciin priblica de suministro de bicnes muchles v prestacion
de servicios.

- Ley N®19.983, que regula la rransferencia ¥ otorga mérito ejecutivo a la copia de facturas,

k. Ley N®19.653, sobre Probidad Administrativa Aplicable de los (')rg"‘mns de la Adminstracion del Fstado v sus
modificaciones.

L Ley N°19.799, sobre Documentos Electronicos, Firma Llectronica ¥ Servicios de Certficacion de Dicha Firma, v sus
modificaciones v su reglamento.

m. Decreto Ley N°211 de 1973, del Mimusterio de [Lconomia, Fomento v Reconstruecion, que fija las normas para la defensa
de Ia libre competencia

n. Ley N 20.880, Sobre Probrdad en la Funcidn Priblica v Prevencion de los Conflicos de Tntereses.

0. Ley 20730 Regula el Lobby v las Gestiones que representen intereses particulares ante las autondades v funcionacos
p. Puliticas y Condiciones de L'so del Sisterna de Informacion de Compras Pablicas
4 Reglamente de Ogganizacion Interna de fa Municipalidad de 1.as Conades.,

Se hace presente que la enumeracion precedente no es taxativa, dehiendo entenderse mcorporada a dicha enunciacion roda
aquella normativa vigente.

1. Normativa especifica aplicable a Municipalidades

Fin virtud de lo dispuesto en el articulo 66 de la Ley N*18.695, Orgdmea Constitucional de Municipalidades, L cegulacion
de Ios procedimicntos administrativos de contratacién que realice la Munic ipalidad, se ajustaran a la Ley de Bases sobre Contratos

Adrmmistrativos de Suministro v Prestacidn de Servicios v sus reglamentos.

Asimismo, ¢l procedimiento administrativo de otorgamiento de concesiones para la prestacion de servicio se ajustard a
las normas de Ia citada Ley y sus reglamentos, salvo 1o establecido en los incisos cuarto, quinto y sexto del articulo 8° de la Tey
N"18.693, disposiciones yue serdn aplicables en tode caso.

MUNICTEALIDAD DI LAS CONDES
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Fa consecuencia, las concestones que licite la municipalidad se efectuarin a través del sistema de compras publicas,
debiendo dictarse los correspondientes decretos alcaldicios de dicho procedimiento tales como los de llamado, adjudicaciin
entre otros, sin importar su monto. Lo anterior de conformidad al atticulo 8 de la Ley Orgdnica de Muniepalidades N°18.695.

Respeeto de la suscripeion de convenios marco. deberd estarse a lo establecido en el inciso tercero de la letra d. ded

articulo 30 de la Ley N°19.886.
III. DEFINICIONES

Para los efectos del presente manual los siguicates conceptos tienen el siemificade que s¢ indica a continuacion, v sea en plural

o smngular:

1. Adjudicacion: Acto admunistrativo fundado, por medio del cual I autondad competente
ofereates para la susenipeion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, cn adelante

también, la *FLey de Compras”.

12

suscrpcion del contrato definitivo, si es yue corresponde.

selecaiona 1 uno o mas

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un proceso de compras, para la

3. Bases: Documentos aprobados por acto administrativo emanado de la aurondad competente que contienen «f
conjunto de requisitos, condiciones v especificaciones, establecidos por la Enudad Licitanre, que describen los bienes
¥ servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras v ol contrato definitive, Incluyen las Bases Administrativas v

Bases Técnicas.

4+ Bases Administrativas: Documentn aprobado por acto administrative emanado de la autoridad competente, yue
contiene de manera general v/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta v/ 0 aclaraciones, criterins de
evaluacién, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, cliusulas del contrato definttive, Formularios
exyndos por el Modelo de Prevencion de Delitos de la Municipalidad y demas aspeetos administrativos del Proceso

de (‘.umpras.

5. Bases Técnicas: Documentos aprobados por acto admimistrativo emanado de la autordad competente, yue
contienen de manera general v/ o particular las especificaciones, descripeiones, requisitos v demis caractenisticas del

bien o servicio a contratar.

6.  Catilogo de Convenios Marco: Iista de bicnes v/ servicios v sus correspondientes condiciones de contratacion,
prevamente licitados v adjudicados por la Direccion de Compras Pablicas v puestos, a través del Sistenm de

Informacidn, a dispasicion de las [<ntidades,

7. Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP: Es un documento elaborado por [a Threcaon de
Admmistracion y linanzas, que garantiza fielmente la dispouibilidad en ese momento de los recursos para una
adquisicion determinada, este certificado debe ser emitido de manera previa a la autorizacion de la orden de compra,
cuando se trate de un traro directo o convenio maren v en el caso de licitaciones, debe cmitirse previamente a la

resolucion que aprucba bases v el lamado de licitacion.

8. Certificado de Inscripcion en Registro de Proveedores: Documento emstdo por la Direccién, que acredsa que
una deferminada persona natueal o juridica se encuentra mscrita en et Regstro de Proveedores o en alguna de sus

cateporias.

9. Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Enndades podrin adquirir bienes v/ 0 SErvICIos por un
manto igual o inferior al fijade por ¢l articula 10 bis del reglamento de la Ley de Compras, de una manera dindmica v

expedita, a través del Sistema de Informacion, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas,

10. Compra Coordinada: Modalidad de compra a travds de la cual dos 0 més Lintidades regadas por ki Ley de Compras,
por ¢ o representadas por la Direecion de Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimniento

competitivo, a fin de lograr ahorros v redudir costos de transaceion.

1. Contratista: Provecdor que suministra bicnes o servicios a las Lntidades, en virtud de la Lev do Comprazs v el

Reglamento de la Ley de Compras,

12.  Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquét que tiene por objeto la compra o el arrendamicnto, mcluso
con opeidn de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd considerado igualmente de sumimistro s o]
valor del servicio que pudiere contener es nferior al cincuenta por ciento del valor total o cstmado del contraro.

13. Contratos para la Innovacion: es ¢l procedimiento competitivo de contratacion que tiene por obje

to la adquisicidn

de bienes o la contratacién de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucion de problemas respeeto de las

cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

14. Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual la Municipalidad le cacomienda a una persona natural o juridica la
ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos mtangibles. Un contrato sera consderado ipualmente
de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese conrener scan inferiores al cincuenta por ciento del valor total
o estimado del contrato. Para efectos del presente Manual, los servicios se clasificaran on gencrales v personales, los

que a su vez podrdn tener el caricter de servicios personales propamente tal v personales especializados segin lo

sefialado en el capitalo XIT del Reglamento de la Ley de Compras.

15, Cotizacién: Informacion respecto de precios, espeeificaciones v detalles del bien o servicio ¢ dentificacion el

proveedor.

16. Convenio Marco: Procedunicato de contratacion realizado por la Direcaion de Compras, para procurar ¢l suministro
directo de bienes y/o servicios a las Kntidades, en la forma, plazo y demvis condiciones establecidas en dicho conveno,

17. Direccién de Compras o Direccién: I.a Direceion de Compras v Contratacion Pablica.

18. Diiloge Competitivo de Innovacidn: cs ¢l procedimiento competitivo de contratacian yue opera cuando, para dar
satsfaccion a una necesidad puiblica complefa, ¢ imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado yue prrmita

conocer con suficiente precision las especificaciones téenicas de bienes o servicios disimiles di

y adaptarlas téenicamente para satisfacer la necesidad planteada.

sponibles en el mercado

19. Documentos administrativos: Para efectos de este Manual se entiende por documentos administrativos las
certificaciones, antecedentes vy en general aquellos que dan cuenta de la existencia legal v situacion econdmica v
financiera de los oferentes ¥ aqueltos que los habilitan para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

20. Entidad Licitante: Cuoalquier organismo repido porla Lev de Compras, que llama o invita a un Proceso de Compras,

“
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21, Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberdn ser completados por las
Lntidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion v de otros medios
para la contratacidn electrdnica.

22 Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administratives de Suministro v Prestacion de Servicios.

23. Licitacién Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa resolucitn fundada que lo disponn,
mediante ¢l cual la Municipalidad inviea a determinadas personas para gue, sujetindose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard v aceptari la mas conveniente.

24, Licitacién Piblica: Procedimiento administrativo de caricter concursal mediante ¢l cual la Municipalidad tealtza un
llamado piblico, eoavocando a los interesados para que, sujetindose a las bases fjadas, formulen propuestas, de entre
las cuales seleccinnard v aceptara la mis convendente.

25, Modelo de Prevencién de Delitos: es aquél que instituy6 La Ley N 20.393 v que se refiere a la responsabilidad
penal de las personas juridicas en los delitos definidos en la mencionada ley y sus modificaciones posteriores.

26.  Oferente: Praveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion.

27 Orden de compra: Documento yue emite la Municipalidad para solicitar productos o servicios a un vendedor v que
contiene los detalles de la compra, la cantidad. el precio, fecha de entrega v precio por umdad v disclamer relativo a
fa Politica de Prevencion del Delito de la Corporacion. Tiene como funcién respaldar los actos de COmpras o
contratacion, respecta de Ja solicitud final de productos o servicios,

28.  Plan Anual de Compras: Corresponde a la Lista de bienes ¥/ o servicios de cardcter referencial, que 1a Munteipalidad
planifica comprar o contratar durante un afno calendario. En virtud de lo aaterior, la Mumerpalidad deberd elaborar v
evatuar un Plan Anuat de Compras que contendrd una lista de los bienes v/ o servicios que sc contratardn durante cada
mes del afio, con indicacidn de su espectficacion, numero v valor estmado, 1a naturaleza del procesa por el cual se
adquiririn o contratardn dichos bienes ¥ servicios v la fecha aproxunada en la que se publicari el lamado a participar.

29 Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras ¥ contratacion de bienes v/o servicios, a través de alpin
mecanismo establecido en la Ley de Compras v en ¢l Reglamento, incluyende los Convendos Marcos. Liditicion
Pablica, Licitacidn Privada, Tratos o Contratacion Directa y Compras Agiles,

30, Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan proporcionar
bienes v/o servicios a las Entidades,

31. Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra tnscrito on algana de las categorias del Registro de Peoveedores,

32. Recepcién conforme: Visto bueno realizado por cl Tequirente o contraparte técnica, que puede ser realizado
directamentc en la factura (al reversn) o en su defecto a través de correo clectronico, que aprucba el pago ¢ indica gue
no existe impedimento para el mismo, y que el bien o servicio fue recibido conforme 2 las bases,

33.  Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, 1 cargo de la Direccién de Compras, de
conformidad a lo prescrito por Ia Ley de Compras.

3. Reglamento: El Reglamento de la Ley de Compras, Ley N®19.886 de Bases sobre Contratos Administearivos de
Suministro v Prestacidn de Servicios,

35, Servicios Generales: Aquclios que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion, de caricter
estandar, rutinario o de comiin conocimiento.

36. Servicios Personales: Son aquellos que en su ¢iecucion demandan va intensivo desarrollo mrelectual.

37 Servicios Habituales: \quclios que sc reguieren en forma permanente v yue utilizan persomal de manera intensiva
y dirccta para la prestacdn de o requendo por I enndad licitante, tales como servicios de aseo, sepurdad
alimentacion, soporte telefanico, mantencion de jardimes, extraccion de residuos, entre otros.,

38.  Sistema de Informacion: Sistema de Informacion de compras ¥ contratacon puablicas v de otros medios para la
compra y contratacion electromea de las Entidades, administrado y hitado por ta Dirccaion de Compras y compuesto
por software, hardware ¢ mfraestructura electronica, de comunicaciones ¥y soporte que permite efectuar los Procesos
de Connpra.

39. Subasta Inversa Electronica: procedimiento de compra abierto y competitivo que persigue la generacion de ahorros
en bienes y servicios estandarizados yue no se encuentren disponibles a través de los convenios marco vigentes

40. Trato o Contratacién Directa: Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacion debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos seqalados para Ja Licitacion o Propuesta Piblica y para la Privada.

41. Usuatio comprador: I'mbajador (1) yuc participa directa v habitualmente en los Proceses de Compra de b
Comporaadn en los términos previstos en el articulo 5 del Reglamento de Ja Ley de Compras.

42. Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacion con e fin de participar en los
Procesos de Compra que se realizan a través de 8l

43, Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de Compra a trvés del
Sistemna de Informacion.

44. " Unién Temporal de Proveedores: .\sociacion de personas naturales v/ o juridicas, para la presentacion de una oferta
en caso de licitaciones, o para la suscripeion de un contrato, en caso de un trato direcro.

Iv. PRINCIPIOS FUNDAMENTALES PARA LAS CONTRATACIONES PUBLICAS

La Municipalidad sc encuentra sujeta en toda su geston a normas v principios generales aphicables a todo v cada uno de
sus actos, ¥ ¢stos dlimos son los que encontramos en la Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Admumstracion
del listado, y que, por lo tanto, tenen aplicacidn universal a todo organo de la Administracion.

Los principios que regulan, en especifico, los Contratos de Sumintstro y Prestacton de Servicios, enunciados en ol
Menzaje Presidenenal del que da cuenra la histona de la Ley como prncipros formativas del proyecto de Ley sobre conteatacion
¥ compras piblicas, y posteriormente recogidos por la propia Ley N°19.886 v su Reglamente, y la Lev N°19.880 de Bases de los
Procedimientos Administrativos que tigen los Actos de los Organos de L Administracién del Estado, son, sin que la sipuiente
enunciacion sea raxatva, los siguientes:

a.  Principio de Legalidad o de jundicidad.
b, Principio de no formalizacién.
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¢ Prncipros de Publicidad v Transparencia,

d. Igualdad ante las Bases que ngen el contrato

n

Prinespio de Idoneidad del contratante.
Principio de Mutabilidad del Coatrato.
g Prncipio de Preeminencia de la Administeacion
h. Principio de Libre Concurrencia de los nferentes al llamado admunistrativo.
1. Principio de Estricta Sujecsén a las Bases.
j- Principio de Objetividad.
k. Principio de Oposicién.
L Principios del procedimiento.
m. Prncipio de escrituracicn.
n. Principio de celeridad.
6. Prncipio conclusive,
p- Principio de economia procedimenal.
4q. Principio de contradictorredad.
r.  Poncipio de imparcialidad.
5. Principio de abstencion.
. Principio de inexcusabilidad.
u. Principio de impugnabilidad.
v. Principio de gratuidad.
w. Principios generales relanivos a los medios electronicos
V. DISPOSICIONES GENERALES

Deberd regirse por las normas y principios de la Ley N°19.886 v su Reglamento, todos los contratos que celebren los
vrganismos del Estado a titulo oneroso, para el suministro de bienes mucbles ¥ de los servicios que se requieran para el desarrollo
dv sus funciones, con el objeto de comprar o de arrendar, incluso con opasn de compra. Los procedimientos de conrraracion
administrativa son pubkicos, siendo oblipacion de la Municipalidad publicar n el portal “Mercado Pablico”, todas Tas
adquisiciones de bienes muebles o contrataciones de servicios que realice, salvo las exclusiones sefialadas expresamente en dicha
Tew.

L. Obligacion de regirse por el portal Mercado Piblico y de otros medios para Ia contratacién electrénica

La Mumapalidad deberd desarrollar todos sus procesos de adywmsicion v contratacion de bienes, servicios u gjecucion
de obras, sicmpre v cuando estos no se encuentren excluidas por la Ley, utilizando solamente el portal Mercado Pablico de la
Direccion de Compras y Contrataciones Piblicas, incluyende todos los actos, documentos y decretos relacionados directa o
mdircctamente con los Procesos de Compras.

Lo antetior se efectuard, por regla pencral, a través de la utilizacion de formulagios elaborados por la Dirceeion de
Compras y Contrataciones Publicas v del ingreso oportuno de la informacion requerida en el portal Mereado Piblico. No se
podran adjudicar ofertas que no havan sido recibidas a través del portal Mercado Piiblico, salve Lo dispuesto expresamente en cl
articulo N62 del Reglamento de Compras (Licitaciones en Soporte Papel). v 1o que disponga en el nueve Reglamento de
Compras Pablicas.

La Mungeipalidad poded obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electronicos, sinos web, catalogos
electronicos, lisas o comparadores de precios por mrernet, u otros medios similares, siendo cstas gestonadas oo por las
Unidades de Compras. Ademds, se debe considerar que las emipresas que cotizan no necesariamente deben estar registradas en
www. mercadopublico.cl, no obstante, con quien e efectde la contratacion, deberd estar registrado, a lo menos en ol portal
Mercado Piblico.

Para lo anterior las Unidades requirentes propondein a quienes ¥ que cotizar, mediante un correo electrdnico v
excepcionalmente por memorindum a la Unidad de Compra, donde se sefialardn los requerimientos téenicos necesarios para ser
cotizados. Asimismo, debera contemplar de manera referencial algunas empresas que poddan ofrecer la adyuisicion del bien o
SCeIVICIO 4 contratar.

En el mismo sentido, promovera 4 los proveedores ¢l cumplimiento de las normas de probidad establecida en el nuevo
marco legal, relativo a las inhabilidades para conteatar, conflictos de interés, deberes de abstencin catre OIOs,

2. Exclusiones de la aplicacién de 1a Ley de Compras Publicas

Se excluyen de la aplicaciin de Ta Ley N°19.886 los siguientes casos:
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4. Las contraaciones de personal de la Administracion del Lstado reguladas por estatutos especiades v los coneratos a

honnrarios que se celebren eon personas naturales para que presten servicios a los ogganismos pablicos, cualquiera yue
sea la fueate legal en gue se sustenten.

b, Los convenios que celebren entre si los orgamismos publicos enumerados en el Articulo 2°, inciso pomero, del Decreto
Ley N"1.263. de 1975, Orginica de Administracion Financiera del stado, v sus modificaciones.

¢ Los contratos cfectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un oranismo interacional, asoctados 2
creditos o aportes que éste otorgue,

d. Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores negociables o de otros nstrumentos
financieros,

¢ Los contratos relacionados con la compraventa, arnendo v comodate de inmuebles.
f. Las contraros relativos a concesiones de inmuebles municipales.
3. Exclusion del portal Mercado Publico
Podriu efectuarse fuera del portal Mercado Piblico:
2. Las contrataciones de bicnes v servicios cuyos montos sean inferiores a 3 Unidades Trbutarias Mensuales.

b. Las contratactoncs directas, inferiores a 100 Unidades T'nbutarias Mensuales, con cargo a los recursos destinados a
operaciones menoges, conforme al Reglamento sobre Uso v Rendiciones de los Fondos Globales en Tifecevo de la
Munierpalidad de Ias Condes (caja chica), siempre ue o monto tofal de dichos recursos hayva sido aprobado por Deerero
Alealdicio Exento y se ajuste a las instrucciones presupucstaias correspondientes,

c.  las contratactones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley de Presupuestos respectva
¥ 4 $US INStrucciones presupucstarias.

d. Los pagos por concepto de gastas comunes o consumos basicos de agua potable, electricidad, gas de cafieria u otros
similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables,

Sin perjuicio de lo dispuesto en las letsas antedores, las contrataciones sefialadas precedentemente podrin efecmarse de
mancea voluntaria a través del poreal Mercado Pablico,

4. Requisitos para contratar con la Administracién del Estado

Podran contratar con la Municipalidad las personas naturales o juridicas, chilenas o extranjeras, que acrediten su situacion

finarciera ¢ idoneidad técnica conforme 1o dispongm ol reglamenteo, Vv SC encuentren inscritas, con su informacion actuahzada, en

el Registra de Proveedores establecido en ¢f artieuln 16 de Ta Ley de Compras, cumpliendo con los demis requisitos que esta v
el Reglamento seiale v con los que exipe ¢l derecho comiin.
i

No obstante, en virtud de las disposiciones del Replamento de Compras Pablicas, se podri contratar una asociacion de
Jargonas naturales v /o juddicas denominada Union Temporal de Proveedores, cuya regulacion se encuentra contemplada en el
mifsmo cuctpo normativo,

Quedarin excluidos quicnes, dentra de los dos afios anteriores al momento de la presentacion de a oferta, de la
fotmulacion de la propucsta o de la suscripeion de la convencidn, segin e trate de licitaciones publicas, privadas o contratacion
dirceta, hayan sido condenados por pricticas antismdicales o infracaon a los derechos tundamentales del trabapdor, o por
delitos concursales establecidos en el Codigo Penal,

Iin caso de que la empresa que obniene la hetacion o celebre convero registre saldos insolatos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los dlumos dos anos, los
primeros estados de pago producto del contrato liegtado deberin ser destmados al pago de dichas obhigaciones, debtendo la
empresa acreditar que la totalidad de las obligaciones se encuentran liquidadas al complicse la mitad del pedodo de ejecucion del
contrato, con un miximo de seis meses. La Municpalidad deberd exige que la empresa contratada proceda a dichos pagos v le
presente los comprobantes y planilas que demuestren el total cumplimtenta de la obligacion. Eb incumpluniento de estas
obligaciones por parte de la empresa contratada dara derecho a dar por terminada ¢l respectivo contrato, pudiendo lamarse o
una nueva licitacion en la que la empresa referida no podri participar.

Sila empresa prestadora del servicio subcontratare parcialmente algunas labores de este, la empresa subconeeatista debera
iguatmente cumplir con los requisitos sefialados en ¢l artieulo 4° de la 1ev N°19.886.

Ningin ogganismo del Estado podri susenbir contratns administrativos con el personal del misme organismao,
cualyuicra que sea su calidad juridica, o con las personas naturales contratadas a honorarios POT €S DIEANIFMO, ni con sus
comyuges o convivientes civiles, m con las demis personas unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de
consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de personas o empresas individuales de responzabilidad limatada de tas que formen
parte o scan beneficiarios finales, n1 con sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o andnunas cerradas
en que sean accionistas directamente, o como beneficiaring finales, ni con sociedades anonmmas abiertas en que aquéllos o éstas
sean duefios de acciones que representen el 10 por ciento o mas del capital, directamente o como bencficiarios finales, m con
los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de Ias sociedades antedichas.

L.a prohibicion establecida en el inciso anternior debe entenderse respecto del personal dependiente de la misma autondad
0 jefatura superior del organismo o servicio pablico que intervenga en el procedimiento de contratacidn,

Igualmente, la prohibicion para suscribir contratos establecida previamente se extenderd, respecta de los funcionanos
directivas de los organismos del Estado, hasea cf nivel de jefe de departamento o su equivalente, v de los funcionaros defindos
en cl replamento que participen en procedimientos de contratacion, a las personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco
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descritos en la letra b) del articulo 34 de la ley N° 18,575, urginica constitucional de Bases Generales de la Admindstracion del
[istado, v a las sociedades en que aguellos o éstas participen en los términos expuestos en el nciso primero, dueante el tiempo
el gue ejerzan sus funciones, v hasta el plazo de un ano contado desde el dia en que el respectivo funcionano o funcionaia hava
cesado Cn s cargo

Los contratos celebrados con infraceion de las disposiciones antedichas seran nulos v los funcionarios que havan
participado en su celebracion incurrirdn en la contravencion al principio de probidad admimstrativa descrito en ol numeral 6 do)
inciso segundo del articule 62 de la Lev N®18.575, ( Irgnica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado,

sin perjuicio de la responsabilidad awil y penal que les carresponda.

Sin perjuicio de lo sefialado, igualmente sc podran suseribir dichos contratos segin lo dispuesto en el articulo 35 (uater,
mcisa final, de Ia Ley N° 19.886.

5. Conflicto de interés - Deber de abstencién de avtoridades, funcionarios y colaboradores que participen en

procedimiento de contratacién

Las autoridades y funcionarios, asi como los contratados a honorarios en los casos en que excepaonalmente participen
en procedimientos de eoniratacion, de los organismos piblicos regidos por la Ley N°19.886 v su Reglamente, deberin abstenerse
de participar en los procedimientos de contratacién regulados por dichos cuerpos normativos, cuando exista cualquier

circunstancia yue les reste imparcialidad, en los térmimos del ardeulo 62, N°6, de ln Ley N"18.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de la Admmistracion del Estado, e articulo 12 de la Ley N°19.880, el articulo 35 quinquies de la ley N° 19.886,
lo dispuesto en la Ley N®20.880 sobre probidad en la funcion piiblica y demds normativa vigente.

Iin el mismo sentido, deberd considerarse lo establecido en el Capitulo VI de la Probidad Administrativa v
Transparencia en la Contratacidn Piblica de la Lev 19.886, relativo a los Conflicto de Intrerés, en el sentido yue los contratos
celebradas con infraccion de lo dispuesto en este capitulo serdn aulos.

Asi, los funcionarios municipales, independientemente de su calidad juridica, deberan abstenerse de mtecvenir on
procedimientos de contratacion piiblica o ejecucion contracrual en los yue pucdan tener intercs, siendo motivos de abstencion,
los descritos en el art.35 quinquies de fa Lev N©19.886:

L. Tener interés en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de Ia ley N° 18.046, sobre sociedades
an6nimas. o este caso, se considerard que existe un interés personal también cuando lo renga ¢l conviviente
cvil, los parientes hasta el tercer grado de consangumidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con
yuienes tenga hijos en comun,

2

Incurrir en alguno de los motivos de abstencion a que se refiere el ardeulo 12 de la lev N 19.880. In este caso,
se considerard que existe un interds persenal también cuando lo tenga el conviviente civil, los particntes hasta el
tercer grado de consanguinidad v segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga hyos en
comun.

3. Haberse desempeiiado en los dltimos veinticuatro meses como director, administrador, gerente, trabajador
dependiente o asesor, consejero o mandatario, cjecutivo principal o miembro de algian comaté, en sociedades o
entidades respecto de las cuales deba tomarse una decision. Se entenderin también comprendidas dentro de esta
causal aquellus entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, comao matrices, filiales o coligadas,
en los términos definidos en cf articulo 96 de la ley N° 18.045, de Mereado de Valores.

4. Haber emitide opindn, por cualguicr medio, sobre un procedimiento de eontratacton en curso v cuya
resalucion se encuentre pendiente,

3. Participar en decisiones en gue exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

Por lo anterior, en el contexto de un procedimiento de conuratacion, los funcionarios intervinientes en dicho

proceso deberin realizarlas siguientes acciones:

5.1. Examen preliminar,

Una vez se le asigne a un funcionario o prestador de servicios a honorarios funciones relativas a un procedimiento de
contratacion v antes de su intervencion, estos deberin efectuar un andlisis preliminar en ef gue se examine $1 se encuentra efecto
a alyruna de las circunstancias constifutivas de conflictos de interés indicadas en la normativa sefialada, especialmente aquellas
indicadas en el articulo 12 de la Ley N°19.880 v cn ¢l articulo 35 qumquies de la Lev N°19.886.

5.2.Declaracién jurada y abstencidn

Una vez etecruado el andlisis descrito en el diteral anterior, ol funcionario o prestador de servicios deberd emirir v firmar

una declaracion juradal. v sc obligard a guardar confidencialidad sobre el proceso. Su contenido dependera de las sigulentes

circunstancias

I Ao . 5 retE 5 oo d

Taoda persona que tenga por funcitn calificar o evaluar procesos de hicitacion publica & privada deberd suscribir una declaracion
nrrada, por cada procedimiento de contratacidn, en la que declare expresamente la ausencia de conflictos de itereses v se
obliguen a guardar confidencialidad sobre &
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a. Afectacion de alguna inhabilidad: Si efectuado el examen, ¢l funcionano® determine que se
encuentra afecto a alguna de las circunstancias constitutiva de conflictos de interds, debera
declarar dicha sitvacion. Junto con ello, sefalara las circunstancias de hecho gue constituyen la
causal de conflicto de interés. Lin el misma documento, debercd abstencrse de intervenir en of
procedimiento asignado.

b. Inexistencia de inhabilidad: 10 aquellos casos en que el funcionano o prestador de servicios
determma que no se encuentra afecto a ninguna cauzal constitativa de conflicto de mnterés,
debera realizar una declaracion jurada indicando I nexistencia de inhabilidades. 1.0 anternor se
realizard al momento de efecruar la evaluacion de los antecedentes admnistrativos, oferta
téemca y/ 6 econdmica, segin corresponda,

5.3.Firma declaracion jurada y envio a la jefatura directa.
Una vez firmada la declaracion jurada, el funcionario o prestador de servicios debera enviarlo a su supetior mmediato,

Recibida la dedlaracién jurada antes sefialada v en el plaze de 1 dia habil desde dicha recepeiin, el superior mmedato
deberd tomar una de las siguientes acciones, dependiendo de la circunstancia:

2. lin caso de que la declaracion jurada sefiale la existencia de un conflicto de inrercs v la
consecuente abstencion por parte del funcionario o prestador de servicios respeetivo, cl
superior inmediato deberd volver a asignar cl proyecto o soleiar la intervencion a otro
funcionario. Junto con ello deberd procurar que todos los fmcionarios que havan declarado un
conflicto de interés no participen de ninguna manera en el proyecto en cuesnon.

b. Si el funcionario o prestador de servicios respectivo declarare que no se encuentra afecto a
mngun conflicto de nrerds, ¢l superior inmediato podri tomar conocamiento de dicha
circunstancia, v el funcionario continuard cierciendo sus funciones en dichos procedimientos
de contratacion. Iin caso de yue, de manera sobrevimente, dicho funcionario se encuentre
afecto posteriormente o alguna circunstancia consttutiva de conglicto de interés, tendrd 1 dia
hibil para firmar la declaracion jurada respectiva y abstenerse de seguic mterviniendo en ¢l
provecto respectivo, a contar de ese momento. En caso de que no lo haga, estard sujeto a
responsabilidad administranva que corresponda, sin penuicto de otras responsabilidades.

6. Sisterna Informatico.

La Municipalidad velard por la existencia de un sistema computactonal desunado al efecto, que certitique la no
cancurrencia de alguna de las prohibiciones establecidas en o numeral 5 precedente. IDichos sistemas deberin ser gestionados v
disponibilizados a todas las unidades intervinientes en las compras por las direcewnes a carpo de contratar los sistemas
gomputacionales.

7 Proceso de preparacién de la contratacion administrativa.

Previo al inicio de cualquier procedimiento de contratacién publica, la Municipalidad estard obligado a consultar el
Tlu;;"ﬂngo de Convenio Marco antes de llamar a una [ icitacion Publica, Tacitacion Privada, Trato Directo o (Contratacion
Fyeepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento espeetal de contratacion.

Una vez verificada la indispontbilidad del bien o servicio o yue mediante otro procedimiento de contratacion pueden
obtenerse mejores condiciones, el Municipio deberd determinar ol tipo de procedimiento adecuadn para realizar Ia contratacion
administrativa, asi como también elaborar Jas bases de Leteacion en los casos que corresponda. Para lo anterior, deberd segur las
disposiciones establecidas en la ley (33 bis), ol reglamento o las mstrucciones de la Diceccion de Compras v Contratacion Pablica

cuando ello corresponda o, en su caso, las normas especiales que rijan ¢l respectivo procedimiento de contratacion.
Debera garantizar:
a. Igualdad de los Oferentes
b. Libre Competencia
¢ Desconcentracion de adjudicaciones.
d. Promover la participacion de las micro, pequeiias ¥ medianas empresas en los procesos de conrratacion.
8. Tipos de contratacidn.

Las adyuisiciones de bienes mucbles, contraracion de servicios v ejecucion de obras, Jue etectuard la Moncipalidad,
podrin realizarse, entre otras, mediante:

a. Licitacion Puiblica.

2 Toda persona contratada a honorarios que participe de las funciones de ealificar o evaluar procesos de licitacion pribhica o

privada, tendrd la calidad de agente priblico, por lo que estara sujeto a respotsabilidad administrativa en el desempeno de ellas,
#in perjuicio de la responsabilidad eivil o penal que corresponda.
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b. Licitacion Privada.3

c. Contratacién Excepcional Directa con Publicidads (cominmente denominados Trato o Contratacion
Directa).

d. Compra Coordinada.
¢. Procedimientos especiales:

a) Compra Agil: cs el procedimicnto mediante el cual, a través del Sistema de Informacion v Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado, la Municipalidad de manera simple, dindmica, expedita, competitiva,
publica y transparente pueden adqutric bienes y /o servicios por un monto igual o inferior a 100 unidades
tributarias mensuales, previa solicitud de al menos tres cotizaciones realizadas a traves del referido
ststema. 81 un organismo no selecetona el proveedor que hava presentado la oferea de menor precio. deberd
fundamentar dicha deciston en la respectiva orden de compra.

i Este tipo de compra deberd realizarse con empresas de menor tamafio v proveedores
locales, conforme con lo dispuesto en ol arriculo 56.

k) Convenio Marco. ((lonsiderando modificaciones de la Ley 21.634)5
¢} Convenio Marco Grandes Compras,

d)  Compra por Cotizacién: es el procedimiento de contratacion en el que, por la naturaleza del tupo de bien
0 servicio requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se reguiere abrir un espacio de
negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los
requisitos sedialados para la licitacion o propucsta publica, ni para la propuesta privada, en los casos previstos
en ¢l articulo 8 quater. Tl circunstancia deberi. en todo caso, ser acreditada segdn lo determuine o
reglamento,

¢)  Contratos para Ia Innovacion: s el procedimiento compriitivo de contratacion que nene por olyero la
adyuisicion de bienes o la contratacion de servicios para la samsfaccidn de accesidades o resolucion de
problemas respecto de las cuales no exiseen productos o servicios adecnados o disponibles en el mereado.
Para efectos de este procedimiento, en la convocatoria a participar de él, la envdad keitante debera desenbir
los requisitos que deben cumplir los proveedores v la necesidad que se requicra solucionar o el problema a
resolver, junto a las distintas fases que tendrd el procedimiento de contratacion.

fi  Didlogo Competitivo de Innovacion: es ¢l procedimiento compentivo de contratacion que opera cuando,
para dar satisfaccidn 2 una necesidad pablica complea, es impresendible realizar un didlogo o debate
esteucturada gue permita conocer con suficiente precsion fas especificaciones téenicas de bienes o servicios
disimiles disponibles en ¢l mercado v adaptarlas récotcamente para sanstacer la necesidad planteada.

g/ Subasta Inversa Electrénica: procedimiento de compra abierto ¥ competitivo que persigae I generacion
de ahorros en bienes v seovicios estandarizados gue no se encuentren disponibles a reavés de los conventos
MArco vigrentes.

Cualquiera sea el Tipo de Contratacion al que se recurra, se debe tener presente que, previo a la eatrega de los bienes o
ddnicio de fa prestacion de los servicios, se deberd contar con los actos admunistrativos que lo autordzan, los que deberin estar
totalmente tramitados. También se debe considerar como objettvo la promocion de las Empresas de Menor Tamadio v de los
proveedores tocales

9. Prohibicién de fragmentar las contrataciones.

La Municipalidad no podri fragmentar sus contrataciones con el proposien de vanar los procedimientos de contratacion,
El meumphmiento de esta disposicion podria generar consecuencialmente responsabilidad administrativa. Iin este senndo Las
unidades que intervienen en los procesos de compra deberin apegarse estrictamente a esta disposicion.

10. Garantias exigidas para contratar

La Municipalidad requerird, en conformidad al Reglamento de Compras, la constitucion de las garantias para asegurar la
seriedad de las ofertas presentadas y el fiel v oportuno cumplimicato del contrato, en la forma y por los medios que se establezca
en las respectivas bases de la licitacion. Tratindose de la prestacion de servicios, dichas garantias deberdn asegurar, ademis. ol
pago de las obligaciones laborales v sociales con los trabajadores de los contragantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articuto
20 de la Ley N°17.322, v permanceerin vigentes durante un plazo no inferior a 60 dias habiles después de terminados los
contratos de servicios. Para las demis contrametones, dicho plazo no podrd ser inferior a la duracion del contraro, v en caso de

* Procederd la licitacién privada s en las hcitaciones publicas respecavas no se hubieren presentado interesados o las ofertas
hubiesen sido declaradas inadmisibles. En tal siiuacion procederd pimero la licitacion o propucsta privada v.en caso de no
encontrar nuevamente intercsados, serd procedente la contratacion por trato directo.

1 Por las circunstancias de su adquisicion o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el Organismo
comprador y un proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas
en esta ley. Las circunstancias de la adquisicién o la naturaleza del bien o servicio que justifican la utlizacion de esre
proceduniento deberin, en todo caso. ser acreditadas segin lo determine el reglamento.,

* Debera contemplar adjudicaciones por zonas geogrificas de manera de asegurar la participacion de proveedores locales, acorde
con lo dispuesto en el ardeulo 59. De igual forma, se considerarin las ofertas de las empresas de menor tamado, de conformidad
a o dispuesto en el Capitulo 1X
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que omitan senalar el plazo de vigencia de la garantia, éste serd de 60 dias habiles después de terminado ¢l contrato. [
Departamento de Tesoreria Municipal serd directamente responsable de la validacion v custodia de las garantias solicitadas v las
Unidades Téenicas Requirentes serdn responsables de la vigencia de éstas.

En el mismo sentida, requerica, excepcionalmente por razones de interés publico v tratdndose de heitaciones supenores
alas 5.000 unidades tributarias mensuales, la constituaon de pgarantias de seriedad, para asegurar la mantencion de 1 oferta hasta
la suseripcion del contrato. Dicha garantia no excederd de un 3 por ciento del monto de licitacion. En los casos en que no resulte
posible estimar el monto de fa licitacién, la garantia debera fijarse en un monto que no desincentive Ja participacion de oferentes.

La constitucion de las parantias para asegurar ¢l fiel y oportuno cumphmiento del contrato defimtivo se exigird en las
contrataciones superiores a las 1.000 umidades uibutarias mensuales v alcanzard un 5 por ciento del precio final neto ofertado
por el adjudicatario, a menos yue, segin lo establecido en las bases, sean declaradas como ofertas temerarias o se considere una
contratacién riesgosa, o bien, existan disposiciones legales particulares. En las contrataciones iguales ¢ inferiores a las 1.000
umdades tributarias mensuales, la entidad licitante podra fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel v oportuno

cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion, en ¢l porcentaje previamente sefialado.

En cuanto a Ia seriedad de las ofertas, multas y demids sanciones se ajustardn a lo sefialado en el articulo 11 de la Lev N
19.8886 v en ¢l nuevo reglamento.

Las garantias para asegurar la seriedad de fas ofertas, ¢l cumplimicnte de las obligaciones laborales v soctales de tos
trabajadores v el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, serdn fijadas en montos que no desincentiven la
participacion de oferentes al lamado de licitacién o propuesta. Con cargo a estas cauciones podran hacerse efectivas las muleas
v demas sanciones que afeeten a los contragistas.

No obstante, lo anterdor, la Municipalidad podra requerir adicionalmente otra clase de cauciones dependiendo de la
naturaleza de los bienes o servicios a contratar,

En cuanto a la devolucion de las cauciones o parantias, coando esto corresponda, seran las Unidades téenicas las
encargradas de gestionar su restitucion, a través del Departamento de Tesorera.

Todas las cauciones o garantias no podrin contener cliusulas de arbirrajes.

VI. ORGANIZACION DEL PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE LAS CONDES

Los funcronarios, Unidades ¥ Comisiones involucrados en el Proceso de Adyuwsiciones de la Mumeipalidad de Tas
Condes desarrollaran las siguientes funciones:

1. Alcalde(sa)

Diictard las resoluciones como Decreros Alealdicios relacionados cuando corresponda. Asimismo, le compete conocer y
pronunciarse del recurso jerdrquico en relacion con la aplicacion de multas conforme dispone la T.ey N°19.880.

2. Administrador del Portal Mercado Publico

Corresponde 1 un funcionario(a) depencdiente de la Direccion de Compras Pablicas, Logistica y Gestin, nombrado por
¢l Municipio, quen mantendri un perfil especial en el sistema www.mercadopublico.cl, el cual serd responsable, entre otras
funciones, de:

a. Crear, modificar v desactivar usuarios.

L. Crear, desactivar y/o modificar Unidades de Compra.

¢ Determinar perfiles de cada usuario, como supervisor, Analista de Compra, Abogado, Auditor u Observador.
d. Modificar v actualizar la informacion institucional registrada en cl Sistema.

¢. Derivar v posteriormente publicar las respuestas a los reclamos rectbidos a través del Sistema de Informacion de
Compras y Contratacidn Piblica.

Hsta funcion deberd dessgnarse mediante Decreto Alealdicio que establecerd las competencias necesanas para desarrollar

su rol.
3. Comisién Evaluadora de Propuestas Publicas y Privadas

Tendrd a su cargo coordinar v supervigilar los procedimientos relativos a aquellas licitaciones que deba llamar ¢l
Municipio, cuyo monto de la contratacion sea igual o superior a 1.000 UTM. Lo anterior, sin pesjuicio de aquellas licitacinnes
cuyo valor se encuentre bajo el indicado anteriormente, pero revistan mavor complejidad y requiera de la participacian de esta
Comision,

La Comision Evaluadera de Propuestas Pablicas v Privadas estard integrada par:

2. La Secretaria Comunal de Planificacion o la Duccadn de Compras Péblicas, Logistiea v Gestion, segin cogresponda, a
traves de su divector o quén lo subrogue, quien la presidira;

b, La Secretarfa Municipal, a través de su Secretano Muaicipal o quién lo subrogue;

¢ La Direcaon Juridica, a través de su director o un abogado encomendado al efecto.
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4, Comisién Evaluadora y de Control de Gastos:

Esun Crgano asexar det Alcalde{sa). yue estari mtegrada por el Administrador Municipal, uien la presidica; of Director
de Compras Pablicas, Logistica v Gestion, v o) Director de Coordinacidn ¥ Operaciones, o quienes le subroguen.

lista Comision se reumrd a Jo menos una vez a la semana. pudienda en consecuencia celebratse otras sesiones
especialmente convocadas al efecto. En todas ellas, la Comision revisard las solicitudes de adquisicion v otros gastos inherentes
al funcionamiento Municipal, debwendn ¢l Direcror de Compras Pablicas, Logistica v Gestion, proporcionar todos los
antecedentes que se requieran en cada ocasion.

Esta Comision tiene la funcion, entre otras, de evaluar, modificar, aprobar o rechazar adquisiciones de brenes o
prestacion de servicios cuyos montos sean superior 1 20 UTA ¢ inferfor a 500 U'TM.

No obstante, es facultad de esta Comaston conocer de ayuellas soficitudes de adyusiciones de bienes o servicios cuye
monto sea igual o inferior al antedtormente sefialado.

5. Comision Técnica

Es aquella que dene por objeto principal analizar v emptie mformes de las Ofertas Técnicas, ccondmicas v los
Antecedentes Administradvos presentados por los oferentes. velandn que e cumplan los requerimientos v especiticaciones
tecnicas establecidas en las Bases Técnicas. Fsta se encuentra mitcgrada principalmente por funcionarios de 1a Unidad que realiza
el requerimicnto para la contratacion, cuya conformacion se sefialan en las Bascs Administrativas, debiendo emitir un informe

tecnico v economico al efecto.
6. Coordinador Juridico

Es aquel funcionario, abogado, que colabora en la claboraciom v redaccién de todas las Bases de Licitacion, asi como

también en la confeccion de fos actas ¥ contratos adminsteativos del Municipio relativos a contrataciones repuladas porla ey
N®19.886 y su Reglamento.

T Direccion de Compras Publicas, Logistica y Gestion

A cargo de elaborar v redactar en conjunto con las Unidades Municipales, las Bases Administrativas v ‘T'écnicas, los
Hamados a liettacion Piblica o Privada, asi como otras modalidades de contratacion, tales como ¢l trato o conratacion directa,
reguladas por la Ley N°19.886, que digan relacion con las sujentes materias:

2. Contrataciones de cvalguier naturaleza cuye monto estimado sea inferior a las 5.000 Unidades Tributaras Mensuales
(impuesto incluido, s1 corresponde).

b, Contrataciones relativas a provectos o adquisiciones de bienes de naturaleza teenoldgicos ¢ informancos cuyo monto
estimado sea mferior a 1.000 Unidades T'ributarias Mensuales {impuestos incluidos, si corresponde

8. Secretaria Comunal de Planificacién

A cargo de elaborar y redactar en conjunto con las Unidades Municipales, las Bases \Administratvas v Téenicas los
llzmados a licitactdn Pablica o Privada, asi como otras modalidades de contratacion, fales como el trato o contratacion directa,
reguladas por la Ley N®19.886, que digan relacién con las siguientes materias:

4. Contrataciones que digan relacion con construccion de cualquier mento.

b.  Contrataciones de cualquier naturaleza cuyo monto estimado sea igual o superior a las 5.000 Unidades Trbutaras
Mensuales (impuesto incluido, si corresponde)

¢ Contrataciones relativas a provectos o adquisiciones de bienes de naturaleza tecnologicos ¢ informancos cuyo monto
estimado sea gual o superior a 1.000 Unidades Tributarias Mensuales fimpuestos nchaidos, s correspondc).

9. Departamento de Finanzas

Departamento dependiente de la Direecion de Administracion v Finanzas, encargada de controlar v efectuar la ejecucion
presupuestaria de ingresos y gastos, dando complimiento a las normas sobre contabilidad aplicada al sector municipal, otoggar
los Informes de Tmputacion que fuesen necesarios, previa verificacion de disponibilidad presupuestania v confeceionar, visar v
tramitar los Decretos de Pago, entre otras,

10. Departamento de Presupuesto

Departamento dependiente de la Secretarfa Comunal de Planificacion. Dentro de sus funciones se encuentra preparar cl
Proyecto de Presupuesto Anual, sepin instrucciones de su Director v las modificaciones al presupuesto que fueren necesarias,
recabando informacidn en todas las Unidades Municipales, funcidn que implica la presentacion del proyecto de presupuestao, en
la fecha determinada por la normadva vigente,

11. Departamento de Tesoreria Municipal

Departamento dependiente de la Direccidn de Administracion v Finanzas, a cargo de efecruar el pago de las obligaciones
Municipales, generar ¥ controlar los procedimientos para la elaboracian de giros emitidos por las distintas Umdades, casrodiar
los valores ¥ ttulos de la Municipalidad e instrumentos de parantias extendidos a favor de esta, controlar su veneimicnro v
gestionar ¢l cobro de ellas, entre otras funciones.
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12, Supervisor del contrato y/o Inspector Técnico Municipal/Obra (ITM/ITO)

VFuncionario designado para cealizar el control adminiserativo v téenico del eontrato. La Munseipalidad, a través del
Supervisor Municipal del contrato respectivo, deberd solicitar la designacion oficial del Inspector a través de un Decreto
Alcaldicio.

13. Unidad Técnica Requirente

Direccitn o Departamento que requiere a 1 Unidad de Compras correspondiente contratar el suministro de brenes o
servicios necesarios para la municipalidad, que dicen relacion con las funciones encomendadas a vsa Unidad, medante
Reglamento de Orrganizacion Interna.

14, Unidades de Compras

Son aquellas Unidades encargadas de operar dentro del portal Mercado Publico, para gestionar v materializar los
contratos de suministro de bienes v servicios, que le correspondan, siendo estos la Direccion de Compras Piblicas Logistica v
Gestion y la Seeretarfa Comunal de Planificacion.

15. Seccién Bodega
16. Seccién Inventario
17. Seccidén de Planificacién y Adquisiciones

Seecion dependiente del Departamento de Compras, es la encargada de 1a elaboracion del Plan Anual de Compras v de
la gestiin del Proceso de Compras de la Municipalidad.

De acuerdo al articulo 12 de la Ley, se deberin registrar en formularios habilitados en el Sistema de Informacion v
Gestion de Compras y Contrataciones del Lstadn una némina con ol personal que participe del procedimiento de contratacion
0 de ejecuciin contractual ¥ las funciones que cumplen en tales procedimientos. La Contraloria General de la Repriblica, la
Fiscalia Nacional Econdmica y ol Ministerio Pablico tendrin acceso inmediato a dicha mformacion. ¢

VII. PLAN ANUAL DE COMPRAS

Elarticule 12 de la Ley N219.886, en concordancia con 1o indicado en ol articulo 98 del Reglamento de la Ley N°19.836,
establece la abligatoriedad de claborar v evaluar pericdicamente un Plan Anual de Compras y Contrataciones, la que debera
swjetacse ta Mumicipalidad para realizar sus procesos de compra. Dicho instrumento deberd ser publicado en ¢l Sistema de
Informacion y Geshon de Compras v Contrataciones del Eseado, en los formularios clectronicos estandarizados que al efecto
dizponga la Dircecién de Compras v Contratacién Pablica.

Pata elaborar su plan anual”, la Municipalidad deberd urilizar los procedimientos de contratacin de establecidos en la
nogiiativa vigente y considerar las necesidades piblicas a satisfacer, su plan estratégico de desarrollo, sus adquisiciones habiruales,
¢l presupuesto asignado v criterios de sustentabilidad v eficiencia en el uso de recursos publicos, dentro del periodo
presupucstario. correspondiente v procurard entregar mformacion suficiente para que los proveedores conozcan sus
requenmentos.

lin el caso de La Municipalidad de Las Condes, es el Administrador del Portal Alercado Pablico, dependiente de la
Direccion de Compras Piblicas, Logistica y Gestion, el responsable de disefiar, claborar, publicar y realizar seguumiento del Plan
Anual de Compras.

1. Proceso de confeccion del Plan Anual de Compras.

El Administrador del Portal Mercado Pablico de la Municipalidad, durante el mes que designe el Secretano Comunal de
Planificacidon en conjunto con la elaboracion del provecto presupuestario del afio siguiente, solicitard a todas las Unidades
Municipales, mediante correo electronico, v excepeionalmente por memordndum, informar sobre las contrataciones de brenes ¥
servicios que posiblemente serdn requertdos durante ¢l afo spuiente.

Las Unidades Municipales, deberin completar ol Formulario Llectronico de Bienes v Servicios a contratar ¢l ato
siguiente, de acuerdo con las indicaciones sedaladas por la Direccian de Compras y Contrataciones Pablicas, v luego enviarlo al
Admunistrador del Portal Mercado Piblico.

Para cada phnificacion de las compras referidas 4 material comiin v fungible, stermpre se debe considerar a lo menos las
sinentes vanables:

5 EI referido personal deberd velar por el correcto desarrollo del respectivo procedimiento v ser responsable de ingresar la
mformacin requentda al Sistema de Informacion v Gestion de Compras v Contrataciones del Estado en [a forma, el formato v
la oportunidad sefialados por la Direccion de Compras v Contratacién Pablica. Dichos funcionarios v funcionarias deberdn
realizar una declaracion de patdmonio e intereses, en la forma dispuesta en la ley N° 20.880, sobre probidad en I funcion piblica
v prevencion de los conflictos de intereses, v actualizarla conforme a lo dispuesto en dicha ley.

7 Para elaborar el plan anual la Municipalidad de 1.as Condes, debera usilizar los procedimientos de contratacion de
conformidad al articulo 5 v considerar las necesidades publicas a satisfacer, su plan estratégico de desarrollo, sus adquisiciones
habituales, el presupuesto asignado v eriterios de sustentabilidad v eticiencia en el uso de recursos puiblicos, dentro del periodo
presupuestario correspondiente y procurard entregar informacién suficiente para que los proveedores conozean sus
requenmicntos.
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a.  Nimero de personas que componen la unidad.

b. La cantidad de productn que ocupa cada persona.

C.  la frecuencia del uso del producto.
d. lLa informacidn historica de consumo de bienes v servicios.
¢. Proyectos nuevos planificados duranie el penodo a desallar.
£ [sponbilidad presupuestana.
Para el caso de matenal estratégico, se deben considerar las siguientes varibles:
a. Consumos histdricos.
b Swock de reserva.
c.  Disponibilidad presupuestaria.
Para la contratacién de servicios v provectos, se deben considerar las siputentes varables:
1. Proyectos planificados a ejecutar en et perodo.
b, Carta Gantt de proyectos.
¢ Cuantificacion de servicios de apoyo en funcion de Provectos.
2. Aprobacion y difusién interna del Plan Anual de Compras

El Admunistrador del Portal Mercado Publico de la Municipalidad, sc eticarpara de [a total ramitacion de] Decreto
Alcaldicio que aprueba el Plan Anual de Compras, para luego proceder con su difusion interna.

El Plan \nual de Compras, una vez aprobada, deberd estar en conocimiento, tanto de la Direccion de Compras Priblicas
Logistica y Gestion, v la Secretaria Comunal de Planificacicn, como de las demas Unidades Municipales

3 Publicacién del Plan d¢ Compras en el Portal Mercado Piblico

EL Administrador del Portal Mercado Pablico publicard ¢l Plan Anual de Compras en el portal www.mercadopublico.cl,
el que geaera un certificado que acredita el ingreso v publicacion.

Laaprobacién del Plan en el portal se realiza s6lo una vez, sin peruicio de las posteriores modificaciones que se pudieran
mformar i través def sistema en otra ocasion, oportunidad ¥ modaldad que serdn mformadas por el Adownsstrador del Porral
Aercado Publico.

4. Ejecucion del Plan de Compras

Las Unidades Municipales enviaran las solicitudes de bicnes v/o servicios al Direccion de Compras Pablicas Logistica v
Gestion, o SLCPLAN, sepgin corresponda, basindose en la programacion de compras realizada o, en la medida que se presentan
sus necesklades excepeionales.

(Cada unidad debera enviar timestralmente sus requerimientos tanto los que se consideraron deatro del Plan Anual de
Compras y los yue no se consideraron, justificando las desviaciones respectivas a la Direcaon de Compras. Esta Gltima debera
consoldar toda la informacion enteegada por las distintas unidades para realizar el seguimiento del Plan Anual de Compras
municipal.

La Direcadn de Compras Piblicas, Logistica v Gestion, cfectuard ol sepuimiento del Plan Anual de Compras,
comparandolo con las compras v contrataciones realizadas por cada partida, item que corresponda ¢ informard erimestrabmente
desviaciones al Departamento de Compras, con copia a la Direccidn de Administracion v Finanzas v Secretaria Comunal de
Planificacion, y cualquier otra Unidad que determine la Municipalidad.

La Diteccidn de Compras Pablicas, Logistica v Gestion por si o junto con un funcionario que desgne al efecto,
momtoreard ol Plan Anual de Compras para revisar v analizar las justificaciones de las actividades no ejecutadas o las
sobrestimaciones de valores contemplados, alertando a su jefatura v a los mvolucrados sobre desviaciones V0 erfomes segin
datos entregados, con el objeto de minimizar riesges inmediatos, mejorando asi contmuamente el proceso. Luego, con la
mformacion v los andlisis realizados en el punto antenor se deberi moditicar v proyectar ¢l Plan \nual de Compras para 1o que

yueda del afio o efecro gue las desviaciones sean cada vez menores para cuando se realice 1a evaluacion anual®.

Lin easo de que una unidad municipal requiera la adquisiciin de un bien o prestacion de un servicio no contemplado en
el Plan Anual de Compras®, el Direetor respectivo deberd justificar los motivos por los que conteatard fuera de dicho plan, v

Tanto ¢ Plan Anual de Compras como sus modificaciones deberin publicarse en la plataforma medianre los
formularios electronicos estandarizados que se dispondrin y que contendran informacion del plan respectivo, el registro de las
adyussiciones realizadas, los dias promedio de pago, 1os reclimos de proveedores a través de la plataforma v los recursos
inferpuestos en su contra ante ¢l Tribunal de Coneratacion Miblica.

9 Lin caso de requerie la adyuisicion de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de Compras deberad
justificarse en el acto administrativo que autoriza la contratacion.
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tendrd en consderacton criterios de sustentabilidad. eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos v vida tul deb bien,
segan corresponda. Esto dltimo debera constar en ¢l acto administrativo yue autoriza la contratacién respectiva.

VIII. PROCESO DE COMPRA
1. El Proceso de Abastecimiento en la Municipalidad — Condiciones basicas.

Para la contraracion de biencs v servicios, la Unidad de Compras correspondiente realizara por medio de distmros
mecanismos las diferentes modalidades contratacion a través del portal Mercado Diblico.

Recibida Ia solicitud de la Unidad Féenica Reyuirente para ¢l suministro de un bien o contratacion de un servicio, la
Unidad de Compras correspondicnte, deberd siempre proceder primero a revisar la existencia de contratos vigentes, relacionados
con los bienes o servieios solicitados™. En caso de extstir un conteato vigente para sassfacer las necesidades del servicio, deberd
hacer uso de este, para proveer ol bien o servicio requerido, teniendo en consideracion la factibilidad jusdica v presupuestaria
del contrato.

Ademis. deberd verificar si existe disponibilidad del bien o servieio requerido por Convenio Marco v st las condiciones
de este son convententes a los intereses municipales, situacion que deberd ser certificada por la Unidad de Compras. 1in caso de

ausenaa de esta clase de contratos, procedeed a realizar la contraracion via Licieacidn Pablica.

Solo una vez, agotadas todas las instancias, dncluyendo el procedimiento del 35 bis), para proceder a las
contrataciones sefialadas en ¢l pirrafo anterior, y a la luz de las certificaciones correspondientes, excepcionalmente, se podri
realizar una contratacion a eravés de Licitacion Privada o “Trato Directo, cuva resolucion debe ser fundada autorizando esta
modalidad de contratacion, de conformidad a lo indicado en el are. 8 de la Ley de Compras Publicas y 10 del reglamento de la
mencionada Ley.

Las Unidades Téenicas Requirentes deberdn enviar a las Unidades de Compras, mediante ¢l sistema computacional
dispuesto al efecto v excepeionalmente a través de un Memorandum. con las autorizaciones de sus respectivos Jefes o Directores,
la solieitud de su requerimiento, considerando un plazo minimo de anticipacion para la total tramitacion administrativa de los

contratos ¥ fuego la entrega del bien o Ja prestacion del servicio requendo, segin los siguicntes pardmetros:
Primero: Verificar si cxiste algan contrato vigente que satisfaga la necesidad.
Segundo: Verificar s existe Convenio Marco, de acuerdo con lo establecido en el are.35 bis de la Ley N719.886.
Tercero: Proceder a Licitacidn Piblica.
Cuarto: “Fxcepcionalmente”™ Licitacton Privada v Contratacion Directa.

Los plazos indicados a contnuacién corresponden a los requendos para la gestién de las compras mediante los distintos
mecanismos establecidos en la normativa vigente, los cuales seran siempre en dias habiles, salvo mencion eXpresa e contrario,
en cuyo caso los plazos seran en dias corndos.

Plazos de gestion, estimados para proceder a Convenio Marco

Revision Direccién de Flazo tramitacion de requerimicnto |
Nomenclatuta Valor Estimado de adquisicidn a contar del envio de |
: Control P
> solicitud |
Bajo 500 UTM Nao aplica 20a35 |
Y | T
| Entre 500 y 999 U'T'M
| - 5 dias (* 50290
| Sea igoal o supenior a 1.000 ’
{ 4 UTML | - ) )

lin el caso de existir devolucion v una vez reingresado a la Direccion de Control, se 1ricia un pueve plazo de tramitacion de
{1 "hasra 2 dias.

16 - . o - . .
Se debe tener presente lo sedalado en el articulo 35 bis en lo siguiente: Una vez determinada la necesidad de

adquirir bienes o servicios, se iniciara el proceso de preparacién de la contratacion administrativa.

Previo al inicio de cualywer procedimiento de conteatacidm piblica, la Municipalidad estard oblyrada a consultar ¢l
Catilogo de Convenio Marco antes de Uamar a una Lacitacion Pablica. Ticitacion Privada, Trato Directo o Contraracion
Excepeional Directa con Publicidad v oo procedimiento especial de contratactin.

Una vez verificada la mndisponibilidad del bien o servicio o que mediante otro procedimiento de conrratacion pueden
obtencrse mejores condiciones, el municipio deberd determinar ¢l tipo de procedimiento adecuado para realizar la contraracion
admunistrativa, asi como también elaborar las bases de licitacion en los casos que corresponda. Para Lo antertor, deberd segurr las
disposiciones establecidas en la ley, el reglamento o las instrucciones de la Direccidn de Compras y Conrratacion Pablica cuando
cllo corresponda o, en su caso, las normas especiales gue rijan el respectivo procedimiento de contratacién.
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(**) Se entende terminada la tramitacion total adminstrativa de la contratacion, con la dictacion del correspondiente Decreto

Alcaldicio de seleceion.

Plazos de gestidn, estimados para proceder a Licitaciones Piblicas

T.a o . Plazo tramitacién de requerimiento
VIS 00 o0 v
Nomenclatura Montos Revision Direccion de de adguisicion a contar del envio de
Control o
solicitud
Licitaciones pablicas para
1.1 contrataciones infedores a 100 40
UTM
No aplica
Entre 100 v 499 UTM
115 50
Lintre 500 y 999 LN . '
Licitaciones piblicas para
ir contrataciones wwuales o .
- superinres a 1.000 UTM ¢ )
mferiores a 2,000 UTM. 5 dias (*) |
Licitaciones publicas para [
1.4} C()nt.ratacmllcs 1gualfs [¢] 90
superiores a 2.000 U'TA ¢
mfertores a 5.000 UTAL
Licitaciones publicas para |
LR contrataciones iguales o 20 -
supenores a 5.000 L'TA L |

(*) En el caso de exsur devolucion v una vez reingresado a la Direccidn de Control, se mnicia un nuevo plaza de rramitacion de
hasta 2 dias hdbiles.

(**) Se entiende terminada la teamitacion total administrativa de la contratacion, con la dictacion del correspondiente Lecreto
Alcaldicio de adjudicacion.

" - Z ' Plazos de gestion, estimados para proceder a Licitaciones Privadas
]

] . e . v
Vo on r Ao Plazo tramitacion de requerimiento
=N cl 4 Die S .
T Q‘:n:: s Montos Reﬂsxﬁgum:)cicmn s de adquisicién a contar del envio de

= 258 | solicitud
. 7 | Liettaciones privadas para
~ B2 contrataciones mferiores a 100 | 40
UM |
* No aplica
Entre 100 v 499 U'TM
CO 50
Entre 500 v 999 L'TM.
Licitactones privadas para
B2 contrataciones iguales o superiores 90
- a 1.000 UTM e inferiores a 2.000
UTM. 5 dias (*
Licitaciones privadas para
12 contrataciones iguales o superiores 90
- 2 2.000 UTM e inferiores a 5.000
U'TAL
Licitaciones privadas para
I2 contrataciones iguales o superiores 90
2 5.000 UTAL

(") En ¢l caso de existir devolucion v una vez reingresado a la Direccidn de Control, se micia un nuevo plazo de tramiracion de
hasta 2 dias habiles.

(**) Se entende terminada la tramstacion total administrativa de la contratacion, con la dictacion del correspondiente Decreto
Alcaldicio de adjudicacion.
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Otras Modalidades de Contratacidn

Nomenclatur Revisitin Direccidn de fazo Tegdl acitmde refgucnml‘e atg
Montos de adquisicidn a contar del envio de
a Control o
solicitud
AG {lontrataciones cuyo valor sea No anli 20
{Compra Agil) tguales o inferores a 100 UTM. I e = I
[ o Variable, dependera de la ' Variable, dependiendo del monto v o |
| Otras . i . . e i . :
» moddalidad, causal v objeto de Ia [Tasta 3 dias (* las causales que fundamenten la
Modaldades : |

| contratacion CONEratacion por esta via.

*

L el easo de exisur devolucion y una vez reingresado a la Direceion de Control, se mica un nuevo plazer de tramitacion de
hasta 2 dias hibiles.

**) Se entiende terminada la trametacion total admmistrativa de la contratacion, con la dictacion del correspondiente Decreto
Alealdicio de autorizacion v contratacion.

El requerimiento, sea este a través del sistema compuracional dispuesto al efecto y exceprionalmente a través de un
Memorindum, debera contener, al menos:

2. Singularizacion del bien o servicio a contratar.
b, Cantidad requerida.
¢ Monto total estimado para la contratacion v forma de pago
d. Plaza vigencia contrato v fecha de eatrega del bien o fecha de micio del servicio,
¢. Responsable de ta Unidad Téenica Reguirente.
t. Lspecificaciones téenicas v posibles Criterios de Bvaluacion
& Multas.
Garantias en caso de proceder.

Uina vez recibido el requerimiento, ta Unidad de Compras correspondiente, propondrd el mecanismo de adqutsicion,
teniendo en consideracton los antecedentes presentados por la Unidad Téenica requurente.

CASO ESPECLAL: Al unlizar la causal de emergencia, urgencia ¢ imprevisto (are.8 letra ¢ de la Ley de Compras Pablicas
v art. 14 numeral 3 del Reglamento), la eramitacion del acto administrativo sera gestionado con toda la celeridad requerida para
atender la necesidad planteada v justificada por la Unidad Técnica Reguirente. !t

X. SELECCION PROCESO DE COMPRA

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas con las entidades, en prncipio, a traves de las
signientes modalidades:

a. lacitacion Publica,
b, Licitacton Privada,
. Directa (Trato ditecto o contratacion excepeionat directa con publicidad)
d. Compra Coordinada.
¢ Procedimientos especiales de contratacion:
a.  Compra Agil
b, Compra por Cotizacion
c.  Convenio Marco
d. Convemio Marco Grandes Compras
c.  Contratos para ta Innovacion (Pendiente 1 junio 2025)
t. Daalogo Competitivo de Innovacion. (pendiente a junio 2025

g Subasta Inversa Electrdnica (Pendiente a junio de 2025)

11 Postenior al 12 de diciembre de 2024, se debe tener en consideracion las Causales de Trato Directa articulo 9. ¥
1. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requicra satisfacer una necesidad piblica de manera impostergable,
siempre que se justfique que, en caso de no realizarse la contratacién en un breve plazo, se generarian graves perjuicios
a lag personas o al funcionamiento del Estado, los cuales deben ser calificados mediante resolucién fundada del jofe superior que
deberd publicarse en el sistema. Iin caso de que se baya calificado mdebidamente una sinacion el jefe supertor serd sancionado
con una multa de 10 a 100 UTM, dependiendo de Ia cuantia de la contratacion involuerada. Al mismo Hempo que se expone 4
sanciones administrativas, incluidas la destitucion de su cargo.
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Fl proceso de compra tiene ¢l siguiente flujo, comenzando por el requerimeento, hasta el pago o ultimo pago, segin
corresponda.

kn el caso de proceso de compras que sean a pago tnico:

B
COMPRA AGIL —
CONTRATO Y/U
CONVENIO MARCO ORDEN S ZOHMPRA
CONVENIO MARCO
GRANDES PROVEEDOR ACEPTA
REQUERIMIENTO DE ‘ COMPRAS ORDEN DE COMPRA
SOLICITUD DE
COMPRA ; | q%!
LICITACION
PUBLICA RECEPCION
CONFORME DEL BIEN
N Y/0 SERVICIO
LICITACION
PRIVADA - -
1
TRATO DIRECTO i SEST D PAGDAL
COMPRA
COORDINADA —
AN
\
74
A U
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En ¢l caso de proceso de compras que sea con mis de un pago: |
GENERACION
CONTRATO Y/U
ORDEN DE COMPRA
COMPRA AGIL
PRCVEEDOR ACEPTA
CONVENIO MARCO ORDEN DE COMPRA
CONVENIO MARCO
REQUERIMIENTO GRANDES COMPRAS
DE SOLICITUD DE
COMPRA . ,
LICITACION PUBLICA
EMISION DE
. . SOLICITUDES U
LICITACION S ORDENES DE TRABAJO
PRIVADA
7]
TRATO DIRECTOQ !‘.!
' “ ¥ k|
COMPRA
COORDINADA RECEPCION
CONFORME DEL BIEN
Y /O SERVICID
Jr—“n
<
GESTION DE PAGO AL
PROVEEDOR
——
1 Compra o contratacién a través de Convenio Marco (contrataciones inferiores a 1.060 UTM)

11 Cotizacién de productos disponibles en Convenio Marco

Estc tipo de contrataciones o leva a cabo principalmente el Departamento de Compras, dependiente de la Direceron

L de Compras Pablicas, Logistica v Gesaon.

@ Analista de Compras serd quién deberd cotizar en ¢l Carilogo de Convenio Marco del portal Mercado Diblico,

(1 Voda la gestion se realizard via www.mercadopublico.cl v por los sistemas computacionales

1.2 Aprobacion del gasto / Contratacion

que disponga fa Municipalidad.

De acuerdo con los montos, las contrataciones por Convemo Marco requeririn las aprobaciones que se sefialan a

continuacion:
Nomenclatura Montos Quien autoriza
L. ey | Direcror de la Unidad de Compras correspondiente
Adyuisiciones o contrataciones hasta 20 V1M | = th &
Adquisiciones o contrataciones superiores a 20 R . .
CM d p Comision Evaluadora y de Conrrol de Gastos

L'I'M ¢ inferiores a 500 LML

Adquisiciones
superioges a 500 UTM

contrataciones  igual o

Concero Municipal

(*) No ubstante, e facultad de esta Comisidn conocer de aquellas soliciudes de adquisiciones de bienes o servicios cuyo monto

sea jgrual o inferior al antenormente seiialado.

R T I I R R L e T T Y

MUINICTPALTIZAL D LAS CONDIES
21



Sy

CO °
MEJOR PARA TODOS

1.3 Generacion de Resolucion

U'na vez seleccionada la cotizacion mas conveniente, y obtemda la aprobacion de la Comision Bvaluadora v de Control
de Gastos o ¢l Concejo, segin corresponda, para la contratacion del proveedor selecaonado, el Analista generard un borrador
de la respectiva Orden de Compra.

PPara aquellas contrataciones, cuyo monto sea inferior a 500 UTM en esta modalidad (CAI), dicho borrador se adjuntari
al Acto administrativo respectivo, las que serin enviadas al Departamento de Finanzas, quien, validari el presupuesto, indicando
las cuentas a imputar y la obligacion del gasto pertinente. Postetiormente, una vez visado el acro administrativo IESPECtVe por
parte del Departamento de Finanzas, esta unidad procederd a devolver dicho instrumento al Departamento de Compras. quien
posteriormente gestonara las autonzaciones yue correspondan.

1.4 Aprobacién de Resolucion y envio de Orden de Compra

Una vez firmada la resolucion, el Analista de Compras procederd a remier la Orden de Compra a su Supervisor para su
respectiva autonzacion Y posterior envio al proveedor, todo, a través del Poreal Mercado Piblice.

1.5 Aceptacion Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes o prestacion de los servicios

Al aceptar el proveedor la Orden de Compra, se formaliza el consentimiento entee las partes, quedando este obliado a
la entrega de los bienes o la prestacton de los servicios solicitados.

1.6 Recepcion y Certificacion Conforme

Una vez recibidos los bienes en Bodega Municipal (excepeionalmente en otras unidades municipales) o prestados los
servicios contratados, segin corresponda, se deberd manifestar la recepeiin conforme o conformidad de los servicios prestadaos,
sepiin se sefiala a continuacion:

a. Prestacion de Servicios: la Recepeion Conforme se acredita mediante la emision del Ceraficado de Receperon
Conforme suscrito por el Director de la Unidad Técnica Requirente, et Tnspector Téenico Municspal TIND o ¢l Inspector
Técnico de Obras {ITCY), segin corresponda.

b. Recepeidn de Bienes: se acredita mediante la presentacion de una copia de a guia de despacho, la que debera Timbrarse
“Recepcidn Conforme”.

1.7 Observaciones respecto del Proceso de Compra a través de Convenio Marco

En caso de que el Analista de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a k compra o contratacion
del producto o servicio motivo del requenmiento, wentifique condiciones objetivas, demostrables v substanciales, que
configuren una oferta mas ventajosa que la existente en ¢l Catilogo de Convenio Marco para el producto o servicio en cuestion,
Vo Municipalidad se encuentra obligada a informar esta stituacion a la Direecion de Compras v Contrataciones Pablicas, segin la
Nay N°19.886 v su Reglamento.

1.8 Convenios Marcos igual o superior a 500 UTM

Lin todos los contratos en que la Municipalidad utilice la modalidad de Convenios Marcos, cuvo monto de la contratacion
sea tgual o supenor a 500 U.T.M., deberd contar con acuerdn del Concejo Municipal debiendo ser sancionado mediante ¢l
cofrespondiente decreto alcaldicio.

2, Compta o contratacién por Grandes Compras (adquisiciones iguales o superiores a 1.000 UTM)
La modalidad denominada Grandes Compras corresponde a adquisiciones via convenio marco supenores a 1.000 T'IAL

Excepcionalmente, la Municipalidad podrd ominr el procedimiento de Grandes Compras en casos de CINCEECNCL

urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada.
2.1 Elaboracién y comunicacién de la Intencion de Compras a través del Portal Mercado Pablico

Para este tipo de contrataciones, la Munsespalidad, a través de sus respectivas Unidades de Compras, deberd claborar
(con la informacidn entregada por la Unidad Técnica Requirente) v posteriormente comunicar, a través del Portal Mercado
Publico, la “Intencién de Compra” 1 todos los proveedores adjudicados en la respectiva categora del Convenin Marco al que
adscribe el bien o servicio requerido. Dicha Intencion de Compras, deberd ser publicada con la antelacion de 45 dias hibiles,
considerando los iempos estindares necesarios paca la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, del plazo mimmo
para la recepeidn de ofertas sefialado en el numeral siguiente (10 dias habiles),

Lin la inteneion de Compras. las Unidades de Compras, deberin mdicar la fecha de la decision de compras, la descrpeién

del bien o servicio requerdo, la cantidad v las condiciones de enirega, Jos entenios de evaluacidn que se aplicarin rara la seleceton

los que no podran ser disuntos a los previamente considerados en las Bases de liatacon que diceon otigen al Convenio Marco
TCSPECHVO ), entre Otros,

2.2 Plazo para recepcion de ofertas

Desde la comunieacidn (publicacion) de la Intencton de Compras, por parte de la Municipalidad, el plazo para que los
posibles interesados presenten sus ofertas, en ningin caso padred ser inferdor a los 10 dias habiles.

2.3 Resolucién de Seleccion

De sgual forma, la Direccién a cargo de la Umdad de Compras correspondiente, deberd emitr ¢l \cto Admintstrativo
que aprueba la seleccion, con fa evaluacion réenica v economica correspondiente, previo acverde del Concejo v emisiGn del
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respectivo Informe de Imputacion, el que debe contener los fundamentos de hecho v de derecho gue justifican dicha Seleccion,
cuya base de fundamentacion debe encontrarse en la estricta aplicacion del cuadto comparativo-sefalado precedentemente.

3 Compra o Contratacion por Licitacién Priblica

Este Proceso de Compra es de cardeter concursal, donde se realiza un llamado piiblico a través del Portal Mereado
Publico (www.mercadopublico.cl), convocando a los interesados para que, sujetindose a las bases previamente fijadas por la
Municipalidad, formulen propuestas, de entre las cuales adjudicard la oferta mis conveniente, de acuerdo con los crterios de
cvaluacion fijados en las respectivas Bases de Licitacion.

Tipos y caracteristicas de licitaciones

Plazos minimos Comision
Licitacién, entre ¢l Hamade Garantia - Ak Evaluzdora de
p Monto =2 . Garantia Fiel Suseripcion :
(simbologia (UTM) y recepeitn de Seriedad de Cumplimiento de Contrato Propuestas
referencial) las ofertas la Oferta P ' Pihlicas v
(Dias corridos) Privadas
Menor 2 i _
_ 11 100 UTA 5 IJ—lramn
; 10 Sujeto Sujeto 4 [ . Sujeto a
. Tintre 100 e e a1 evaluacion evaluacion evaluacion
LE *+ vy 999 | Sal0Smpley |
UTA objetiva [
t'j‘cciﬁl'.n'ir‘rll_ | ' i
Entre 29 I '
p 1000y | Sujeto a
’ 1999 evaluacion
UM i i
10220 (Simpley |— Obligatorio
il objetiva
bl . - 0
L) | Eggg ¥ especificacion) | Obligatono Obligatono [
UTAf ' :
I 10
i lwal o t Obligaton
SUPCTIOr 4 [
LR 5.000 30 |
L UTM .

*La Unidad de Compras determinara si es de simple y objetiva especificacién, debiendo ser incorporado en las bases
y liego incluirlo en el certificado.

**Solp excepcionalmente si se fundamenta en el respectivo decreto que la adquisicion o el servicio a prescar es de
simple y objetiva especificacion podrd no suscribirse el contrato en las denominadas LE, entendiéndose el
consentimiento de este con la aceptacién de la orden de compra.

Nota 1. Observacion respecto a los plazos minimos enire el llamado y recepcién de las ofertas

No obstante, los plazos sefalados en el cuadro precedente, coando el plazo sefalado sea sgual o supertor a las 1.000
L'EM ¢ inferior a las 5.000 UM, podra rebajarse hasta 10 dias corridos en el evento de que se trate de la contratacion de bienes

o servicios de simple v objetiva especificacion, v yue razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas.

e igual manera, el plazo sefialado para las licitaciones cuyo monta de la contratacion sea igual o superior a 100 UIAL ¢
inferior a 1.000 UTAL, podra rebajarse hasta 5 dias corndos en ¢l evento de que se trate de fa contratacion de bienes o servictos
de simple y objutiva especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas, Iisto Glimo
deberd ser incluido en el certificado emitido por el Director de la Unidad de Compras correspondiente, que da cuenta del plazo
del llamado.

Nota 2. Observacién respecto a las garantias exigidas para contratar

Tratindose de contrataciones interiores a 2.000 UTAIL la Municipalidad deberi ponderar ¢l riespo involuerado en cada
contratacion para determinar 81 requiere la presentacidn de Garantias de Seriedad de Ia Oferta. En caso de gue asi se determune,
las Bases de Licitacion deberin establecer el monto, plazo de vigencia minimo v si deben expresarse en pesos chilenos, Unidades
de Fomento o en otra moneda o unidad reajustable.

El procedimiento de contratacion mediante Licitacion Piblica es el siguiente:
31 Elaboracion y envio del Requetimiento

Toda Unidad Técnica Requirente, deberid solicitar los bienes o servicios mediante uno de estos instrumentos que se
indican a continuacion: a través del sistema computacional dispuesto al cfecto y excepeionalmente a través de un Memorindum,
los que serdn recibidos pot la Unidad de Compras correspondiente. Esta Glrima, tendrd la obligacion de revisar Ja existencia de
contratos vigentes relacionados con los bienes o servicios solicitados, en conjunto con la Unidad Téenica Requirente. En caso
de existic un contrato vigente, deberd hacer uso de estos conteatos para proveer a la Unidad ‘I'éenica Requirente. De no existic
un contrato vigente, la Unidad de Compras correspondiente deberd siempre proceder primero a verificar si existe disponibilidad
del bien o servicio requerido par Convenio Marco, determinando la conventencia de recurrir a €l en caso de existir v en caso de
no extsir, procedera a realizar la contratacion via Liciracion Pablica. Dicha circunstancia debe ser certificada por la Umdad de
Compras.

I.a Direcetén de Compras Pablicas, Logistica v Gestion, a través del Departamento de Planificacion v Gestion de
Contratos, velard el registro v la actualizacion de los contratos, debiendo llevar regisiro de los contratos. Para estos efecros las
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U'nidades de compra. entre si, deberin coardinarse, cuando sean requeridas, para una determinada contratacion, con Jas unidades

téemicas requirentes. Sin perjwicto de que las Unidades Téenicas son las responsables de crear v mantener actualizado el sistema
de grestidn de contratos.

Con todo, la responsabilidad de velar por fa vigencia de los contratos continuard siendo de fas unidades técnicas.
3.2 Disponibilidad Presupuestaria — Certificacién Plan Anual de Compras

Al mismo uempo que fa Unidad Técnica Requirente realiza su solicitud, conforme lo explicado en ol puato antertor,
deberd acompafar el correspondiente Certiticado de Disponibilidad Presupuestaria, emitido por ¢l Departamento de Finanzas
v excepetonalmente por la Secretaria Comunal de Planificacién, para proceder al llamado a Tacitacian Pablica,

La Unidad Técnica Requirente, procurard que dicho Certificado deba emitisse considerando al menos e presupuesto
cstimado de la contratacion a realizar.

Con todo, la Municipalidad deberd contar con la Autorizacion Presupuestaria (contenida en el JActa de Autorizacién) o
Informe de Iinputacién, segiin corresponda, previo a la dicacion del Decreto Alealdicio de Adjudicacion del contraio definitivo
en conformidad a Ia Ley de Compras y su Reglamento, respetando las cuentas asignadas en el certificado de disponibilidad
presupuestania al momento del llamado.

Asimismo, la Unidad Téenica Requirente deberd acompadiar, junto a su solicitud de adguisician de bienes o contratacion
de servicios, un certificado en que se indique si el bien o servicio solicitado se encuentra incorporado al Plan Anual de Compra,
Iin caso de no encontrarse incorporado deberd justificar los mativos por los que contratard fuera del Plan Anual de Compras,
en concordancia con lo indicado en ¢l punto relativo al Plan Anual de Compra en ¢l presente Manual.

3.3 Asignacidn requetimiento

Vljefe de la Unidad de Compras respectivo asignard el requerimiento a un Analista de Compra o Coordinador furidico,
seglin los siguientes parametros:

a. Asignacion del requerimiento dentro de la Direccién de Compras Publicas Logistica y Gestion.
Sele asignara a un Analista de Compras para gestionar el proceso de contrataciones a través del Portal Mereado Publico.

Cuando la estimacion de la contratacion sea ignal o sapenior a 100 UTM, serd el Analista de compras quién elaborara las
Bases de Licitaciom en conjunto con la Unidad Fécnica Requirente v una vez confeccionadas, serdn revisadas y visadas por ¢l
Coordinador jurdico, quien coordinard v gestionard en conjunco con la Unidad Técnica Requirente su ultenor tramitacion.

b. Asignacién del requerimiento dentro de SECPLAN.

Se designard a un Coordinador Juridico, quien coordinard y gestionard en conjunto con la Unidad Técnica Requirente,
Irelaboracion de las bases de licitacion.

3.4 Confeccidén y revision de Bases

La Secretarfa Comunal de Planificacion y la Direccidn de Compras Pablicas, Logistica v Gestion, con la colaboracion de
das Unidades téenicas requirentes, serin las unidades encarpadas de elaborar las bases admunisteativas ¥ téenicas, segin la materia
que’se pretenda contratar,

la responsabilidad de visar los textos definitvos de las Bases Administrativas y Técnicas corresponderd a la Comision
Evaluadora de Propuestas Pablicas y Privadas, en aquellas bieitaciones iguales o superiores a 1.000 U'TM.

En el caso de las licitaciones publicas inferiores 1 1.000 L'EM, en consideracion a la naturaleza de la contratacion, las
Unidades de Compras podrin someter 2 conocimiento y aprobactém las bases de licitacion por parte de dicha Comision.

Las Bases de las bicttactones publicas infenores a las 100 U'T'M serdn autortzadas a través de firma electronica avanzada,
por o tanta, ol Dirccror de la Umdad de Compras que cuente con delegacion de facultades, firmard las bases de licitacion a
través de Mercado Pablice. Su tramiusacién serd de forma elecerdonica en el portal, generando en forma automitica su resolucion
v correspondiente publicacion en ¢l sistema.

Las Unidades de Compras, podrin cfectuar, antes de la elaboracon de las bases de licitacion, procesos formales de
consultas o reunmones con provecdores mediante lamados priblicos y abiertos, convecados a teavés del portal Mercado Pablico,
con ¢l objeto de obtener informacion acerca de precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tempos de
preparacion de las ofertas, o cualquiera otra gque requieran para la confeccidn de las bases. Estos procesos serin obligatorios en
el caso de licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista una gran complejidad v en aquella supeniores a 5.000 L'TM.
Lo anterior en conformidad a lo dispuesto en los ardeulos 13 bis y 13 ter del Reglamento de Compras Pablicas.

341 Contenidos minimos de las Bases

Para determinar el contenido de las bases se debe considerar la stguiente informacién: lo dispuesto en la Ley de Compras
Pablicas, lo sefialado en los articulos 9,19 al 43 ¥ 57 letra b), del Reglamenio de la Lev N®19.886 v demis pertinentes, como

asimismo a lo indicado en las normas comunes de esta normativa, junto con la responsabididad de cada actor dentro del proceso.
a.  Los requisitos ¥ condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

b. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberdn ser genéricas, sin hacer
referencia a marcas especificas.

1. Iin el caso gue sea necesario hacer referencia a mareas especiticas, deben admitixse, en todo caso, bienes o servicios
equivalentes de otras marcas o genencos agregindose a la marca sugenda la frase "o equivalenre®.
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1. Con todo, y en la medida que resultare factble, las especificaciones deberin ordentarse a la biasqueda de la mejor
solucton a las aecesidades que las respectivas Enudades procuran satisfacer con los procedimientos de
contratacion, debiendo para cllo prorizarse ¢l desempefio v los reguisitos funcionales esperables del ben,
servicio u obra a contratar, por sobre sus caracteristieas descriptivas o de disefio.

¢ Las etapas v plazos de la licitacion, los plazos v modalidades de aclaracion de las bases, la entrega v Ia apertura de las
ofertas, la evaluaciin de las ofertas, la adjudicaciin v la firma del contrato respectivo v ol plaze de duracion de dicho
contrato.

d. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los papos del Contrato, una vez recibidos conforme los

bienes o servicios de que se trate. en los térmmnos dispuestos por el articulo 79 bis del Reglamento de la Ley de Compras
Pablicas.

¢ El plazo de entregra del bien v/ o servicio adjudicado.
t.  Elmonto de la o las garantias que ka municipabdad exga a los oferentes y la forma v oportunidad en que secin restitudas,

1. Las parantias de seriedad de la oferta y de fiel 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 v/ o
del contrato. En el caso de la prestacion de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurard ademas el pago
de las obligaciones laborales v sociales de los trabajadores del conteatante.

ii. Hn la garanta de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas v sanciones. Al fijarse ol monto
de esta, se tendrd presente que éste no desincentive la participacion de oferentes.

g Los criterios objetivas que seran considerados para decidir Ia adjudicacion.

1. En ¢l easo de la prestacién de servicios habrtuales, que deban proveerse a través de leitaciones o contrataciones
periodicas, deberd siempre considerarse ¢l cnteno relanvo a las mejores condiciones de empleo v
remuneraciones, tales como los critertos que prioricen a quien oferte mavores sueldos como por gjemplo, aquella
yue signifique por sobre el ingreso mimmo mensual v otras remuneraciones de mavor valor, tales como las
gratificaciones legales, la duracion indetinida de los contrates v condiciones laborales ue resulten mas venrajosas
en atencion a la naturaleza de los servicios contratados. Fstas condiciones no podrian establecer diferencias
arhitrarias entre los proponentes, ni solo atender al precio de fa oferta. Lin rodo caso, la mumcpalidad debera
stempre propender o la eficacia, eficiencia v ahorro en sus contrataciones.,

h. En las licitaciones menores 2 1000 LTIN v superiores a 100, siempre se requened la suscripeion de contrato, v »0lo se
formalizara mediante la emision de la orden de compra por ol comprador v aceptacién por parte del proveedor cuando
se indiyue v se explique en el respective acto admimistrativo que dicha contratacion es de simple v abjetiva especiticacion
de conformidad con o establecido en el articulo 63 del Reglamento de Ja Ley de Compras Priblicas.

. Los medios para acreditar ¢ el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratmdos en los dlimos dos afos v la oportunidad
en que cllos serdn requeridos.

i. Ladesignacion de la Comision Evaluadora y Comisién 'Técniea en las bases, pudiendo ser modificadas mediante decreto
alealdicio posterior. Lo anterior, cuando corresponda en los témminos planteados del articulo 37 del Reglamento de
Compras Publicas.

k. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de meumplimiento del proveedor v de las causales expresas en
que dichas medidas deberdn fundarse, asi como ol procedimiento para su aplicacion. Asimismo, en ¢l caso de deelarar ¢l
término anticipado del contrato, debera antes dar traslado 1l coneratista.

Las bases podrin coneencr otros clementos que se relacionen con el llamado a Licitacion, con el objero de prectsar la

materia de la compra del bien y/0 servicio, siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras Pablicas v su
Replamento.

De estos contenidos se extraerd la nformacién necesaria para completar el Formulario de Bases disponible en el Poreal.

Asimismo, todas g bases administrativas deberdn incorporar un titulo en la introduccion de “ETAPAS Y PLAZOS”
uma rabla resumen que indique los plazos de los distintos hitos del proceso licitatorio que se detallan a contnuacion:

Hito o etapa de la Licitacion Plazo

Publicacin de la Licitacion

Fecha inicio de preguntas

Fecha presentacién administrativa v técnica

Fecha final de preguntas

Fecha de publicacidu de respuestas

Fecha y hora de entrega de Garantia de seriedad de la oferta

Fecha de cierte de recepeidn de las ofertas

Fecha y hora del acto de apertura técnica

Etapa de Fvaluacidn de Antecedentes Administrativos v Oferta T'éenica

Fecha y hora del acto de apertura economica (referencial’

Fecha de Adjudicacion
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34.2 Plazos para la elaboracién de Bases

Listos plazos son para aquellos intervinientes encargados de confeccionar las bases (Unidad Técnica Requirente v Unidad
de Counpras).

Asimizmo, las unidades téenicas requirentes deberan Uevar el control de la vigencia de aquellos contratos gue tienen bajo
su supervision, con el fin de hacer ef nuevo requenimeento de elaboracion de bases de un contrato con la debida antelacion antes
yue el contrato legue a término, evitando de esta manera que la municipalidad se quede sin ¢l bicn o servicio a contratar. 1n
aquellos servicios o adquisiciones nuevas en yue no existan conkratos vigentes, se deberd contemplar esta misma tabla tenendo
et constderacion el micio del servicie.

Licitaciones publicas
(dias corridos)
Llamado y
2 ¥ 5q lazo
Astelieidn Revisign. | Eiebomcitn | Reviibn | | PR | peiin | Revision
eqatinnidad R o1 Bases Direccién T = ot Aol
e continiE equerimiento Licitacion de publicacién ofertas Direceién de | Adjudicacién
7 = (UOC) recepeion {CE) Control
h {Benovacion) (UOGC) Control e ol Tftas
Tipo | Montos (uog)
E%zo =, (Publicacion
fnimao = (RCCCpClOn pgm‘tal - (Infon:ne de
M&s que (Ref:r.:pcmn adm. de {Decreto Tésmino (Re.eeppién {Decreto de Evalugcion -
expire el solicitud - req. - de lazo d de ofertas - diudicacis Publicacié
contrato que | Admisibitidad) | Decreto | llamado) | Pla20de Informe) | 2°Judicacién) | Publicacién
o recep. de las decreto adj.)
s€ encuentra aprobacion) ofestas)
vigente)
Inferior a 4 5
9 h i
Lt I1J01(~)M 20 (Maximo) (Miximo) 5 5 Noaplica | 3
lguales o | | -
superiores No aplica
2 100 | |
UTM e , |
infenores | ' | |
a las 500
| utar | _ ; 5
LE [guales o 60 5 10 | 5610 10 Las que se 5
supenores decreran |
a 300
WIM e | ‘
inferdres - |
a las
1.060)
UM, ] | .
Tguales™o | |
sUpgnores i |
a |_ 0 | : |
[P | UTRIe 100 10 15 . 10620 15 ' 10 |
mtenorcd |
4 2.000 | + |
UTAM. ,
Iguales o '
superiores 5
2 2.000
14 | UTMe 120 10 5 20 15 10
nfenores
2 5.000
UTAL |
[guales o | I [ [
superiores | . -
LR 2.5.000 | 180 15 20 | 30 15 10
U | 1 __ _ .
Nota 1 - Todas las soliciudes y requerimieneos para contrasaciones que no requieran acuerdo del Concepo
deberin acompafiar Ta respectiva Acta de Comision Evaluadora v de Control de Gastos.
Nota 2 - Se reitera el comentario que, si la Direceién de Control  devuelve el proyecte de decreto por tener
observaciones, ¢l plazo para revisar una vez reingresado el provecto con las observaciones supuestamente
subsanadas, el plazo de revisidn se reinicia. La unidad que tramita deberd tener en cuenta esto en toda la gestion
del contrato a fin de tomar las providenctas necesaras para cumplir con los plazos antes sefialados.
* Plazo de 5 dias hdbiles admimistrativos.
N R T YR TS T T S v T T AT == ST RE 1Y)
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35 Ficha Electronica del Portal

La Unidad de Compras, debera completar [a Ticha Flectromea del Portal Mercado Piblico, extravendo los clementos
mis relevantes de las bases de licitacion aprobadas por decreto alealdicio o resolucion, segin corresponda.

3.6 Publicacion de Bases

Cuando las Bases de Licitacion sean aprobadas medunte Decreto Alealdicio, serd Ia Unidad de Compras quicn
gestionard, a través del portal Mercado Pablico, la correspondiente publicacion. Asimismo, esta unidad debera completar la ficha
electrinica del portal correspondiente.

3.7 Consultas a las Bases

Lin esta instancia los interesados en partiapar en of proceso hicratorio podran tormular consultas respucto a aspectos
técmicos y admimistranve de las bases de licitacion mgresandolas en ¢l foro del portal Mercado Piblico fwww.mercadopublico.cl

dentro del plazo sedalado en VFicha Electrdnica de dicho portal. Las respocstas de 12 mumerpalidad, pata todos los ctectos
formaran parte integrante de la licitacion.

Las respuestas a dichas consultas a las bases de licitacton serin respondidas dentro de las fechas sealadas en la Ficha
Electronica del Portal.

3.8 Aclaraciones, Modificaciones a las Bases y Respuestas

Aclaraciones: Son aquellas que mediante documento administrativo (Acta de Comisidn Evaluadora de Propuesta
Publica y Privada ratificadas por Decreto Alcaldicio) de caricter interpretativo de las bases de bicitacion emitido por la
Mumeipalidad, que buscan ilustrar o fijar deceeminados criterios y sentidos sobre las normas y/o condiciones tratadas en las
Bases.

Respuestas: son contestaciones por el ente licitanre a las preguntas efectuadas por los interesados en la licitacion. antes
de Ta apertura de las propuestas, con el fin de explicar v esclareeer las myuictudes v dudas formuladas por los potenciales
oferentes.

Modificaciones: son aquellas que mediante documento administratives (Acta de Comision Evaluadora de Propuesta

Pablica y Privada ratificadas por Decreto Alealdicio o Resolucion) emitdo por la Munieipalidad, alteran v transforman las bases
de licitacidn ya sea eliminandon, rectificando, reemplazando o adicionando sus disposiciones.

3.9 Licitacion sea en una o dos etapas

Dre conformudad al Art. 34 del Reglamento de Compras Pablicas, las Bases podran establecer que la licitacion sea en una
o dos ctapas.

La licitacion en una ctapa consiste en gue en el acto de Luapertuga se procede a abrir tanto la oferta técniea como la
oferta econdmica.

La hcitacion en dos ctapas consiste en gue existen dos aperturas diferidas de ofertas; una de las ofertas téemcas \
antecedentes administrativos y otra respecto de las ofertas econdmicas. En este caso, la apertura de las ofertas econdmicas solo
se efectuard en relacién con los Oferentes que hubiesen calificado su oferta téenica.

Ademds, la Municipalidad podri exigir una ctapa de precalificacion técnica si lo desea.
310  Recepcion y apertura de las ofertas
.2 apertura de la oferta se realizard a través del Portal, en las fechas establecidas previamente en las Bases.
En ¢l easo de una licitacidn en dos etapas, la eferta ccondmica se abrrd Unicamente a los oferentes que cumplan con los
tequerimicatos téenicos y administrativos establecidos en las respeetivas bases,
311  Evaluacion de las ofertas
Hibiendo realizado los correspondientes procesos de apertura, b Comision Téenica, previamente designada, revisard

las ofertas presentadas, las que postenormente evaluard en funcién de los criterios de evaluacion y todos las parimetros definidos

en lag bases de licitacion.

En casa de licitaciones cuyo monto es inferior 1 1.000 UTAL v gue no se hayan sometido al conocimiento de la Comision
Evituadora de Propuestas Pablicas y Privadas, serin las Unidades Requirentes o Unidad de compra segin se indique en las
respectias bases de licitacion, las encargadas de la evaluacidn de las ofertas, debiendo sequerir Ia validacion de una Comisicon
Toenicd designada al efectn®.

* P vz modificado ol reglamento interno quedari sin etecto dicho.
Una vez conocida y evaluadas las ofertas, la Mumcipalidad podria seguir los siguientes caminos segin corresponda:

Deelarar su Adjudicacidn y suscribir la contratacion si correspondiere.

Declarar la/s oferta/s madmsible/ s

Declarar Desierta la licitacion.

Declarar la Revoeacion de Ia Licitacidn.

e.  Declarar la Suspension de la licitacion.

f. Declarar la Re adjudicacion segan ¢l articulo 43 del Reglamento de Compras Piblicas.

e o

3.12 Determinar adjudicacién

L declaracion de ha adjudicacion se efectuard medante ol acto administrativo respectivo,
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a.  Ldcitaciones inferiores a 100 U'TA

Mediante delegacion Alcaldicia realizada a través de decrero, ol Director de Compras Pablicas, logistica v gestion podri
adjudicar las licitaciones inferiores a 100 UL'M., relativas 2 adquisiciones o contratacion de servicios.

b. Licitaciones entre 100 y 1000 UTAL

Asimismo, mediante delegacion Alealdicn realizada a través de deercto, el Director de Compras Piblicas, Logistica v
Gestion podrd adjudicar las licitaciones superiores a 100 UI'M, pero mferores a 1000 UTM,, relativas a adquisiciones o
contratacion de servicios de simple v objetiva especificacion, aprobadas exclusivamente mediante el acto administratvo
respectivo.

No obstante, al ser una contratacién superior a 100 U'IM e inferior a 1.000 UTM, pero de caricter complejo, sera visto
¥ conocide por la Comision Evaluadora de Propuestas Piblicas v Privadas.

El cardcter de complejo de este tipo de licitacion serd visto y determinado por la Unidad Técnica Requirente, en conjunto
con la Unidad de Compras, lo que serd incorporado expresamente en las respectivas bases e incluido en e certificado del Director
de la Unidad de Compras cotrespondiente, que da cuenta del phazo del llamado.

¢.  Licitaciones yuales o superores a 1000 LTIAL

La Comsion Evaluadora de Propuestas Piblicas v Privadas, en particular, para licitaciones sguales o superiores a 1.000
UTM, previo morme de la Comiston Téemca cespectiva informard al Alealdefsa), el orden de prelacion de las ofertas,
consilerando los cnterios de evaluacidn definudos para ¢l proceso. La Unidad de Compras, a cargo del proceso, previa
aprobacion det Concejo, y nna vez dictado el Decreto Alcaldicio correspondiente, serd guicn deberd publicar en el portal Mercado
Paibhico el acto admimistrativo de adjudicacion.

3121 Declaracion de inadmisibilidad de las ofertas

Cuando una o mas ofertas no cumplan con los requisitos esupulados en las Bases de Licitacién se declararin inadmisibles
medunte la dietacidn de un Decreto Alcaldicio o \cto administrativo por quicn tenga delegada dicha facultad que declare esta
situacicn dependiendo de la cuantia de la Licitacion, elaborado por la Unidad de Compras que esté llevando a cabo ¢l procesa,
postedor a la emiston del acta de la Comision Fvaluadora de Propuestas Priblicas y Privadas que asi lo proponga.

3122 Declaracion de Desierta la Licitacion

Una licitacion se declarard desierta cuando no se presenten ofertas o cuando fa comision evaluadora proponga que las
ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Municipalidad.

En ambos casos, deberd dictarse el respectivo acto administrativo mediante Decreto Alcaldicio o Acto administeativo
por quicn tenga delegada dicha facultad que declare esta situacion dependiendo de Ja cuantia de la licitacion, debiendo contemplar
dicha resolucion los antecedentes respectivos que den cuenta de la razon de tal acaién. Este acto administrauvo que declara
desierta la licitacion deberd ser contecatonado y gesnonado por la Umdad de Compras a cargo del proceso.

De la misma torma antes sefialada, deberd procederse cuando existiendo propuonentes, todas las ofertas sean declaradas
madmisibles.

3123 Revocacidn de la Licitacion

La revocacion de una heitacion procederd de conformidad al articulo 61 de la Ley N°19.880, entendiendo que ella
constste en dejar sin efecto una resolucidm admmistrativa por la propta municipalidad mediante un acto de contrario imperio, si
aquel vulnera ¢ interés piblico gencral o especifico de la autoridad emisora, debiendo fundarse dicha revocacion en razones de
mérito, conveniencia u oportunidad, entendiéndose limitada por la consumacion de los efectos del acto o por la existencia de
derechos adguindos.

Se podrd revocar una Licitacion cuando ésta va se encuentra publicada en el portal. la revocacion deberd cstar
debidamente justificada, entendiendo que dicha resoluaon deberd matersalizarse mediante Decreto Alcaldicio.

En la prictica, previo informe de la Comiston Técnica o del Director de la Unidad V'éenica Requirente, la Comision
Evaluadora de Propuestas Publicas v Privadas mediante un acta propondra al Alcalde(sa) dicha revocacion que deberi ser
gestionada por la Unidad de Compras correspondiente.

3.12.4 Licitacién declarada suspendida

Se podra suspender el proceso licitatorio por un tiempo determinado y postenormente sepuir con ol curso normal de
una licitacion, de conformidad al articulo 25 de la Ley N®19.886, (Tribunal de Contrasacién Puiblica). Este estado puede asgnarse
desde la publicacidn de las Bases de Licitacion hasta la adjudicacion.

Asimismo, podrd existi suspension de la licitacion st otea instancia jursdiceional competente, ordena esta medida,
3125 Re adjudicacidn

De conformidad al are 41 del Reglamento de Compras pablicas se indica que: “Si ¢l adjudicatano se desistiese de firmar
el eontrato, o aceptar Ia orden de compra a que se refiere el inciso primero del articulo 63 del presente reglamento, 0 na cumplicse
con las demas condiciones v requisitos establecidos en las Bases para la suscripeion o aceptacion de los referdos documentos,
la Entidad Licitante podra, junto con dejar sin efecto la adjudicacion original, adjudicar la licitacién al Oferente que le seguia en
punraje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacion de la adjudicacidn orginal, salvo que las Bases
establezcan algo distnto.”
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Lin este contexto, se debera establecer en las Bases de Licttacidn una cliusula gue le permuta fa postbilidad, de adjudicar

“Re adjudicar”} el proceso al segundo mejor evaluado v asi sucesivamente (tercer, cuarto etc.), debiendo dejar sin cfecto las
anteriores adjudicaciones.

Al presentarse lag circunstancias anteriores, la Municipalidad podrd, junto con dejar sin efecto la adjudicacion orginal,
adjudicar la liestacicn al oferente que le sigue en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la publicacion de
la adjudicacion orgginal.

Serd la Unidad de Compras a2 cargo del proceso guien deberd publicar en el sistema de  informacion
wwnw.mercadopiiblico.cl el acto administrativo de re adjudicacion.

313 Autorizaciones o Aprobaciones requeridas antes de adjudicar

De acuerdo con los montos de las contrataciones, las licitaciones requeriran las autorizaciones o aprobaciones que se
sefialzn 4 continuacién, las que siempre serdn gestionadas por la Unidad de Compras correspondiente:

Nomenclatura Montos Aprobacién / Antorizacion y Antecedentes —!
|

| - Para adquisiciones inferiores de 20 UT'M. Se reguere
Acro administeativo correspondiente

| Licitaciones pablicas para Para adguisiciones superiores a 20 LI requiere la |
L1 contrataciones inferores a 100 Aprobacion de la Comision Evaluadora v de Control
! UTN de Gastos (no obstante, la Unidad Téenica Requirente

podri solicitar voluntariamente Ia aprobacion de esta
COMISION PAra CONtrataciones mMierores 4 ese monto).

Para adquisiciones superiores a 100 UTM ¢ inferior a
500 UTM:

-Se requiere \eto admimstrative correspondiente.

-\probacion Comision Evaluadora v de Control de

Licitaciones publicas para Gastos.
1csipus P
IE contrafaciones iguales o
o [ superiores a 100 U'TM ¢ -Tabla de evaluaciin

inferiores a las 1.000 UTM
*Igual o superior a 500 UTM:
Requicre Acuerdo de Cancejo Municipal |

-Informe de Imputacion

| -Informe de Evaluacion

Licitaciones puaiblicas para

Lr contr'fltacinncs puales o
supenores a 1.000 UTM ¢
inferiores a 2,000 UTM -Acta ¢ Informe de la Comision Evaluadora de
.' Propuestas Piblicas v Privadas que propone al faruro
Licitaciones pablicas para adjudicatario.
I L} contrataciones iguales o N ) )
= supenores a 2,000 UTA ¢ -\probaciin del Concejo Municipal

infenores a 5.000 LVIAL

—1 -Intorme de Impuracion

Licitaciones publicas para | |
LR contrataciones iguales o |

superiores a 5.000 UTAL |

La Unidad de Compras correspondiente, en caso de estar de acuerdo con el objero de lo sobicitado, firmari la sobciead
de adquisicion y solicitard las autorizaciones pertinentes, conforme al cuadro anterior.

Con todo, sera la Unidad Técnica Requirente quien deberd llevar al Concejo o solicitar a la Comision Kvaluadora de
Control de Gastos, el acuerda o la aprobacién respectiva. Asimismo, esta Unidad Técnica Requirente deberd solicitar ¢l informe
de imputacion correspondiente,

En caso de no estar de acuerdo con lo requerido, la Unidad de Compras devolvera la solicitud a la Unidad “T'éenica
Requirente, con sus respectivas observaciones,

3.14  Recepcion o Certificacion Conforme de los Bienes o Servicios Contratados
a. Bienes Adquiridos: Los bienes deberin ser recibidos en la Bodega Municipal v se acreditard su debida recepeIon
mediante Timbee de “Recepadn Conforme” o similar™,

Excepcionalmente podrin ser recibidos en otro lugar, siempre cuando se sefiale expresamente en las bases. Debiendo
la Unidad Técnica informar a la Unidad encargada del mventario para efectos de proceder a registrar los bienes adquinidos.

Al momento de gestionar su pago, dicha certificacieon deberd i plasmada en la factura o balera respectiva,
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b. Servicios prestados: Pura ¢l caso de los servicios prestados, su recepeion serd mediante la emision del Certificado de
“Recepcion Conforme™ suscrito por cualyguiera de los siguentes responsables segin cortesponda: Director o Jete de la
Unidad Supervisora del contrato.

La cernficacion mencionada deberd acompaiiarse junto a la factura o boleta al momento de gestionar su pago.

315 Envio Factura o Boleta.

Bl contratista o proverdor enviard Ia factura o boleta concermente a la adquisicion o prestacién del servicio contratado,
al correo electronico facturacion@lascondes.cl, debiendo 1a unidad a cargo de este correo remitirla a la unidad supervisora del

contrato para la certificacion correspondiente.

Sin perjuicio de la obligacion de entregar 1a boleta o factura al cocrea anrtes singularizado, facturacton(@ lascondes.cl, las
bases de licitacicn o ef contrato, deberan establecer un correo clectrdnico adicional.

Las Unidades que reciban bienes fisicos, va sea en bodega municipal u en otro lugar determinado por las bases de
Liettacidn, no podrin de manera alguna recibir factura o boleta, debiendo solo recibir la guia de despacho correspondiente.

8ila factura fisica /electrinica o bolera fisica, efectranica es entregada por error a otea unidad distnta a la sedalada en el
prmer pirrafo, dicha unidad las deberd remitie en forma inmediata a Usnidad Supervisora del contrato respectivo.

Con todo, la factura o gufa de despache podra ser devuelia, en su caso, al momento de la entrega, o reclamando ¢n
contra de su contenido dentro de los ocho dias corridos signientes a su recepcién,

En cste caso, el reclamo deberd ser puesto en conocimiento del emisor de la factura por cl correo clectrdnico del
Supervisor Municipal o, juntamente con la devolucion de la factura v la guia o guias de despacho, o bien junto con la solicird
de emision de la nota de crédito correspondiente. Il reclamo se entendera practicado en la fecha de envio de la Comunicacion.

La factura también se tendrd por irrevocablemente aceptada cuando el dendor, mediante la Unidad respeciiva, dentro
del plazo de ocho dias sefialado anteriormente, declare expresamente aceptarla, no pudiendo con postenoridad reclamar en

contra de su contenido o de la falta rotal o parcial de cotrega de las mercaderfas o de la prestacion del servicio o del plazo de

ptlg().

Una vez aceptada la factura deberd siempre tenerse presente que de conformidad a la Ley N°21.131, la municipahdad

tendrd un plazg de treinta dias corridos contado desde la recepcidn de la factura para su pago oportuno.

Asimismo, se deberd tener presente la Divectiva de Contratacion Pdblica N°23, de Ia Dircceion de Compras vy
Contrataciones Pablicas, de fecha de 8 de mayo de 2019, sobre "ORIENTACIONES SOBRE EL PAGO OPORTUNO A
PROVEEDORES EN LOS PROCESOS DI CONTRATACION PUBLIC A",

Con tedo, lo anterior es sin perjuicio que en la existencia de documentos justificativos de ceéditos que emanen de estos
_contratos podrin transferirse de acoerdo a las normas del derecho coman, estindose a lo prescoto sobre la materia en el
Reglamento de la Ley N®19.886.

316 Calificacion del Proveedor

Ln relacion con ¢l comportamiento contractual de los proveedores, la Municipalidad deberd mformar, al término de
sada contrato, a través del sistema de gestion de contratos del portal de compras piibiicas denominado mercado pablico, los
antecedentes refenidos al comportamiento contractual de sus proveedores, debiendo referirse a elementos objetivos, tales come
cf cumplimiento integro y opostuno de las obligaciones, cumplimientg de plazos com rometidos, aplicacton de multas u
otras medidas que hayan afectado al proveedor. Para esto la Unidad Téenica Requitente evaluara al contrausta, informandaole a
la. Unidad de Compras respectiva, para que ¢ésta tltima suba al poreal dicha evaluacion.

En dicha calificacton la Muanicipalidad podri evaluar oteas variables del comportamiento del proveedor tales como:
a.  la calidad
b El desempedio
c. Laconsistencia de éstos en relacidn con lo soliciado en las especificactones réemceas del proceso de adquisicion.
3.17  Gestion de Contrato

l.a Unidad Técnica Requirente designada come Supervisor Municipal en las respectivas Bases \dministrativas, deberi
gestionar la suscripeion del contrato cuando esto corresponda v realizar el seguimiento al mismo, debiendo velar por ¢l
cumplimiento del objeto contratado v las disposiciones contenidas en las Bases de Licitacion, yuedando a cargo de realizar las
gestiones del contrato hasta el término del mismao, todo, conforme a las obligaciones sefaladas mas adelante, en el ttulo
denominado “Gestion de Contratos v Proveedores”.

3,18 Gestion de Reclamos

Lxiste un sitio dentro del portal Mercado Plblico, destinado a recibir reclamos de oferentes v proveedores, debtendo ol
Admunmistrador del Portal asignar estos a la Unidad de Compras correspondiente.

Dicha Unidad deberd gestionar la respuesta en conjuneo con los responsables de la Umdad Técnica Requirente, debiendo
dar respuesta oportuna a dichos reclamos.

Para estos efectos, se entenderd por respuesta oportuna dentro del plazo establecido en la normativa vigente, desde la
recepeion del reclamo por parte de la Unidad respectiva, Liste plazo podra extenderse por regla general hasta en 1 dfa habil més
v excepeionalmente por un plazo superior.
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Lin particular, respecto de los reclamaos yue se ingresen, las respuestas a los reclamos deberdn enviarse deniero del plazo
sefialado al Director de Compras Piblicas, Logistica v Gestion, en su calidad de Administradar del Portal, quién sera el
responsable de publicarlo en el portal Mercado Publico.

3.19  Multas y sanciones

La Umdad Técnica Requirente designada como supervisora del contrato, deberd informar oportunamente a la Unedad
de Compras, « mcumplimicato en que ha mcurndo o] contransta conforme a lo que sefialen las respectivas Bases, con ol
proposito de que eska Gltima Unidad. a cargo del proceso de adyuizicion, publique las sanciones v multas aplicadas a los
confratistas, todo, conforme a las obligaciones scAaladas mas adelante, en ol tirulo denomimado “Procedimiento para la aplicacion
de multas y sanciones”.

Flujograma General de Licitacion Prblica (Monto inferior a 100 UTM): Remitirse a Anexo respectivo

Flujograma General de Licitacién Pablica (Monto igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 U'T'M) : Remititse a
Anexo respectivo

Flujograma General de Licitacién Piblica (Monto igual o superior a 1000 UTM) Remitirse a Anexo respectivo
4, Contratacién mediante Licitacion privada

Se procederd a realizar una contratacion a través de Licitacion Prvada, previa resolucion fundada en los casos senalados
en ¢l art. 8 de la Ley de Compras Publicas y art. 10 de su Reglamento, que autorice la procedencia de éste. Este npo de
convocatoria setd cerrada v pestionada por la Unidad de Compras a carges del proceso de licitacion pablica.

En esta modalidad de licitaadn, la invitacion a participar debe hacerse a un minimo de tees proveedores del rebro. U'na
vez finalizado el plazo para presentar la oferta, se adjudica el proceso a quien eatregd las mejores condiciones conforme a los
crterios fijados en las bases de licitacion.

En esta clase de licitacion se le aplicardn las mismas normas contenidas en ¢l presente manual, en lo gue corresponde
de las diferentes etapas de las licitaciones piblicas, salvo aquellas Yue por su naturaleza no procedan.

5. Compra excepeional a través de Trato o Contratacion Directa
54 Anilisis del Procedimiento de Compras a través de Trato o Contratacion Directa

Las adywisiciones de bienes o eontratacion de servicios yue realice la Munterpalidad a través de T'rato o Contratacion
Dirceta, se constderan casos excepeaionales de acuerdo con lo estipulado en el et 8 de la Ley de Compras Taiblicas N°19.886 v
Art. 10 de su Reglamento

Cabe recordar que antes de tecurric a una Contratacion Directa, debera estarse a lo va tratadeo en el capitulo V1T relativo
4 “BROCESO DE COMPRA”, esto es que, las Unidades Téenicas Requirentes deberdn enviar a las Unidades de Compras,
médiante Memaorandum. o a rravés del sistema computacional dispuesto al efecto, sepin corresponda, con las autorizaciones de
sus/ respectivos Directores, la solicitud de su requedmiento, considerando un plazo prudente de anticipacion para la ol
tramitacidn administrativa de los contratos.

Con todo, Ia contratactdn directa solo procederd una vez descartada la posibilidad de cubrir el requenmiento con alguna
de tas siguicntes instancias, segin el orden consecuencial CXPUCesto 1 continuacion:

Primero : Verificar st existe algin contrato vigente que satisfaga la necesidad.

Segundo : Verificar si existe Convenio Marco vy este fuere convemente a los mtereses mumicipales.
Tercern : Proceder a Licitacion Pablica.

Cuartg : “Iixeepcionalmente” Licitacion Privada y Contratacion Directa.

Lin conclusidn, al recepeionar el requerimiento la Unidad de Compras, debera verificar si existe alpin contrato vigente
que satisfaga la necesidad solicitada. De lo conerario, procederd al segundo estamento que es venficar s existe un convenio
marco capaz de cubnr dicho requenimiento y este fuere conveniente a los intereses municipales, situacion que deberd ser
certificada,

De no extstr convenio marco se procederi a la licitacion pablica. Asimismo, de no presentarse mteresados a la heiacion

publica o ser éstas declaradas doesiertas, podri recurrirse excepcionabmente a la contratacion directa.

En todos estos casos serd el director o de la Unidad T'éenica Requirente en conjunto con la Unidad de Compras
correspondiente, quienes deberdn certificar que no se pudo satisfacer la aecesidad por los puntos primero, segundo v tercero
antes aqui expuestos, ademds de justificar ¢l motivo de la contratacién,

S0lo podra recusrirse 2 una Contratacion Directa, sin la necesidad de someterse al procedimicnto antes descrito, cuando
el tipo de causal, sefialado espresamente en el articulo 10 del Reglamento de la Ley de Compras Pablicas, por su naturaleza, no
le e aplicable a dicho procedimiento, como es el caso de una contratacion directa por la causal de emergencia, urgencia o
tmprevisto. Lin estos casos serd el Administrador Municipal quien deberd dar su visto bueno que quedard plasmado en ol
certificado de justificacidn de la contratacion directa 0 Memo de autorizacton.

Una vez tomada la deasion de proceder a una Contratacion Directa, a través de una de las causales estipuladas en ¢l
articulo 10 del Reglamento dela Ley N°19.886, la U'midad de Compras deberd exipir la presentacion de los syrutentes documentos,
los que formardn parte integrante del Decreto Alcaldicin de Contracacion:
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a. Certificado emitido por ¢l Disector de la Unidad ‘1'écnica Requirente visado por la Unidad de Compras, el que a su ver
debera contar con el visto bueno del Administrador Municipal, que justitique ¢ motvo de la contratacion, asi como

también sefialar que no se pudo satisfacer la necesidad del reguernmiento a traves de un contraro vigenae, Convenio

Marco o Licitacion Piblica o Privada,

i Con todo, dicho certificado también deberd acredirar yue e proveedor cuenta con el giro comercial mserito
en ¢ S1I, relacionado al bien o servicio a contratar

b. Cotizaciones. Por repla general, se requeririn un minimo de 3 cotizaciones de distintos proveedores, salvo en aquellos
casos estipulados en los numerales 3, 4, 6 v 7 del articulo 10 del Reglamento de la Ley N°19.886.

1 (Cuando, la naturaleza de la causal exya un minumo de 3 cotizaciones, se debuera contratar aguelly oferta que
presente las condiciones mas ventajosas (precio, plazo de entrega, et

1. De acuerdo con lo sedalado en et ineiso final del articulo 63 del Reglamento de la Ley N°19.886, o plaso de
validez de las ofertas serd de 60 dias corrdos.

¢ Acta de Comision de Gastos, para adquisiciones superiores a 20 UTM e inferiores a 500 UTAL, emitida por la Comazion
Evaluadora v de Control de Gasros,

d. Acuerdo del Concejo, para adquisiciones puales o superiores a 500 UTM.
e.  Informe de Imputacidn, emitido por la Direccidn de Administracion v Finanzas.

Cuadro resumen por causal de Trato o Contratacién Directa

Causales
Teato o Contratacién Directa Documentacién requerida
(Reglamento Ley N°19.886)
* 3 cotizaciones
* Certificado de Justificacion sefialado en el punto 5.1, letra a)
* Informe de Imputacion
Licitaciones que no se * Acta de l:l. Comision  de ("rastns o .\.r’ucrd? ] del (_:c.mce]'n.
hubieren presentado ] l‘)ccrct() :\]caldtcxf) que declare desierta ]a.]JCItacmn Piblica y Licitacion
Art 10 : Privada correspondiente por no encontrarse interesados '
N1 interesados.
(Declaradas Desiertas) ‘ *. ch}u?rimiemo de Servicio, que deberd conterfq_)larh !as mis_mas |
disposiciones de las bases que se utilizaron para la licitacion pablicay |
| privada de conformidad a lo sefialado en la Directiva N°10 de a |
; Direccién de Compras y Contrataciones pitblicas contemplada en |
| dicha directiva para €l Numeral 1 del articulo 10 del Reglamento ] |
* 3 conzaciones |
/” _ * Certificado de Justificactiin sefialado vn el punto 5.1, letra a). Agregando
I II"Art.IO Término Anticipado de que cuya prestacion de serviclos v/o adyuisiciones solieadas sean los
NO2 Contrato cuyo remanente mismos que fueron tt:_rmmados.
= no supere las 1.000 UTM * [nforme de Imputacion.
* Acta de la Commsiin de Gastos o lcuerdo  del Concejo.
* Decreto Alealdicio que termina anticipadamente el contrato. |
* Una cotzacion
* Certificado de Justificacion sefialado en el punto 5.1, letra a
Art.10 Emergencia, Urgencia o :l\nt'nrdmcldc‘lmpl_l_t? cidn S 3
N°3 Tmprevisto Acta de la Comisidn de Gastos o Acuerdo del Conceyo
* En dicho decreto deberd primeramente calificarse por el Jefe de |
Servicio dicha emergencia, urgencia € imprevisto |
*Ua Cotizacion 4‘
Art10 = * Ceruficado d'e]ustiﬁcacit'm sefialado en el punto 5.1, letra a;. que contenga
N°4 Proveedor Unico fundamentacion ac:)m.paﬁaudn documentacion que sustente la causal
* Informe de Impuracion
* Acta de la Comision de Gastos o Acuerdo del Concejo
Convenio de Prestacion de |
Servicios a Celebrar con * 3 cotizaciones
Art.10 Personas Juridicas * Certificado de Justificaciin seiialado en el punto 5.1, letra a
N5 Extranjeras que deban * Intorme de Imputacion |
Ejecutarse fuera del * Aeta de la Conusion de Gastes o Acuerdo del Coneeyo
Territorio Nacional
+ Una cotizacion
. . + Cernficado de Justificacion sefialado en ¢l punto 5.1, letra 4)
A;t;éﬂ SEI’VI(EOS gzNat::lraleza * Informe de Impuracion
ontidenct * Acta de o Comision de Gastos o Acuerdo  del Coneejo
* Decreto Supremo gue determine la naturaleza de la compra
A;;;;ﬁ Naturaleza de la Negociacitn
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Causales
‘T'rate o Contratacién Directa Documentacion requerida
(Reglamento Ley N"19.886) ;
* Una Cotizacion i
[ * Certificado de Jusnficacion sefialado en el punto 5.1, lerra a), Qué de cuenta I
del nuevo progeso de compra indicando el 1D entregado por mercado |
priblico |
Prorroga de contrato * Informe de Imputacion
* Aca de la Comision de Gastos o Acuerdo  del  Concepo
* Decreto Alcaldicio de conteatacion al que aceede la prorroga
Letra
a) * El contrato de prorroga no debe superar las 1.060 UTM
* Una cotizacion
* Ceraficado de Justificacion sefialado en el punto 5.1, letea a
Setvicios Conexos * Informe dc‘hnput.aci('m ‘
* Acta de s Comsion de Gastos o Acuerdo del Concego
* Los servicios conexos tienen como limite temporal la vigencia del
contrato al que accede B
* 'na conzaciom ]
Contrataciones financiadas * Certificado de Justificacion sedalado en el pun-t()- 5.1, letra a),r acredatando
con Gastos de que dicho contrato es por coneepto de _actmdadcs relacionadas con
Letra Repiesentaci Salen INAUEUIACIONSS, ANIVersanos, presentes, atencion a autondades, delegaciones,
b) conformidad 2 instrucciones huéspedes ilustres y otros andlogos, con motive de celebracienes que guarden |
. relacidn con las funciones de este |
presupuestarias * Informe de Imputacion !
| ¢ Aerade la Comision de Gastos o Aeuerdo del Concejo |
Contratacion de un | * Una conzacion . ]
Proveedor probado que * Cernficado e Justificacion sefialado en el punto 5.1, letra a,., indicando el
leqe, asegure discrecién y contrato que la municipaldad suserbio con la empresa anteriormente, que
i confianza cuando s¢ vea acredite la experiencia, confianza y sepunidad en la provision de bienes o
| ) afectada la seguridad e servicios requeridos v sefialando las autordades que se pretende proteger
integridad personal de las * Informe de Imputacion
autoridades * Aeta de la Comision de Gastos o Acuerdo del Coneejo

Consultorias cuyas materias
se encomiendan en

| consideracion especial de

~Letrad} | las facultades del Proveedor

* Lna cotizacion '
* Certiticado de Justificacion sefalado en el punto 5.1, letra a)

* Informe de Imputacion

* Acta de ha Comision  de Gastos o Acuerdo  del  Concejo

N ue otorgari el servicio ——— ;i m e
\ q g Y * Informe de la Unidad Téenica Requirente, constatando la veriticacion v
que se refieran a aspectos S . .
\ P validacidn de los requisitos que exige la causal que mveca '
[ \ claves y estratégicos
VN

* Una conzaciom

* Certiticado de Jusnticacion sedalado en ¢l punto 3.1, letra 2

* [nforme de Impuracion

* Ao de o Commsion de Gastos o Acuerdo  del Coneejo
* Documentacion emitida por un tercero valido o competente que acredite la
titularidad e los respectivos

derechos de propredad mtelectual, industrial. licencias, patentes v otros de
semejante naturaleza

Proveedores titulares de los
respectivos derechos de

Letea ¢) propiedad intelectual,

industrial, licencias,
patentes y otros

* U'na cotizacion |
* Certificado de Justificacion sefialado en el punto 5.1, letra a)

* Informe de Imputacitn

* Acta de I Commsin de Gastos o Aecuerdo  del  Concejo

* Informe de la Unidad Técnica Requirente que contemple la verificacion de
la existencia de los siguientes tres requisitos que deben concurrir conjunia v
copulativamente para invocar esta causal:

1.- Magnitud ¢ importancia de la contratacion:

2.- Que se trate de un proveedor determinado en razdn de la confiansza v

Contratacion que por
magnitud e importancia se
hace indispensable recurrir
a un proveedor determinado

en razén de la confianza y

Letra f) . . seguridad que
f seguridad que se derivan de & 4 . ‘
el se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes v/o
su experiencia comprobada - .
Th g servicios
en la pravisién de bienes o
o . requeridos v,
servicios requeridos - .
o 3-Que se estime fundadamente que no existen otros proveedores que
(Art.10 N°7, letra f) -
otorguen esa segundad v confianza
*Los hechos, antecedentes y documentacion que configuran la
concurrencia de estos tres requisitos deben estar especificados y
| acreditados en la resolucién que autoriza el trato directo |
Reposicién o
complementacién de * U'na cotizacion
Letra g equipamiento o servicios | * Cernficado de Justificacion sefialado en el punto 5.1, letra a)
accesorios, que deben | * lnforme de Imputacion

necesariamente ser

=
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Causales
Trato o Contratacién Directa Documentacién requerida
(Reglamento Ley N"19.886) :
compatibles con los * Acm de la Comistdn  de Gastos o Acuerdo del meejo |
maodelos, sistemas o * Informe de la Unidad T'éenica Requirente que acredite compatibilidad con |
infraestructura previamente | maodelos, sistemas o infracstroctura previamente adquiridas
| adquirida
i
. |
Proceso licitatorio cuyo Y -
B AuT * Una cotizacion |
conocimiento puiblico 5 G ol
. g ¢ Certificado de Jusnficacion sefalado en el puneo 5.1, letra a) ‘
previo a la contratacion j
. . * Informe de Imputacidin
Letra h) pudiera poner en serio . - .
X : . * Acaa de b Comision de Gastos o Acuerdo  del Concejo
riesgo el objeto y eficacia de - : _ : . |
.. * Informe emanado por la Unidad Técnica Requirente que dé cuenra del
la contratacién de que se . orie ll; =
— riesgo asociado al pablico conocimiento del proceso licitatorio
|
Adquisiciones de bienes . _ |
| * Una cotizacion
| muebles a oferentes gy e . X ;
. * Certificado de Justficacion sepalado en el punto 5.1, letra a). Deberi
extranjeros, para ser [ . " : N -
- . indicarse asimismo el acto administrativo o la resolucion Mecreto Alealdicin)
Letra f} utilizados o consumidos i S 3
, . Yue XISt una comision de servicio s correspondiere
fuera de Chile, en el N : : -
L * Aeta de la Comision de Gastos o euerdo del Coneejo
cumplimiento de las
funciones propias
* L'na cotizacion B
Cuando el costo de la * Cernticado de Justificacion sefialado en el punto 5.1, fetea a)
licitacién, desde el punto de | « Informe de Imputaciin I
vista financiero o de gestion |+ \cta de la Comision de Gastos |
Letra §§ de personas, resulta * Cuadro de evaluacion del costo a licitar incluyendo el porcentaye en relacion
J desproporcionado en con el monto total a contrarar |
' relacién al monto de i
contratacion y esta no * Solo se debe aplicar esta causal cuando los costos de evaluacion del
supera las 100 UTM | proceso de licitacion sean igual o superior al 35% del monto total del
| contrato
Compra de bienes y/o * U'na cotizacion
contratacion de servicios * Certificado de Jusuficacion sefialado en el punto 5.1, letra a). -
Letra kj destinados a la ejecucion de | * Informe de Imputacion i
proyectos especiicos o * e de la Comision de Gastos o Acuerdo  def Concejo
singulares, de docencia, | * Adjuntar proyecto especifico o Singular, que dé coenta de estas condiciones
investigacion o extension sefialadas en esta causal |
* ['na cotzacion |
* Certificado de Justificacion sefialado en el punto 5.1, ler a). Diche
certificado v decreto deberd indicar v fundamenrar que ol contrato es
Licitaciones declaradas | indispensable para la Muniepalidad i
desiertas por no recibir * Informe de Imputacion I
ofertas o éstas resultarin * Acta de ko Comision de Gastos o Acuerde  dod Concejo
Letra I} inadmisibles y la * Decreto Alealdicio que declare desierto la licitacion realizada previamente
contratacion es
indispensable para la * Requetimiento de Servicio, que deberd contemplar las mismas
Municipalidad disposiciones de las bases que se wtilizaron para Ia licitacién phblica, |
de conformidad a lo seiialado en la Directiva N°10 de la Direccion de I
Compras y Contrataciones piiblicas al igual que Ia contemplada en
dicha directiva para el Numeral 1 del articulo 10 del Reglamento
* Una conzacion i
* Certficado de Jusnficacion sefialado en el punto 5.1 letra a), que deberd
mndicar las razones por las coales esas funciones no puedan ser realizadas por
pursonal de la propia entidad
* Informe de Imputacion I
* Acta de la Comisibn de Gastos o Acuerdo  del Concepo |
Contratacién de Servicios * Requerimiento del servicio,
especializados inferiores a | « Invitacton a participar a determinado proveedor a través del sistema
Letra 1.000 UTM, de conformidad | + Acra de Comision evaluadora deberd justificar los servicios para cuva
m} con lo establecido en el realizacion se sequiere una preparacion especial, en una determmada ciencia,
articulo 107 del Reglamento | arte o actividad, de manera que quien los provea o preste, sea experto, tenga
de la Ley N*19.886 conecimicentos, o habilidades muy especificas
* Celebracion de contrato. !
* El Decreto Alcaldicio, que autoriza esta contratacion debe sefialar lo
explicado en el certificado de justificacién y lo indicado en el punto
anterior de conformidad al Art 105 N°2, del Reglamento de compras

Piiblicas J
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Causales ]
Trato o Contratacién Directa Documentacion requerida
(Reglamento Ley N"19.886)
Adquisiciones inferiores a
10 UTM, que privilegien
materias de alto impacto
social, tales como aquellas
relaciona‘das con el * L'na cottzacion |
. Rl R ] * Certificado de Justificacion sefalado en el punto 5.1, letra 1)
Spglsoilles empresas de |, Informe de Imputacion
g de:':::i::ﬁ:;i?;’l?cl * dera de . ‘lﬂ Comlsién de (;‘:ISF{)S 0 Acuverdo  del ) Concejo
desatrollo local. la * Documentacion que acredite el cumplimicato de los requisttos sedalados en
1

proteccion del medio esta causal
ambiente, la contratacion de
personas en situacion de
discapacidad o de
vulnerabilidad social

52 Elaboracién del Decreto Alcaldicio que autoriza y contrata mediante Trato o Contratacidn Directa

Una vez reunidos la tonalidad de los documentos sefialados en el punta anterior, la Umidad Operagva de Compras
correspondiente procederi a la elaboracion del Decreto Alealdicio yue autoniza ¢l Trato o Contratacion Directa, salvo aquellas
contratciones efectuadas bajo la modalidad de Compra gl contemplada en ¢l articulo 10 bis del Reglamento de la Ley
N™9.886, las que no requeriran la dictacion de dicha resolucion, bastando con la emision v posterior aceptacion de la orden de
compra por parte del proveedor.

Ea nmgin caso y en ninguna circunstaneia la Unidad T'éenica Reguirente o funcionario municipal, podsa solicitarde a un
proveedor o a un tercero, la realizacion de un servicio o adquirir un bien, sin antes contar con ¢ respectivo acto administranvo
que autonce la contratcion. 1l incumplimiento acreditado de csta norma acareeard responsabilidad  admimistranva
correspondiente.

1il Decreto Mlealdicio deberd contener a lo menos lo synuente:
1. Antecedentes tenidos a Ja vista que sustentan la contratacion indicada en los “Vistos y Teniendo Presente™
® Sefialar la necesidad de la contratacion, detalladamente.
® l.a causal de la Lev y el Reglamento de Compras Piblicas,
) \ ® Documentos que acrediten la causal invocada (considerando).

b{] Documentos que la Unidad Operativa de Compras deberi exigir v que serdn parte integrante del decreto de conteatacion,
séhalados en el punto 5.1 del presente acdpite.

c.. Datos del proveedor (nombre de la persona natural o juridica {empresa) u otro, RUT, representante legal, diceceion;,

d- Bien o servicio a contratar describiendo detalladamente ¢l lugar donde se prestard el servicio o se destinar el bien, detalle
técnico def bien y para que se ocupard o ¢l objeto del servicio a prestar.

e, Precio (dicho precio debe ser expresado con los impuestos induidos cuando esto corresponda)
t. Forma v condiciones de pago
£ Vigenci del contrato
Plaze v condiciones de entrega de los bienes adquindos, o de ejecucion de Ta prestacion de los servicios
i Garantia del bien o servico a contratar st correspondiere,
f- Aplicacwin de multas, st corresponde.
k. Distribucidn de cuentas contables a imputar, conforme lo sefialado en el respectivo Informe de Imputacicin.
L Designar a un Supervisor del contrato

m. Cliusula de control de pagos, va sea por prestacion de servicins de tracto sucesivo v adquisicién de bienes en modalidad
de suministro. Esta cliusula deberd exigir al supervisor para solicitar ¢l pago una tabla contentendo los siguientes frems:

® Precio total del contrato

® Monto a pagar

¢ Monto total pagos acumulados
& Saldo por pagar

® T[echa de térmmo del conrrato.

Esta cliusula debe ser incorporada a todes aquellos conteatos que tengan mds de un solo page siendo una de las
obligaciones del supervisor del contraro {gestién de contrato),
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5.3  Tramitacion del Decreto Alcaldicio

Una vez elaborado el proyecto de Decreto Alcaldicio de Trato o Contratacion Directa, éste deberd ser remitido a la
Direccion de Control para su revision, visacién vy aprobacion, donde dicha Unidad Municipal dispondra de 3 dias hibiles
administrativos para cumplir su comendo, contados desde el dia hibil siguivnie 1 la fecha de la recepeion del documento, de
conformidad al articulo 25 de la Tev N®19.880).

En el caso que, durante la revisidn se detecten ohservaciones Al documento, éste serd devuelto a la Unidad Operanva de
Compras correspondiente, para su respeetiva subsamacion, v proceder a una queva revision por parte de la Lhrecaidn de Contral,
contando nuevamente con el mismo plazo indicado en el parrato anterior Asimismo, La udad a quien le es devacelto el proveeto
de decreto debera subsanar las observaciones planteadas y tramitar a Ia brevedad dicho proyecto corregido.

Una vez aprobado el proyecto de Decreto Alealdicio por la Diteceidn de Control, éste deberd ser firmado por ¢l
Alcalde(sa) v Secretario Municipal, para luego ser remitido a la Oficina de Partes Municipal, donde se e asignard ndtnero v fecha.

Con todo, el Decreto Alealdicio deberd ser publicado cn el portal de Mercado Piblico, por la Untdad Operativa de
Compras correspondiente, en un plazo maximo de 24 horas contados desde su dictacion. .\ su vez la Oficina de Partes deberd
reminr el Decreto Alealdicio, al Departamento de Transparencia y Gestion Documental, para su publicacton en ¢l portal web de
transparencia mamcipal.

54  Formalizacion de la contratacion por Trato Directo
5.4.1 Suscripcion de contrato

Ii] Supervisor Municipal se encargard de gestionar la suscapeon del contrato con el proveedor autorizado cuando
corresponda.

Para formalizar ls adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley N°19.886, s requenrd ka suscripcidin de un
contrato. Sin perjuicio de lo antenor, las adquisiciones menores a 100 UM podrin formalizarse mediante fa enisién de fa orden
de compra y la aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podrin formalizarse las adquisiciones superiores
a ese monto e infedores a 1.000 UTM, cuande se trate de bienes o servicios estindar de simple v objetiva especificacion v se
haya establecido asi en el respectivo Decreto Alealdicio de Contratacion o el Requerimiento de Servicio, lo que serd determinadn
por la Unidad Técnica Requirente en conjunto con la Unidad Operativa de Compras, incorporindolo en el respectivo
certificado de la Unidad Técnica Requirente.

La Unidad Operativa de Compras correspondicate, postenior 4 publicar Ja resolueion en el portal Mercado Pablico,
procederd a generar y enviar fa respectiva Orden de Compra al proveedor seleccionado.

Para eminr las Ordenes de Compra, los proveedores deberdn estar ingcritos en el sistema de mformacion del portal
Alergido Piblico, salvo las excepciones que estipula €l Art. 62 del Reglamento de la Ley N°19.886.

La Unidad Operativa de Compras respectiva, serd la principal responsable de coordinar con el proveedor la aceptacion
e I orden de compra a través del portal.

Asimismo, la Unidad Técnica Requirente correspondiente, apovara la gestion antegor de la Unidad Operativa de
Compris,

En caso de que, una orden de compra no haya sido aceptada, la Municipalidad podrd solicitar su rechazo, entendiéndose
defigltivamente rechazada una vez transcurridas 24 horas desde dicha solicitud,

5.5  Recepcion de bienes

La forma de acreditar y certificar la enteega de los bienes adyuiridos y/o la prestacidn a conformidad de los servicios
que sc han requeridos, estd estipulado en el Capitulo XIL “Recepcion de Bienes y Servicios” del presente Manual dJe
Adquisiciones.

56 Compra Agil
st modalidad de compra estd regulada en el articulo 10 bis Jel Reglamento de I Ley N®19.886, ¢f cual estipula gue se

rocedera con este tpo de contratacion directa cuando su monto sea icual o inferor 2 100 UTAL requirtendo un minkno de 3
e 4

CONZACIONSS Previas

Ln este caso el fundamento del trato o la contratacion directa se referiran dnicamente al monto de esta, por lo que no
se requerird la dictacidn del Decrero Alealdicio que autoriza la procedencia del T'rato o Contratacion Directa, bastando con la
emisiin ¥ posterior acepracion de la orden de compra por parte det proveedor.

Previo a proceder mediante Compra Agil, la Unidad Operativa de Compras siempre verificara la existencia de uno o
mas Convenios Marcos vigentes asociados al bien o servicio que sc pretende contratar, debiendo esta Unidad acredirar
documentadamente el cumplimiento de dicha verificacion. In caso de existic un convenio marco, se optard por la via que
ofrezcan las condiciones mis ventajosas. En tal casa, las condiciones mas ventajosas se entenderin referidas al menor precio Jdel
bien v/o servicio, el que quedara consignado en la respectiva orden de compra, debiendo, Ta Unidad Operativa de Compras,
mantener los antecedentes respectivos, en donde conste la comparacion de precios, para su revision y control posterior, cuando
sea procedente. Lo anterior de conformidad al inciso tereero del articulo 10 Ris, del Reglamento de Compras Pablicas v la
jurisprudencia administrativa sobre la materia de la Contzaloria General de la Republica,

Flujograma General de Trato o Contratacién Digecta: Remitirse a Anexo respectiva.
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6. Compras Coordinadas

Modalidad de compra @ teavés de la cual la mumcipalidad junto con una o mas enndades regidas porla Loy de Compras
‘ademds de los ogransmos piblicos adheridos volunaamente o representados por la Direccion Chilet ompea . agreean
demanda mediante un procedimiento competitivo. Tsto con ¢l fin de lograr ahorros v reductr costos de rransaccion.

6.1 Aplicacion de las Compras Coordinadas

Para realizar una compra coordinada, fas Unidades Operativas de Compras que lleven a cabo esta modalidad deben
constderar;

a4 Relevancia de fa compra en materia de presupucsto

b Brenes o servicios con abro prado de estandanzacian

I

Alto ahorso potencial de la compra

d lsstencia de cconomias de escala en b industoww
e Capacudad del mercado de responder a la demanda
t Grado de concentracion del mercado

i lixpeniencua mternacional

6.2 Tipos de compras coordinadas

Lependiendo de quién ejecute esta agregacion Je demanda en el proceso de compra, se distinguen dos mancras Je
implementaciin: Compras Coordnadas por Mandato, cjecutadas por la Direceidn ChileCompra, v Compras Coordinadas

Conpuntas, en las que la Direcaion ChileCompra pucde prestar una labor de asesorda a los ogamsmos compradares.
6.2.1 Compras Coordinadas por Mandato

Lin este caso, la Direccion de Compra v Contrataciones PMablicas agrega demanda representando a vanos orpanismos del
Estado, a través de un procedimiento Je licitacion para fa contratacion de bienes o servicios, st representacion debe ser
soliestada por cada organismo participante a través de un oficio (oficic por mandato (editable),

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condictones para lograr los objetivos de eficiencia esperades:
refevancia de la compra en materia de presupucesto, cstandaczacion dJo productos y/ o servietos, poteneial agregacion de demanda
yue se traduzca en ahorros sigmficatvos, capactdad del mercado de responder o la demanda agregada v grado de concentracion
del mercado, entre otras.

- En caso de considerar la unlizacion de esta modalidad, [a Unidad Operanva de Compras correspondiente deberd
dextargar el “procedimiento de compras coordinadas por mandato™ v ol “oficto por mandaro feditable:™, éatos se oncuentran
3 p
disponibles la pagina web: www.chilecompra.cl; comprascoordinadas

6.2.2 Compras Coordinadas Conjuntas

Dos o mas enndades efecnian un procese de compra para contratar para si, el msmo upo de bien o servicio Pasa cllo,
ta-Dircceton de Compras Pablicas apoyva activamente en el desareollo del proceso de compra, pero sin asumir ningin tipo de
gepresentacion de los compradores,

L coordmacion en los orgranismaos mteresados v | asesoria de la Direccion de Compras Pablicas se formaleza a travds
de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a ¢l nuevas organisinos mediante nn oficio de adhesion o vietad del
articulo 2, N°39, del Replamento de Ia Ley NU19.886, estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento

competttivo, ya sea mediante una licitacion o mediante una Gran Compra de Conveno Mareo.

Fn caso de considerar la unlizaciin de esta modalidad, la Unidad Operativa de Compras correspondiente, deberi
descarpar ¢l “Convenio de Colaboracsén (pdfi™ v ¢l “ofico de adhesion {editabler”, disponible en la pigmna web
vaww.chilecompra.cl, comprascoordmadas /

Con todo, sobre esta matena, deberd estarse a la DIRICTIV A DE CONTRATACION PUBLIC.Y N°29. denominada
“RECOMENDACIONES PARA REEALIZAR COMPRAS (€ INJUNTAS DE BIENES Y SERVICIOST

X. RECEPCION DE LAS OFERTAS

Las otertas deberdn ser enviadas por los oferentes v reabidas por Lo Mumerpaldad a través del portal Mercado Pibhico.

lizeepcionalmente, en los casos del Articulo 62 del Reglamento de la Ley N219 886, se podrin recibir en soporte paped,
en la Oficina de Partes del Municipio Lin este caso, la Oficina de Partes gestionarnd ol envio de las oferras a I Unidad de Compra
respectiva, debiendo tomar los tesguardos necesanos para verificar s calitica su recepeion como oferta en soporte papel. et caso
de que Lis ofertas sean calificadas como secretas, reservadas o confidenciales, en concordancua con lo esrablecide on la noomatina

vigente.

XI. EVALUACION DE LAS OFERTAS

La evalnacion de las ofertas serd Uevada a cabo por una Commsion Téenica designada al efecto en las respectiyas Bases
de Licitacion, ue serd conformada cuando log bienes o servicios cuyo monto de adguesicton sea gual o supesior a 1000 UL

Lista puede ser conformada por funcionarios muniaipales o profesionales externos contrarados al efecto (con ¢l correspondiente
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decreta alealdsens ranfieatono del contratos, previametite establecda su torma de designacion en fas respectivas Bazes de
Licitacion

lin caso de baraciones cuyo monto es infedor a 1000 U 1AL serin Lus | "midades Requirentes. asesoradas por las 1 midades
Operamvas de Compras, las encargadas de 1l revision de Jos antecedenres admimistrativos v de kv evaluacion de Las oferas G emeas
v cconomicas presentadas en el proceso lieitarorio, ascsoradios por la Vnidad Téenica Reguirenre, va sca que cste se reahiee en

una o en dos ctapas debiendo informar acerca del resultado de L evaluacion de acuerdo con o establecido en las Bases

Cabe consignar gue los miembros de las comisiones evaluadoras de lag ofertas, sefialadas precedentemente, cuando sc
trate de adquisiciones que revisten mayor complejidad, o cuyos montos sean supertores a las 1.000 UTM, son sujetos Pasvos
del Lobby, quedando supetos a las disposiciones de 1a Lev N°20.730,

1. Criterios de evaluacion;

Los caterios de evaluaciin son parametros cuantiadvos v objetivos que siempre serdn consideradeos para devidir la
whudicacicn, atendiendo a la natumaleza de los bienes voservicas gque se licitan, la wonetdad v calificacion de log oferenres v

cualyuier otre antecedente que sea relevante para etectons de la adjudicacion.
Lis oblygatorio gue todos los procesos de licitagion cuenten con mas de un cnterio do evaluacion.
Los criterios de evaluacton se pueden clasificar cu:
11 Criterios Economicos

Precio final del producto o servicio (que incluye valonzacion del servicao de mantenimiento o recargos por fletes entre
atros)

1.2 Criterios Técnicos

Garantia post venta de los productos, experiencia del oferente v del equipo de trabao, plaros de enrrega, mfraestructura,
comportamiento contractual anrenor, solider financiera, calidad téeniea de 1a solucion propuesta, cobertura, ete

1.3 Criterios Administrativos

Tienen mayor relacion con el cumplimiente de preseatacion de los anrecedentes admmisteativos v egales que se solicitan
a los ofcrentes, como ejemplo: constitucon de la sociedad. vigencia de la soctedad. cernficado de la mspecctdm del trabajo,
declaraciones juradas o simples de diversa {udole, boleras de garantia, eatre ofros. Estos elementos, en general, no tenen
pondecacion en fa evaluacidn de la oferta, sino que, mis bien, se consideran requisitos de postulacton, debido a que, st alguno se
armite, la oferta se considera incomplera,

h \ 14 Criterios Para Compras Sostenibles

141 Criterios sustentables - (Aplica Directiva de Contratacién Prblica N®25)

[ Y |

Para estos efectos, se entendera por Crirerios Sustentalles, a aguellos relacionados con el cumplimiento de normas yue
rf’m'l}ygu:n el medio ambiente (critenos ambientales y de ehciencta energética, siendo recomendabie atlizar 4l mienos un eorern
aymténtable,

Serd recomendable la utilizacion de a lo menos un crirena sustentable, cuya ponderacton no podrd ser mteaor o 14
sl puntaje total en la evaluacion, en las licitaciones yue realice by Mumepakidad,

Ljemplos de algunos facrores 2 ponderar en I apheacinn de Criterios Sustentables {Ambientales v de ificienci
Lnerpinca):

R

Fuente energética,

b, Conssmo encrgético.

c. Nivel de emision de gases contaminantes.
4 Procedenca materia prima.

e, Cantidad de matersal reciclado utilizado.

£ Contenulo de clementos nocivos para el medivambiente (coro en case de papel de impresion, mercario en focos de
luminarta, entre otros).

g Sistema de aslacion térmica unlizada.
h ¥Vida anl de los bienes a contratar.
1. Nwvel de emsion de gases de efecro invernadero huella de catbono:,

xeepeionalmente, en aquelas contrataciones cuva naturaleza sea unposible utilizar alpgune de estos entenos, se podra
omuter suncorporacion, debiendo fundamentarlo en las bases de lertacion,

14.2 Criterios Inclusivos v de Alto Impacto Social - (Aplica Directiva de Contratacién
Publica N°17)

Para estos efectos, se entenderd por Critenos Inclusivos v de Alto Impacto Sacnl, 2 aquelios que premien a proveeduores
cuvas ofertas acrediten las mejores condiciones relacionadas con empleabihdad melusividad /0 la yualdad de oportunidades
en el mercado publico.
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serd recomendable Ja unlizacion de a lo menos un eriterio Inclusivo y de Alto Impacto Social, cuva ponderacion no
podrd seriafenor al 10 %o del puntaje total en la evaluacion, en auellas licstaciones gue busquen conrratar la prestacton de
Servicios | Tabtruales de conforrmdad a la definicion del Reglamento de 1a Ley N°19.886. rales comao:

4. Servicws de aseo en dependencias,

b Servicw de barrdo v limpiesa urbana,
¢ Seguridad privada

d. Mantenewon de Areas Verdes.

¢ Recolecon de residuos,

Ler anerior, s perjuicio yue Ia mumapalidad determine 11 unlizacion de cste tipo de eriterios al momento de adyuir
atros bienes o servicios no sefialados precedentemente,

Hiemplos de algunos factores a ponderar en la aphcacion de Criterios Inclusivos v de Alto Impacto Socal:
a. Subcontratacion de personas con discapaendad fisica, sensoral vision vaudieion o mental.
b, Subcontratacon de jovenes desempleadaos.
¢ Subcontratacion de personas perienecientes a Pueblos Omgmnarios ‘munorfa ética).

Jdo Qurenes acrediren condiciones o politicas favorables a inclusion de mujeres ¢ yraaldad de género, o que cuenten con ¢
“Sello Limpresa Mujer”.

e Quenes acrediten mejores condiciones de empleo, como promoctin de la salud v sepundad en el trabago, capacitacion
peemanente, salanos digmos sobre sueldo minmma) ¢ incentivos 1 Jos trabajadores u otros similares.

b Contratagion de Fimpresas de menor tamafio

Ejemplo de cuadeo de criterios de evalaacion

Fl Ceiterios de Fvaluacion Precio es uno de los mais urilizado al momento de evaluar una hewacion. Ln este caso los
mecamsmas mas habituales son;

a4 Preeio minmmo ofertado
Para este procedimiento, se debe mdicar en las bases Jde licitactom, fa toemula de cileulo del Puntaje:
PUNTAJLE = Preao Minimo Otertads | Precio Oterta + 100

b.\ Ranking de precios ofertados

F
cEondymica:

Para este procedimiento, se debe indicar en las bases de liciracon los puntajes que se asigmardn para cada ofertl

Precio Ofertado Puntaje |
Urecio Minmmo (Menor Valor oferta 100 punros
| Sepundo menor precio ofertado | 6} puntes
Lercer menor precio [ H} pustger

L tiarto o mas precios ofertados L 20 puntox |

Permute controlar la dispersion de puntaje enrre Las distmtas ofertas.

Para deteemmar otros entenios de evaluacton, s necesario tener claridad respecto de los abjenvos de 1a contraracion
fqué se quiere obtener!, los euales deben estar asoctados 4 variables cuannficables (varables observables yue permitan medir el
cumplimmiento de los objetivos). stas vamables deben estar asoctadas o pondesadores, en funcion de b relevinen de cada una
de ellas para ol proceso de contratacion. Las variables gue e midan deben tener asoctadas una meta o estandar con sus TUSPeCHYOs
rramas de evaluacion (valoracton de las diferencias en relacion con la meta) v método de medicion (como se sedala en cuadeo
siruente):

Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntas

*lixpeoencia comprobable en ¢l desarrollo del tema X=0 0
de 1ificiencia Energérica.

. : H) 0<X>=35 50
X = N* proyectos relacionados al tema cn que ha
participado directamente X>5 100
X=4 0

*Conocimiento del actual modelo de compras
piiblicas 30 4<X>=¢6 50
X = Nota Entrevista personal

X>6 100
*Ixpericnenn de trabajo con o Secror Piblico v X=0 0
,\l'=mu'l}\.llidﬂdus, deseable. 2 0<X>=3 100
N = N proyectos en que ha trabajado para
sector publico v muncipalidades, en ¢l tema de 131 X>3 1410)
- ]
m e

MENICIPAHIDATD DIy UNTHN
30




CO ®
MEJOR PARA TODODS

Ejemplo de cuadro de criterios de evaluacion aplicado a una oferta

Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puantos f(::::co:
*Expenenaa comprobable en el desarrollo del
tema de Lificiencia lnergénea. 0
X = N proyecros relactonados al tema en que ha : X>3 fon )
participade dircctamente (7 proyectos)
*Mejor precio X
Ll precio mis bajo obtendrd miximo puntaje. El 40 X =100 100 40

monto servird de base para calificar en relacion, a
este factor a ks demds propuestas recibidas,

*Conocmmuento del actual modeio de compras
publicas 20 +4<X>=¢ 30 10
X = Nom Lintrevista personal (5.8)

|

*Expedenc de trabajo con ¢l Scetor Pabliceo v | o ] W R
Municipalidades, deseable. I = | T

| X =N proyectos en que ha trabajado para ¢l 0 X>3 100 10 '
| seetor pablico ¥ Municipalidades, en el tema de I | - '*“ """ —
l__(S proyectos) ' N

Total, puntajc p.rm'a-:_-d. rX: 90 puﬁms.
2. Evaluaci6n de ofertas para adquisiciones inferiores a 1.000 UTM

Para contratacivnes cuyo monto es wateeor a las 1000 UTAL L evaluacion de las ofertas presentadas por fos proveedores
debe set realizada por regla general por la Unadad Requirente v exceperonalmente por la Unidad ¢ Iperativa de Compras, quienes
deben levantar la miormacion de las ofertas, vaplicar a Gstas los entenos de evaluacion previamente detinidos, por la 1 mdad
Téemea Requirente. en las respeetivas Bases, segun corresponda.

Con la mtormacion de as ofertas rectbidas, Ja Unidad ¢ Iperatva de Compras correspondiente debe senerar o Cuadeo
Comparatrvo de Ofertas, con apoyo de la Unidad Téenica Requirente, documenta que registra da informacion de los distinros
parimetros a considerar en la evaluacion de las ofertas.

A partir del Cuoadro Comparativo de Oferras, Ia Unidad Operatva de Compras corsespondiente aplica los crirerios de
cvaluacion y genera el Informe de Fvaluacidn, documento yue registra el punraje final obtenido por cada una de las ofertas en
furiéion de los critenios de evaluacion, ¥ que debe estar anexado a la Resolucion que da eventa del resultado final del proceso de
contratacion

3. Evaluacién de ofertas para adquisiciones igual o superiores a 1.000 UTM

Para contrataciones cuyo monto es jgal o supertor a £OOG UTTM, Las Offertas T'éenicas, Feondmicas v los Antecedentes
Admunsserativos seedn analieados por una Comision Técnica destgnada al efeeto mkegrada por al menos 3 fuacionanos de T
Municipalidad o excepannalmente, v de manera fundada, podra ser mregrada por profesionales externos contrarados al vtecto,
stempre en un nuamero inferor a los funcionarios muuicipales gue la integran

La Comision Téenica emitird un infurme, ¢l yue contendrd la Evaluacion de la Oferta Téomea v Aneecedentes
Admngstrativos v en un sepundo mforme, en caso de realizarse I licitacion en dos actos de aperrura, la Evaluacion condnica,
de acuerdo con o sefialado en la “Metodologia v Pauta de Evaluacion™ establecida en las bases.

La Comeston Téenica venficard gue se cumplan los requenmicntos v especificaciones téenicas estableelas on Lis Buses
v la conststencta de la Oferta Eeonomica,

Stalgin oferente no cumphese con lo establecido en las Bases ven particular con los reguenmientos téenicos estableerd as
en éstas, no podrd contiouar en ol proceso de haracion. Aquetlos oferentes que cumplan con os requisitos exyndos seran
evaluadoz conforme a los parimetros establecidos en las bases.

Por su parte, la Comision Lvaluadora de Propuestas Pablicas v Privadas serd la encargada de la dircceron del resprotivo
proceso Liettatonio. Para este fin podrd, entre otros, sin yue la enmmeracion sea raxativa:

a. Calificar toda Ja documentacion presentada, y evaluar las ofertas.
b Responder las observaciones presentadas por los oferentes, s1)as hubiera,
¢ Calificar la Garantia de Seriedad de la Oferra,

Para efectos de evatuar las otertas por parte de la comision atada. L Comsion Teemca, eminied un preamer informe en ol
que wdicard hs ofertas que han cumplide con los requenmientos de las bases para proceder a la apertura de las Oferras
Feondmicas v posteriormente hard entrega due un segundo wtorme que contendred el andlsis de las Otfertas lcondmicas
presentadas, en caso de apertura en 2 etapas, v establecerd ol orden de prelacion de las mismas, de acucedo al método de
evaluacion indicado en las bases.

La Comision Evatuadora de Propuestas Plblicas v Privadas levantard un acta yue comtendrd la evaluacion de s
propuestas, su orden de prelacidn v demis informaciones relevantes del citado Informe Téenico ¥ Leondmico emundo por la
Comusitn Téenica v o renutiri al Alcalde(sa) para su decraon. Asimismo, informard las ofertas gue no han sido evaluadas por
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no haber complido los requerimicneos de las bas

2

- correspondiendn posteriormente dejar constancia de Ia inadmisibiidad en L
fespectiva acta.

Ll Aeta de Evaluacion dejard constancta. entre orros aspectos, de:
4. Los mtegrantes gue parnciparon en of proceso de evaluacion:

b Las ofertas evaluadas; incluvendo las deelaradas inadmisibles porno camplir los requisitos establecidos en las TCSPUCTiv s
bases. debiéndose espeetticar los requisitos mcumplidos,

¢ la propuesta de lieitacion para ser declarada desierta, cuando o se presentasen ofertas, o bien, cuande la Comasion

evaluadaora de propuestas piblicas v privadas jusgare gue dichas ofertas presentadas no resultan convenentes Lo
mtereses municipales.

d. - Los critenios, ponderaciones v asignacicn de puntajes establecdos en las Bases que fueron utilizados para la evaluacion,
contemdos en cada oferta

e Laasymacion de puatajes para cada eriterio v las formulas de cileulo aplicadas para la asignacion de dichos puntajes, asi
como cualyuier observacion relativa a la forma de aplicar los crterios de evaluacion.

t Fa proposteion de adjudscacidn, dingida al Alcaldefsa) para yue este dltimo adopee la dectsion final
4. Mecanismo para resolver los cmpates

Las Bases de [Licitacaion deberan contemplar un mecamsmo para resolver Jos empates que puedan producirse e ol
resultado finad de la evaluacion.

il mecanisma de desempare a utilizar en las bases deberd contemplar un factor o factores distinto que no havan sido
utilizados como eriterio de evalvacion anteriormente en dichas bases.

A modo eemplar se proponen los siguientes eriter

a. Critenos de empleabilidad

b, Crterios melusivos,

. Crteno de sustentabilidad.

d. Criseno de entrega,

¢ Critenio de garantia post venea.

Para ¢l cazo de hetaciones de servicio de recoleceion, transporte o disposicion final de residuos solidos domicilianos,
barrdos v mantencion de dreas verdes, Ja ponderacion deberd constderar los eriterios asociados 2 lis megores condictones de
vinpleabilidad, rales como remuneraciones, gratificaciones, contratacionoes indefinidas, entre otros sobre la matea,

v modo egearplar se proponen alpunos de los sigutentes Critenos Sustentables o de Inclusion v \to Impacta Socak:
Quten acredite mejores Condiciones de empleabilidad (capacitaciones, seguridad, mejores sueldos

b Quicar acredite una mavor melusividad (contratacion de personas eon discapacidad, de pueblos ongnanos, de jovenes
L desempleados. o que cuenten con sello mujer. entre otros),

/¢ Quiencs acrediten mayores pracricas amigrables con ol medioambiente (cumpliniento de normas ambreutales, fecne Hopia
apticada, quien acredite la menor emision de huella de carbono, entre otras,.

La Comwsion téenica serd la encargada de ponderar v emitre ol forme correspondiente, relativo al mecansmo de
desempate tratado en este capitulo

5. Contactos durante la evaluacion
Se prohibe la comunicacion entre los participantes o mteresados en el proceso de contratacion una vez miciado ¢l procedumienta
dJe contratacidn, o entre eveatuales interesados o paracipantes en ¢ v las personas que desempeden funciones en el OrEaANIEmo
licitante que participen del proceso de adjudicacion. independientemente de su calidad juridica. en lo referido direcea o
mdirectamente a tal proceso, salvo gue se realice a tavés del Sisterma de Informacion v Gestion de Compras Pablicas
admustrads por la Direceion de Compras v Contratacion Pablica ven la torma estableaida en las bases de heracion, que ascgure
L participacion ¢ gualdad de todos les oferentes

G. Errores u omisiones detectados durante la evaluacion

Dirante ol proceso de evaluacion. la Comision Fvaluadora conformada para la evaluacion, podran requertr o los
oterentes aclaraciones o antecedentes omitdeos rezpecto de sus respectivas propuestas, 1as que se efecmiarin a través del portal
Mercado Pablico.

Las tespuestas a esta sohicirud deberan subirse a1 mismeo rortal dentro del plazo establecido en las respeerivas Bases de
Licitacsom, a traves del portal,

listos requerimicnras no podrin alterar b esencia de las ofertas, nn violar los prncipios de igualdad entre los oferenes
§ ESHIICta sujecton a las bases.

La solicitud deberi recaer imcamente en crrores u omestones formales, siempre v cuando lus rectficaciones de dichos
¥ICIos womisiones no les confieran a esos oferentes una simacton de prvilegmo respecto de los demis competidores, esto ea. en
tanto no se afecten los principios de estnicta sujecion a las Bases, de ualdad eatre lox oferentes v se informe de dicha soheitud
a través del portal Mercado Piblico sepiin correspanda, al resto de los oferentes.

MUNICTPALIDAD DI INDIE-
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Asimusmo, se podrd permutr |a presentacion de certficaciones o antecedentes que los oferentes havan omundo presenta
al momento de ciectuar la oferta. siempre yue dichas cortificaciones o antecedentes se hayan producklo u obtenido con

anterondad ab venamiento del plazo para prosentar ofermas o se refieran a struaciones no mutables ente el vencuniente del
plazo para presentar las ofertas v ol periodo de evaluacion.

XII. CIERRE DE PROCESOS

‘Ferminado of proceso de evaluacion de ofertas vgenerado o Informe v/ o Acta de Evaluacion. segun corresponda, la
Unidad Operativa de Compras a cargo del procesn, deberd publicar ¢l resuitado en el portal Mercado Pablico, asi como tambicn
el acro admimstranvo de adjudicaciin con su FESPLCTIva resolucicn:,

1 Fundamentacién de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser tundamentada en of Tntorme Vo et de Bvaluacion, documentos que deben dae
cuenta, en forma clara v ajustandese a los criterios prevamente estableados en las respectivas bases, del resultado final del
procesa de beraciin v que deben ser anexados a la Resolucion de Adpudicacion que establece la deetsion finad del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con ¢l Informe v/o Acta de
Lvaluacion, establectendo claramente las condiciones en s cuales se contratarda con los provecdores adjudicados, o de lo
contrarioy, las condiciones gue hacen necesarto declarar desterto todo o parte del proceso o su revocacion.

XIIL RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se retiere a la forma de acreditar v cortificar I entregga de los bienes adgundos v o la prestacion a conformudad de los
servicios gue se han requeridos.

Para esto el procedimento es ol siguiente:
Paso N°1 Recepceion de bienes

Para los casos de adquisiciones de bienes: La Unidad Téenica Requirente debeed coordinar con el provecdor respectivo,
el despacho y recepoion de esto.

Paso N°2 Revisién de bienes

Para los casos de adquisiciones de bienes: Los funcionarios de la bodega mumeipal deberin vernficar-que los articulos
coreespondan a o soliciado en fa Orden de Compra o Contrato,

Paso N°3 Conformidad o disconformidad de la recepeitén de bienes o prestacion de servicios

Para los bienes: en easa de existir conformdad, se generard la Recepeion correspondiente, la que deberd ser enviada
utito 'l factura, ¥ sus antecedentes de respaldo, 2 la Direcoron de Administiacion v Fnangas, para que proceda con L
chibogacion de la resolueion de pago.

y Para los servicins: en caso de existir conformidad

se certificara medunte Cernficado de cecepeion Conforme, of que le
eherd ser suserito por of ITM o 1O corespondiente, v el Direeror de fa Umidad Técmea Requirente respectiva.

St 0o hay conformidad con los productos o servicios requendos. no se aceptard L bactura v se devolverd junro a las

pecics seiialandole al proveedor lo: morivos del rechazo, mediante Informe, memordndum o correo elecrrdnico
L / Paso N°4 Despacho de bienes

Para los casos de adquisiciones de bienes: Diespachar los articulos sohcitados a los Usuarios Reyuirentes. No obstante,
estos bienes a solicimd de la Unidad T'éenica Reguirente podran mantenerse en hodega para ser ocupados posteriormente cuando
51 s fequiera.

Paso N°5 Evaluacion del proveedor

La Unidad Técnica Requirente deberd evaluar al proveedor a través del Sistema de Geston de Contratos de Mercado

Publico.
Pase N°6 Publicacion de la evaluacidn a los proveedores

La Unidad Operativa de Compras deberd subir al portal Mercado Pablico et documenta de evaluacion sefialader en ¢l
punte anterior, para que el proveedor tenga acceso a &,

Por otra parte, cabe recordar que ol municipio ha adoptado, como politica de buena practica, ¢l soamerer a conocimiento
v aprobacidén del Concejo Muniaipal. rodas agquellas conrrataciones yue, sm hacer distincin en la naturaleza de la coneraricin,
en su comjuato superen las 500 UM, cuando se refieran 4 un mismo proveedor va un mismo bien o servicio, denero de un
MISMO afio Presupuestario,

Asi las eosas, para determinar con precasién L pertinencia o no de someter el caso concreto aprobacion del Conceye
Municipal, {dadas las polibcas mumeapales antes expuestis . se debe determmar, previamente, si concuree la tragmentacion
prohibida por ley. esto es, que se de b tnple identsdad, a sabes

4 Contrataciones a un msmo proveedor,
b Para un msmeo bien o servicio.

¢ Dentro del mismo ejercicio presupuestario,
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Los encargados de llevar o] control sefalado son las Unidades de Compras def mumicapio, segin corsespoada. debiendo
lan 2 cexistentes (SECPLAN v Direceidn de Compras Pibhicas) actmar en forma coordinada conforme ¢l principio de

coordinacion.
XIV.  GESTION DE CONTRATOS

La Municipalidad de Las Condes deberd, de acuerdo con lo establecido ea el articulo 18 de Ja Ley N°19.886. cotzar,
hicrtar, contratar. adjudicar, generar las ordenes de e mnpraasoctadas, solicitar ol despacho, admmistrar sus contratos v.en general,
desarrollar todos sus procesos de adymsicion contractual de bieaes. servicios § obras 1 que alude la respectiva ley, utilizando

solamente los sistemas electronicos o diptrales gue establezca al efecto la Direccion de Compras v Contratacion Pablica (Mercado
Piblico).

Lo anterior se complementa con o indicado en el arteuln 20 dol misme cuerpo normativo, ea victud ded cual esta enndad
ediicrs deberd publicar en el sistema clectronico los actos relativos 2 la cjecucton contractual, con excepeiin de aquella
informaciin relatva a adquisiciones v contrataciones cabficadas como de caricter secreto, reservado o confidencial en
contormudad con la normativa vigente.

Porlo anterior, la Mumapalidad debe, a través de sus distintas Direcciones Municipales, publicar v mantener actuabsado
en el portal que dispone Direccion de Compras v Contratacion Pablica Mercado Pablico) todo to relanve 2 1a gestion de aus
f{'spt‘[‘rl\' Is Contrataciones.,

1. Contrataciones sujetas al sistemna de seguimiento de contrato.

Ll sistema de gesadn de contratos es aplicable a tadas aquellas adquisiciones respeero de las cuales ex menester suscobi
ur contrato, cs dear, por regla general, aguellas contrataciones truales o superores a UTA 000

No obstanee, esta entidad ediliena ha adoptado mavores estindares de probidad v transparencia, eazon por L cual deberin
publicarse todas las adyuisiciones cuve monto sea gaal o supenor a UM 500, es decr aguellas que requieran aprobacson del
Concepo Mamepal, de acuerdo con lo estableado en Ia letra 1 <del articulo 65 de Ta Lev N2 18,695, ( drprdnica Constitactonal de
Municipaiidades.

2. Responsable de la gestidn de los contratos.

Ll ststema de gestién de contratos cequicre, para sutuncronamieato, que seoasigne a determinados funcionarios
mumecipales come responsables de mantener ¢l sstema actualizado, con toda la documentacion requerida digiralizada v
debudamente publicada en el portal de Mercado Pablico.

Por ende, cada Direeeitn Municipal deberd desymar al menos 2 funcionarios responsables de la gesndn de los contraros
fen adelante, los “Funcionanos Responsables™), respecto de aquellas contratactones yue supervisan, los cuales serin nombrados
medante Decreto Alcaldicio.

V Mhora bien, para que dichos Funcionaros Responsables puedan desarrollar sus fareas, ¢s necesario que estos se
D U/ encucntren habilitados para operar el Portal de Compras Pablicas, asi como también tengan asignado wles con las tacultades
/ suficientes para dar cumplimienio a sus tareas.

Por consynnente. el Admintstradar de Mercado Pablico <de 1a Muncipalidad de Las Condes asygmari of rol {ue prrmiita

a los funcionatios decretados wtilizar of sistemna de gesndon de contratos, asymindoles Lais atrbuciones suficientes para admmustrar

el sistema. B ese sentido, es menester otorgar, al menos, las asnbuctones suficientes para poder reaer acceso v moditicar las
secctones o accione: relativas a las Licitaciones Pabhcas. asi como también las Ordenes de Compra v la correspendienre a la

Gesnon de los Conrratos,

Adicionalmente. tratindose de contratos relanvos a obras enles, se deberd completar [ox hutos minimos o clementos
basicos exigidos por Sistema de Geston de Olbras (SESGEOB; de Ta Contraloria General de 1a Republica.

3. Sistema de gestion de contratos en ¢l portal Compras Peblicas.

Una ves publicada Ia Orden de Compra coreespondiente a la adyuscton de un bien o prestacian de un servicio, los
Funcionanios Responsables deberan completar los hitos minimos o clementos basicos exyndos por el sistema, en vistas a dar

cumplimiento con la normativa vigente, los cuales corresponden a los syrutentes:
31 Creacion de ficha de contrato.

En primer lugar, los Funcionanios Responsables deberdn crear la ficha del contrato a partir del 113 de la Licisaciom o de
12 Orden de Compra de la contratacion cuva supervision corresponda & su respeetiva Direccion Mumerpal En ambos casos, es

accesario que la Orden de Compra se encuentre enviada v aceprada por ol contratista.

Luego. con el objeto de precisar Jos deralles de Ly contratacion, se deberd completar L informacion basica del contrara,
como la categorda. npo de contrato. entre otras opciones relatvas a este. Fundameneal serd on esta ctapa confirmar of monto
total de la contrataciin, debiendo meluirse tedos los impuestos, asi como también ol presupuesto desunado por rrabajos
extraordinarios a reaizarse mediante Orden de ‘T'rabago 7O

i esia etapa se deberd ingresar la vigencia de la contraticion respectiva, ast como rambicn contygaear una fecha de
avisa de venemiento de esta. Lsto, con el objeen de anticiparse a la finalizacion de li contratacion para poder tramatar ol
respective el fimguito, asi como iniciar oportunamenre un puevo proceso icwatorio en caso de ser necesario.
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Poe ultimo, en esta fase del sesrema se deberd mgresar L mtormacion celativa al proveedor v los daros del RN TG
comprador. Fistos antecedentes seran relevantes va yue todas Las nonficaciones del Porsal de Compras Piblhcas se realwarin a
I correos electsonicos aqui sefialados.

32 Archivos adjuntos del contrato.

Bl ardenamiento uridico vigente no establece una caumeracion taxativa o minima de los antecedentes yue debiesen
acompadarse en el sistema de pestion de los contgatos, s embarge, los Funcionano Responsables deberdn publicar en el sistema
de Mercado Pablico, al menos los siguientes documentos:

1. Contrato

b Deereto Alealdicio yue rantica el contrato
¢ Aumentos o disminuciones del contrato
d. Aladificaciones del contrawo

v Destgnacion de Inspector Téenico Mumnicipal, Inspector ['éemico de obra o cualquier otra designacion relevante para
efectos de la ejecucion del contrato.

£ Caalquier otro docomento que ¢ funcionario responsable estime conveniente.
3.3 Hitos del contrato.

Los hutes del contrata deberin ser ereados por el funcionario responsalile de la gesnén de cemtraios, por cada estado de
pager a realzar, seaatande el tipo de moneda, of monto impuestos mcludos, v la fecha de pago de este

La seccidn relativa a los hatos del contrara pernte tener b mayor cantidad de informacion relatva o los pagas realizados,
mcomorando los detalles relatives al documento trbutaro correspondiente al hito de pago, Ta fecha de su emison v la posteniar
techa del pago. Fsta dluma informacion, referda a 1a fecla del pago, es mporkanie en vistas a dar cumplimento al plazo exydo
por la Ley N°21131 que establece pago a treinty dias.

Por los senalade, ex que en esta scecidn seci oblgatono subir al sistema, como respalde, los sigmentes archivos;
1. Copr de la factura
b, Recepaion conforme de los bienes o servicios por el Supervizor Municipal
€ Decreto Alcaldico de pago respectivo,

d Documentos requendos por las respectivas Bases de Licitacion o Decreto Alealdicio de Congraracion para realiear los
pagos.

La enumeracion precedentemente indieada, si bien constituve un mitumo oblyatorio a subic por los Funcionanos

Responsables, esta no limita la posibilidad de subir antecedentes adicionales yue estumen convenicente.
34 Garantias.

Ll encargado de la peston de los contratos deberd meorporar texda la informacion relabva a s garantias de las
dontrataciones, s decir, sobre agucilos mstrumentos de garantia yue havan sido estableados en las respectivas Bases de
Licttacion o Deerero Alealdicio de Conrratacion.

En concreto, los Funeionarios Responsables deberan completar lamformacion relativa a la metitucion bancara, upo de
garantia, tipo de mstrumento. moncda, monto, feeha Je vencuniento, aviso Jde vencimicentn voadjuntar of documento msimo
degitiizado.

35 Clausulas del contrato.

El sistema de gestion de contraros permite, en ¢l detalle de las contrataciones 2 Jas cuales sc les realiaa segutoniento,
adjuntar en la informacion reladva ¢ ctiusulas reguladas en la contratacidn respecniva, El abjetivo de estor os transcribir las
cliusulas mis refevantes de la contratacién respectiva,

3.6 Gestidn de sanciones.

Laaplicaciim de una sancidn por parte de la Mumcipalidad deberd tramitarse a través dod sistema de gestion de contratos
de Mercado Pablico. Por 1o anterior, cuando corresponde Ta apheacion de alguna sanciin 3 un provecdor por paric de

Munierpabdad, los Funcionarios Responsables deberin. at imenos, completar la sigmente informacion:
e Tipo de sancion

lecha de la sancion

-~

g Orden de Compra asociada

h. Nimero de tezolucidn o Decrero Alealdicio que aplica by sancion respectiva. Este documento debera ser subido g

s18rema.

t Ll plazo para emitir los descargos v el motive o descrperon de la sanciom

MENICIFALIDAD DI LAS €Ol
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A connnuacion, el proveedor sancionado, dentro del plazo senalado para dicho procedumiento, podrd reminr sus
descargos a través del mismo sigtema, debiendo 1a Muncipalidad pronunciarse medante resolucion tundada, en vistas a

determinar s1aplicard la sancion o aceptard los descargos preseniados.

Lin caso de que los descargos no sean aceptados vpar tanto se proceda 1 aplicacion de la respecttva muita, of proveedor

podrd presentar ol ecurso de repostein. jerirguico o ambos, uno en subswlio def ot

Fn caso de gque ol sistema no permuta el ingreso de fos recursos admmstratves medmante b platatorma, la conbnuacion
del procedumento debera tramitarse en forma externa . portal, debiendo publicarse postermrmente en ol refondo portal. ¢l acto

.ldmll'llh‘ff‘dt]\'() UL res fva el TECUISO v S13S !'('SPCCU\'(?:\' JﬂrCCL‘LICIItl':\'.
kN Sancion aplicada.

Una vez completado ol procedimiento mdicado ca o numeral precedente los Funcionarios Responsables deberan
micrmar la sanciin aplicada, debsendo completar la rotalidad de mtormacion tequerida por ¢l portal de Mercado Pablico.

Sera abligatono subir ¢l documento en due consta la resolucion de L autoridad municipal que resielve 1y apheaetn de
la zancion.

3.8 Evaluacion del contrato

Por dltime, el sistemna de sepumiento v gestion de contratos contempla un acipite relativo a la cvaluacioon de los comtraros
suscritos por la Municipalidad. Bs en esta ctapa en la cual se deberi caliticar al proveedor una ves finalizado el conteato., debiendo

seflalasse v acompanarse los fundamentos en virend del cual se otorga b calificacion respectiva,

Postenormente, ¢l proveedor tendrd un plazo de 5 dias corrdos presentar sus observaciones a las calificaciones
asgmadaz. Si nada dice, se entendera que acepto ta cvaluacion. Bn caso contrano, los Funcionarsos Responsables deberin
acompasiar el anilsts de los deseaggos realizado por los Supervisores de los contratos, mdicando si los acepta o no. ki caso de

aceprarlos deberid cambuar fas calificaciones asignadas ¥ en caso contragio mantenerlag.”

3 PUBLIGQUESE | presente Deereto Mealdieso en el portat www.anereadopublico ¢l.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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