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APRUEBA MODIFICACIONES AL MANUAL DE
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES BAJO
LA LEY 21.634 QUE MODERNIZA LA LEY N°
19.886, PARA MEJORAR LA CALIDAD DEL
GASTO PUBLICO, AUMENTAR LOS
ESTANDARES DE PROBIDAD ¥
TRANSPARENCIA E INTRODUCIR
PRINCIPIOS DE ECONOMIA CIRCULAR EN
LAS COMPRAS DEL ESTADO.

0
DECRETO EX. N° 3298

MELIPILLA, 3
05 DIC 2024
LA ALCALDIA DECRETO HOY LO SIGUIENTE;

VISTOS:

a) La Ley N° 18695 Organica Constitucional de
Municipalidades.

b) La Ley N° 19.880 que establece Bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la administracion del Estado.

C) LaLey N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacién de Servicios, su modificacion
mediante Ley N°21.634 de 2023.

d) El Reglamento de Organizacién Interna de la llustre
Municipalidad de Melipilla, aprobado por Decreto Exento
N°2977 de 29 de diciembre de 2017.

e) El Decreto Ex. N°3728 del 30 de diciembre de 2021, que
aprueba actualizacién del Manual de Procedimiento de
Adquisiciones de la Municipalidad de Melipilla.
f) Las facultades que me confiere la Ley N°18.895, Organica
Constitucional de Municipalidades y sus posteriores
modificaciones.
CONSIDERANDO:

l.- Que, mediante Decreto Exento N° 3728 de 30 de diciembre de 2021, la llustre
Municipalidad de Melipilla actualizé el Manual de Procedimiento de Adquisiciones, a fin de dar
cumplimiento con lo dispuesto en el articulo N°4 del Decreto Supremo N°250 del Ministerio de
Hacienda, de 2004, que sanciona el Reglamento de la Ley N°19.668, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, que establece que las Entidades, para
efectos de utilizar el Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

Il.- Que, mediante Decreto Exento N°2977 de 29 de diciembre de 2017, la llustre
Municipalidad de Melipilla aprobé el Reglamento de Organizacion Interna, donde se regula la
estructura y organizacion interna del municipio, asi como las funciones generales y especificas
asignadas a las distintas unidades y la necesaria coordinacién entre ellas.

[Il.- Que, por su parte, desde la dictacion del Manual de Procedimiento de Adquisiciones a
que se refiere el considerando 1 del presente documento, la normativa de Compras Publicas ha
sufrido importantes modificaciones, tales como la entrada en vigor de la Ley N°21.634 de 2023 que
Moderniza la Ley N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad del gasto publico, aumentar los
estandares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las compras
del Estado.

IV.- Que, en consecuencia, resulta necesario actualizar el contenido del Manual de
Procedimiento de Adquisiciones aprobado mediante el Decreto Exento N° 3728 de 30 de diciembre
de 2021, procediendo a la dictacién del acto administrativo que apruebe las modificaciones de éste.
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DECRETO:

1.- APRUEBASE las modificaciones al Manual de Procedimiento de Adquisiciones de la
llustre Municipalidad de Melipilla, bajo la Ley 21.634, como sigue a continuacién:

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MELIPILLA
SEPTIEMBRE 2024

I.INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos de compras y contratacién publica, se dicta en
cumplimiento de lo establecido en el Decreto N° 20 del Ministerio de Hacienda, de mayo
de 2007, que moadifica Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y, las actualizaciones de la Ley
Ley 21.634 con sus respectivas modificaciones.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Municipalidad
de Melipilla, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley
19.886. Junto con ello, abordar tematicas relacionadas a los procesos de pago y gestion
de contratos.

El objetivo de este manual es definir la forma en comun en que esta Municipalidad
realiza los Procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y
servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y
comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del Proceso de compra y
contratacion publica.

La informacion expuesta a continuacion, tiene como finalidad contribuir a socializar los
procesos administrativos relacionados a estas tareas y socializar a todos los

funcionarios y funcionarias de la Municipalidad de Melipilla.

II. DEFINICIONES

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

indica a continuacion:;
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Bases Generales o Especificas: Documentos aprobados por la autoridad
competente que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes
y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo.
Corresponden a las Bases Administrativas de Licitacién, asi como también a las
Bases o Especificaciones Técnicas.

Simple y Objetiva especificacion: Son aquellos bienes o servicios comunes,
habituales, de facil descripcion, detalle o explicacion, y cuya determinacion se
realiza con base en los hechos y la légica, sin intervenir apreciaciones o criterios
subjetivos.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de Bienes y
servicios de simple abastecimiento periddico.

Garantia: Instrumento mercantil de liquidez inmediata que tiene por objeto
resguardar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes tales como
anticipos, prorrogas o modificaciones de contratos, llamados a licitaciéon
(seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento del contrato) o cualquier otra que la Municipalidad para
cada caso exija, segun los montos y naturaleza de la contratacion. En las
contrataciones de monto igual o superior a 2000 UTM la exigencia de garantia
de seriedad de la oferta sera obligatoria. En las contrataciones de monto igual o
superior a 1000 UTM la garantia de fiel cumplimiento sera ob]igatoria.

Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago
asociado a una orden de compra o contrato.

Guia de Despacho: Documento tributario emanado del proveedor, utilizado para
trasladar mercaderia fuera de su bodega hacia otros lugares, encontrandose
asociado a una factura determinada.

Guia o Acta de Recepcion: Documento emanado de la Unidad Requirente para

el registro de la conformidad de los bienes o servicios recibidos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria: Documento de naturaleza
presupuestaria que da cuenta de la existencia de presupuesto para una

contratacion determinada. Sean estos de financiamiento municipal o fondos
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externos con cuenta municipal. Para aquellos proyectos cuyo financiamiento no
contempla incorporacién al presupuesto municipal, bastara con el Convenio
respectivo para acreditar Disponibilidad Presupuestaria.

Orden de Compra u Contrato: Documentos de orden administrativo y legal que
formaliza la contrataciéon entre la Municipalidad y el proveedor. Estos
documentos deberan ser suscritos por los responsables del proceso del proceso
de compra, ya sea a través del portal, en el caso de la Orden de Compra, o en
formato fisico, en el caso del contrato.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la Institucién planifica comprar o contratar durante un
afio calendario. Los Procesos de Compra se deben elaborar en conformidad y
en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada
Entidad Licitante.

Portal Chile Compra: Sistema de Informacién de Compras y-Contrataciones de
la Adgquisicion, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica,
utilizado por las Unidades de Compra para realizar los Procesos de Publicacion
y Contratacion.

Requerimiento o Pedido de materiales: Es la manifestacion formal de la
necesidad de un producto, servicio, concesion u obra, que la Unidad Requirente
solicita a la Unidad de Compra que corresponda.

Foro 1: Foro de aclaracién de ofertas o "foro inverso” es una instancia en la cual
la Municipalidad podra requerir a los proponentes la presentacion de
certificaciones o antecedentes requeridos en los “Antecedentes del Oferente”
que haya omitido presentar al momento de efectuar sus ofertas, siempre que
dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido u obtenido con
anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a
situaciones no mutables entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y
el periodo de evaluacién.

Foro Extraordinario: Instancia en que la Municipalidad solicita a ios oferentes
que salven errores u omisiones formales, siempre y cuando las rectificaciones
de dichos vicios u omisiones no les confieran a esos oferentes una situaciéon de
privilegio respecto de los demas competidores, esto es, en tanto no se afecten
los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes, y

se informe de dicha solicitud al resto de los oferentes, a través del Sistema de
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Informacion www.mercadopublico.cl.

Foro 2: Instancia por la cual se le solicita a través del Portal
www.mercadopublico.cl al proveedor con la oferta mas ventajosa, acreditar su
personeria presentando los documentos establecidos para dicho fin en las Bases
Administrativas. ’

Compra Agil: Es una nueva modalidad de compra mediante la cual los
organismos publicos pueden adquirir de manera expedita a través de
www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores pueden enviar
sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 30 UTM.
Conforme al articulo primero transitorio de la Ley 21.634, dicho monto ascendera
a 100 UTM a contar del 11 de diciembre de 2024.

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

tendran los siguientes significados:

DAF : Direccién Administracién y Finanzas

DAJ : Direccion Asesoria Juridica

DAC : Departamento de Adquisiciones

AM : Administracién Municipal *
SECPLA : Secretaria Comunal de Planificacion

UT: Unidad Técnica

BA . Bases Administrativas

BT : Bases Tecnicas

TDR : Términos de Referencia

MC : Microcompra

CM : Convenio Marco
ID  : Cddigo Identificacion

Portal Mercado Publico

m) L1  : Licitacion Publica inferior a 100 UTM

n)

0)

P)

LE : Licitacion Publica igual o superior a

100 UTM e inferior a 1000 UTM

LP : Licitacion Publica igual o superior a 1000 -
UTM y menor a 2000 UTM

LQ : Licitacion Publica igual o superior a 2000

UTM y menor a 5000 UTM
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LR: Licitacion Puablica igual o superior a 5000
UTM

E2 : Licitacion Privada inferior a 100 UTM
CO : Licitacion Privada igual o superior a 100

UTM e inferior a 1000 UTM

B2 : Licitacion Privada igual o superior a 1000

UTM y menor a 2000 UTM |

H2 : Licitacion Privada igual o superior a 2000

UTM y menor a 5000 UTM

12 : Licitacion Privada igual o superior a 5000 UTM

V°B° : Visto Bueno
OC : Orden de Compra
CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuesta




lii. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA .

e Ley 18.695 Organica Constitucional de Municipalidades.

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

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

e DFL 1- 19.6583 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

¢ Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que

rigen los Actos de los Organoside la Administracién del Estado.

o Ley 20.880 sobre probidad en fa funcion plblica y prevencién de los conflictos de
intereses.

e Resolucién N°1600, de 2008, de la Contraloria General de la hepablica. que fija
el texto refundido, coordinad? y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de Toma de Razén.

+ Ley de Presupuesto del Sector Pablico que se dicta cada afio, por el Ministerio de
Hacienda y la Direccidn de Presupuesto en conjunto.

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

¢ Ley sobre documentos electrén!'lioos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma N° 19.799.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccidn que la

Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal
|
Mercado Publico. j -

e Directivas de Mercado Pablico.
« Reglamento Interno del Concejo Municipal de 1a llustre Municipalidad de Melipilla,

aprobado mediante Decreto Alcaldicio N°2977 de 29 de Diciembre de 2017.

e Resolucidn Exenta N°® 256 B.! 24 de abril de 2020, que aprueba la Directiva
de Contratacién Publica N° 35 Recomendaciones para el uso de la Modalidad
Compra Agil.

e En general, normativa aplicabl.le a la ejecucion de obras publicas.
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IV. ORGANIZACION DEL PROCESO DE COMPRA DE BIENES, SERVICIOS,
OBRAS Y CONCESIONES DE LA MUNICIPALIDAD DE MELIPILLA.

1. Personas y unidades involucradas en el proceso de compra

Las personas y unidades involucradas en el proceso de compra de la Municipalidad de

Melipilla son las siguientes:

1.1 El Alcalde (sa) de la Municipalidad de Melipilla, quién sera el responsable de

generar condiciones para que las areas de la organizacion interna realicen los
Procesos de Compra y Contratacion de acuerdo a la normativa vigente, promoviendo
la maxima eficiencia, eficacia, economicidad, publicidad y transparencia, de las
decisiones adoptadas en los Procesos de Compra, sean directas o delegadas.

Asi también es responsable, conjuntamente con los demas funcionarios y unidades
encargadas de la materia, de la elaboracion, publicacion y control del cumplimiento
del presente manual. Al alcalde correspondera suscribir los Decretos que convocan a
licitacién publica o privada, aprueban las bases y adjudican contratos administrativos
de obras, concesiones, adquisicion de bienes, suministro y prestacion de servicios,
de licitaciones LP, LR, LQ, B2, H2 e 12. Asimismo, corresponde autorizar las
contrataciones directas por montos iguales o superiores a 1000 UTM. De igual forma,
cualquiera sea el procedimiento de contratacién, le corresponde suscribir los
contratos y dictar los decretos que los aprueban dentro de los montos anteriormente
indicados, asi como modificar, poner término y liquidar los contratos o declarar
desiertas las licitaciones, o inadmisibles las ofertas por los mismos montos, aplicar
multas, término anticipado y en general toda incidencia en el procedimiento de

contratacion.

1.2 El Administrador Municipal, funcionario responsable de suscribir los Decretos que

convocan a licitacion publica o privada, aprueban las bases y adjudican contratos
administrativos de concesiones, obras, adquisicién de bienes, suministro y prestacion
de servicios, de licitaciones L1, LE, E2 y CO. Asimismo, corresponde autorizar las
contrataciones directas por montos inferiores a 1000 UTM. De igua] forma, cualquiera
sea el procedimiento de contratacion, le corresponde suscribir los contratos y dictar

los decretos que los aprueban dentro de los montos anteriormente indicados, asi
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como modificar, poner término y liquidar los contratos o declarar desiertas las
licitaciones, o inadmisibles las ofertas por los mismos montos, aplicar multas, término

anticipado y en general toda incidencia en el procedimiento de contratacion.

1.3 El Departamento de Adquisiciones:

El Departamento de Adquisiciones tiene por objetivo gestionar la adquisicion a
titulo oneroso los bienes y servicios que se requieran para el desarrollo y
funcionamiento de la Municipalidad, cumpliendo para estos efectos con los
procedimientos establecidos en la ley de compras publica, su reglamento y el
Manual de Adquisiciones. Ademas, esta unidad lidera, coordina y ejecuta todos

los procesos licitatorios que le corresponden a la Municipalidad de Melipilla.

Las funciones generales del Departamento son las siguientes:

1. Adquirir a titulo oneroso los bienes muebles y servicios necesarios para el
funcionamiento de la Municipalidad.

2. Aplicar los procesos de compras que propendan a la eficiencia, eficacia en las
contrataciones de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras Publicas, su
Reglamento y el Manual de Adquisiciones.

3. Ser la contraparte municipal ante la Direccion de Compras y Contratacion Publica.
4. Programar la atencion oportuna de los diferentes requerimientos municipales
segun fecha de ingreso al Departamento y urgencia de la adquisicion.

5. Dirigir, coordinar y ejecutar los procesos licitatorios.

6. Confeccionar y publicar el Plan Anual de Compras en la forma y plazos
establecidos por la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

7. Apoyar a las Unidades técnicas en el seguimiento y gestién de contratos.

Ademas tiene como objetivo gestionar todo el ciclo de las adquisiciones que se
llevan a cabo por montos inferiores a las 500 UTM en el Municipio de Melipilla, de
conformidad a las normativas vigentes.

Las funciones generales de la Departamento de Adquisiciones son:

1. Recibir y clasificar las solicitudes de compra provenientes de las distintas
unidades municipales.

2. Utilizar para efectos de las adquisiciones el Portal Mercado Publico.

3. Elaborar Bases generales y especificas para los llamados a licitacion previo
informe de la unidad competente, en conformidad con los reglamentos municipales.
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4. Mantener archivos actualizados de los procesos de adquisiciones efectuados y
los antecedentes de los mismos.

5. Gestionar la emisiéon de disponibilidad presupuestaria y cuentas de imputacion
asociadas a las licitaciones.

6. Velar por el cumplimiento de la Ley N° 19.886 y por los procedimientos

administrativos municipales previstos en el Manual de Adquisiciones




\ Municipalidad

) Melipilla

1.4 SECPLA: Tiene como objetivo gestionar todo el ciclo de las adquisiciones que se
llevan a cabo por montos superiores a las 500 UTM en el Municipio de Melipilla, de
conformidad a las normativas vigentes.

Las funciones generales son:

-

1. Desarrollar los diferentes procesos administrativos de una licitacién hasta Ia
publicacion, inclusive, del contrato y sus antecedentes.

2. Elaborar Bases generales y especificas para los llamados a licitacion previo
informe de la unidad competente, en conformidad con los reglamentos municipales.

3. Gestion y seguimiento de los Decretos Alcaldicios que deriven del proceso de
licitacion.

4. Publicacién y manejo de los procesos de las licitaciones en el Portal Mercado
Publico.

5. Generar la evaluacion administrativa de las propuestas, y requerir la evaluacion

6. Gestionar la firma de contratos asociados a las licitaciones publicadas.

1.5 La Gestion de Contratos, Tiene como objetivo apoyar a las Unidades Técnicas en
el proceso de seguimiento, gestion y control de los contratos de suministros y
servicios, manteniendo los indicadores e instrumentos de control actualizados segun

la normativa actual. Las funciones generales de la Gestién de Contratos son:

1. Funcionar como ventanilla Gnica para el proceso de seguimiento gestién y control
de los diferentes requerimientos de las Unidades Técnicas, a través del Formulario
“Solicitud de Gestion de Contrato”

2. Coordinar con la unidad técnica el seguimiento de contratos de suministros y
servicios.

2. Mantener actualizada y gestionar el control sobre los contratos vigentes en la
plataforma Mercado Publico.

3. Asesorar en la confeccion de bases técnicas y administrativas en las comisiones
respectivas, que sea requerido

4. Facilitar el registro y control de los distintos hitos y documentos asociados al
contrato.

1.6 El Administrador del Sistema Mercado Publico, funcionario nombrado por el

Municipio, corresponde a un perfil definido en el sistema el cual es responsable de:
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1.6.1 Crear, modificar y desactivar usuarios.

1.6.2 Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
1.6.3 Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

1.6.4 Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

1.7

1.8

1.9

1.10

1:11

El Administrador Suplente del Sistema Mercado Publico, funcionario
responsable de administrar el Sistema Mercado Publico en ausencia del
Administrador del Sistema Mercado Publico, es nombrado por la Autoridad de la
Institucién.

La Unidad Requirente, es aquella generadora del requerimien-to de contratacion,
debiendo elaborar las Bases Técnicas o Términos de Referencia, segun
corresponda. Esta Unidad debe enviar los requerimientos generados al
Departamento de Adquisiciones. La Unidad Requirente no necesariamente sera
la Unidad Técnica en la ejecucion del proyecto, la que debera fijarse en las Bases
Administrativas. Con todo, la Unidad Técnica debera participar en el proceso de
elaboracion de bases del proyecto que se trata y durante toda la tramitacion del

mismo.

Los Operadores de Compras, son los funcionarios del Departamento de
Adquisiciones, encargados de operar en el portal www.mercadopublico.cl con la
informacion necesaria para cada uno de los requerimientos generados. Dentro de
sus funciones se encuentra la de crear y editar procesos de compra y crear y editar

ordenes de compra.

Los(as) Supervisores(as) de Compras, son los funcionarios encargados de
revisar y de validar los requerimientos de compra para posteriormente publicarlos
en el portal www.mercadopublico.cl. designados para tal efecto por Decreto
Alcaldicio. Dentro de sus funciones se encuentra la de crear, editar, publicar y
adjudicar procesos de compra; crear, editar, enviar ordenes de compra al
proveedor, solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de érdenes de

compra por el proveedor.

La Oficina de Activo Fijo, es dependiente del Departamento de Finanzas de la

Direccion de Administracién y Finanzas, y tiene como objetivo velar por el buen
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uso y funcionamiento de los bienes muebles e inmuehles municipales,
manteniendo actualizados los registros y los inventarios valorados de los mismos.

1.12 La Bodega Muﬁicipal, tiene como objetivo administrar el stock de articulos y
especies destinadas a ayudar a la comunidad y a la prestacion de servicios de
informacion y administracion de stock.

1.13 Otras Unidades Relacionadas al Proceso de Compra, La Direccion de
Administracion y Finanzas (I:i)AF). y sus unidades dependientes, Unidades
Requirentes, SECPLA, Direccién de Control, Direccién de Asesoria Juridica, sobre
las cuales recaen, al menos, las siguientes funciones: asignacion y/o autorizacion
de disponibilidad presupuestaria, registro de los hechos econémicos,
materializacién de los pagos, de control o fiscalizaciéon, asesoria legal,
respectivamente. Estas Unidades apoyan la gestion de abastecimiento de la

institucion. |

La Comisién Evaluadora, Conforme para todas las licitaciones, publicas o
privadas y grandes compras, que convoque la Municipalidad de Melipilla, a través
del Departamento de Adquisiciones o Secpla, de conformidad con lo dispuesto en
el articulo 37 del Reglamento de la ley N* 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios v su Reglamento, se
constituira una "Comision Evaluadora”.

La Comision Evaluadora estéré compuesta como minimo por los siguientes
funcionarios titulares, subrogantes o suplentes, segan corresponda: Administrador
Municipal, Director de Administracibn y Finanzas (si corresponde} y un
representante de la Unidad Técnica a cargo de la contratacién requerida. Sin
perjuicio de la integracion sefialada, el Administrador Municipal podra solicitar que
la Comisién sea ademas inte;grada por unc ¢ mas funcionarios, cuando las
circunstancias lo ameriten.

Respecto de cada licitacién, los integrantes de la sefalada Comision deberan
suscribir una decfaracion jurada sobre ausencia de conflictos de interés en relacién
a los oferentes participantes del proceso licitatorio, como asimismo no existir
circunstancia alguna que le reste imparcialidad en el proceso al momento de la
evaluacion respectiva. !

En el evento de presentarse ﬁn conflicto de interés respecto de alguno de los
miembros de ia Comisidn, éste sera reemplazado por otro funcionario de la unidad
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a la cual pertenece, el cual sera designado para el efecto mediante la dictacion del
Decreto Alcaldicio respectivo. Asimismo, frente a cualquier otra circunstancia o
situacién que le reste imparcialidad a alguno de los integrantes de la Comision,
éste sera reemplazado del mismo modo indicado en el parrafo anterior.

La citada Comision se reunira cada vez que sea necesario, llevar a cabo un
proceso de evaluacion de ofertas y evaluara las ofertas de todas las
contrataciones que deba realizar el Departamento de Adquisiciones o Secpla, sea
licitacién publica, privada o grandes compras, independiente del monto de las
mismas. Para dichos efectos, las Unidades de compra deberan citar a los
integrantes de la Comisién, remitiendo en forma oportuna, y con la debida
antelacion via correo electronico, los antecedentes administrativos, técnicos y

econdmicos necesarios para la evaluacion de las ofertas.

Una vez cerrados los procesos licitatorios, recibidas las ofertas a través del portal
www.mercadopublico.cl, y cumplidos los procedimientos internos fijados en las
Bases Administrativas, la Comision Evaluadora efectuara la evaluacion de las
ofertas en virtud de los criterios de evaluacién definidos en las bases
administrativas, y con el informe de la Unidad Requirente respectiva, debera, de
ser el caso, proponer la adjudicaciéon al Sr. Alcalde o Administrador Municipal,
conforme facultad delegada, adjudicandose la propuesta mediante el Decreto
Alcaldicio respectivo. Dicho Decreto de Adjudicacién debera ser notificado, via
portal de mercado publico, por la Unidad de Compras respectiva, sin perjuicio de
la emision de la orden de compra o suscripcion del contrato, segun corresponda.
En caso que las ofertas presentadas no cumplan los requisitos establecidos en las
bases de la licitacion la citada comision debera proponer declarar inadmisibles las
ofertas. Para el caso que no se reciban ofertas o bien estas no sean convenientes
a los intereses municipales, debera proponer declarar desierta Ia licitacion,
publicandose, en cualquiera de los casos, el Decreto respectivo en el portal de

mercado publico por la Unidad de Compras que corresponda.

2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de compra.

-

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que
deben contar las personas involucradas en los Procesos de Compra de la Municipalidad.
Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de

Compras y Contratacion Publica - Mercado Publico.
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Al efecto, debe tenerse en cuenta lo preceptuado en el articulo 5° bis del decreto N°
250, en cuanto a que los usuarios que utilicen el Sistema de Informacion deben contar
con competencias técnicas para el uso del portal, las que comprenderan la aplicacion
de la normativa y conceptos de ética y probidad en los procesos de compra, entre otros,
los que para efectos del control interno deberan ser designados por las autoridades y
jefaturas de las entidades.

Por su parte, el articulo 12 bis del reglamento expresa que las entidades procuraran
promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de competencia de los
distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los procesos de compra,
en cuanto a que la estimacion del gasto, la elaboracion de los requerfmientos técnicos y
administrativos de la compra, la evaluacién y la adjudicacion, la administracion del
contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por funcionarios o equipos de
trabajo distintos.

La efectiva presencia de dichas competencias contribuira a asegurar la eleccion de un
proveedor idoneo y las mas favorables condiciones de contratacion.

Con todo, se debe tener presente que la Municipalidad no podra contratar con personas
afectadas por alguna inhabilidad prevista en el articulo 4 de la Ley 19.886 sobre

Compras Publicas.

V.PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

Conforme a lo dispuesto en el articulo 12 de la Ley 19.886 resulta‘obligatorio para la
Institucion elaborar, y evaluar periddicamente, un Plan Anual de Compras que debe
comprender los procesos de compra de bienes y/o servicios que se realizaran a traves
del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afo siguiente, con indicacion de la

especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

1. Procedimiento de elaboracion del Plan Anual de Compras:

1. El Departamento de Adquisiciones, durante el mes de Junio de cada afo, debera
solicitar los requerimientos de bienes y servicios a contratar el ano siguiente a todas
las Unidades pertinentes.

Las Unidades requeridas deberan recepcionar la solicitud, completar el formulario

de bienes y servicios a contratar el ano siguiente y enviarlo al Departamento de

-
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Adquisiciones. Una vez recibida dicha informacion, Secpla déberé efectuar los

analisis del caso, conforme a lo siguiente:

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comun y
fungible, sea o no habitual, se debe considerar, a lo menos, las siguientes
variables:

«  N° de personas que componen la unidad

= La cantidad de producto que ocupa cada persona

= Stock en bodega

« La frecuencia del uso del producto

= Lainformacion histdrica de consumo de bienes y servicios

*  Proyectos nuevos planificados

= Disponibilidad presupuestaria segiin marco presupuestario de la unidad.

Para el caso de material estratégico, se deben considerar, a lo menos, las

siguientes variables:

»  Consumos histéricos

= Stock de reserva
+ Plazo de contratos vigentes

« Necesidades de nuevos servicios a contratar, y sus analisis o informacion de
respaldo

+ Disponibilidad presupuestaria segun marco presupuestario de la Unidad.

Para la contratacion de proyectos, se deben considerar, a lo menos, las siguientes
variables:

* Proyectos planificados para el periodo respectivo
« Carta Gantt de proyectos
» Cuantificacion de servicios de apoyo o asociados a los prayectos

+ Disponibilidad presupuestaria segun marco presupuestario de la Unidad.

2. El Departamento de Adquisiciones, durante el mes de diciembre, con los datos
obtenidos, recopilados y analizados procedera a consolidar la informacion para
construir una propuesta de Plan Anual de Compras para el siguiente afo. Sin
perjuicio de poder variar estos plazos segun el avance de la aprobacion del

presupuesto municipal y su respectiva apertura de cuentas.
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3. EIl Departamento de Adquisiciones debera generar propuesta de Plan de
Compras, de acuerdo a formatos y directrices entregadas por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, y conforme al presupuesto asignado.
Paralelamente debe generar un Plan de Compras itemizado conforme al
Clasificador Presupuestario, e instrucciones impartidas por la Direccion de
Presupuestos.

Luego, se debe enviar al Alcalde un Informe consolidado, para la aprobacién del
documento final, mediante el Decreto Alcaldicio respectivo, una vez aprobado el

presupuesto del afio siguiente.

4. Publicacion del Plan de Compras; El Administrador del Sistema Mercado
Publico debera publicar el Plan Anual en el Sistema de Compras y Contratacion
Publica, el que generara un certificado que acredita el ingreso y publicacion.

La aprobacion del Plan en el sistema se realiza s6lo una vez, sin perjuicio de las
posteriores modificaciones que se pudieran informar, conforme a las instrucciones

otorgadas por la Direccion de Compras y Cdntratacién Publica.

5. Difusion del plan de compras al interior de la Institucion; El Departamento de
Adquisiciones u otra Unidad que determine el Municipio, debera encargarse de
difundir el Plan Anual de Compras, con el objetivo de que sea conocido por todas
las Unidades de la Institucion. Para tales efectos, se utilizara el mecanismo que

se estime mas conveniente.

6. Ejecucion del Plan de Compras; Las Unidades requirentes deberan enviar sus

solicitudes de bienes y/o servicios a la Unidad de Compras que corresponda,
basandose en la programacion de compras realizada y en la medida que se
presentan sus necesidades.
Una vez recibido el requerimiento en la Unidad de Compras, se procedera a hacer
entrega del producto si es que se encuentra en bodega, o en caso contrario, se
procedera a realizar la compra de bien y/o servicio solicitado, de acuerdo a los
procedimientos descritos en este Manual.

9. Seguimiento del Plan de Compras; Correspondera al Departamento de Finanzas
efectuar el seguimiento del Plan, en el ambito de sus competencias,
comparando ias compras y contrataciones realizadas por cada partida, item, que

corresponda, debiendo informar trimestralmente sobre su ejecucion a la Direccion



de Administracion y Finanzas. La Direccién de Control sera responsable de sugerir
las modificaciones y mecanismos de control que resulten necesarios para mejorar
el proceso de planificacién anual para el préximo afo calendario.

Modificaciones y Actualizaciones: El Plan Anual de Compras podra ser
modificado y/o actualizado cuando el organismo lo determine, conforme a las

instrucciones otorgadas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.



VI.MECANISMOS DE CONTRATACION PUBLICA

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la
Municipalidad y que correspondan a aquellos definidos en el articulo 1° de la Ley

N°19.886 y su Reglamento, debera realizarse a través del portal www.mercadopublico.cl.,

utilizando para ello todos los aplicativos elaborados por la Direccion de Compras
Publicas. Las excepciones al uso del referido portal se encuentran previstas en el art. 62
del Reglamento de la Ley 19.886.

Los mecanismos de compra determinado por la ley 19886 se diferencian entre los
regulares y de uso excepcional. La Licitacion Publica y Convenio Marco forman parte de
los mecanismos que la institucion debe utilizar de forma prioritaria para la adquisicion de
bienes y servicios, mientras que la Licitacién Privada y Trato Directo sélo deben ser
utilizadas como mecanismos excepcionales de compra en base a los criterios que la ley

determina.

1. Licitacion Publica.

Como cuestion previa, es preciso hacer referencia al contenido minimo que deben poseer
las Bases Administrativas (BA) que se elaboren. Al efecto, se trascribe a continuacion el

art. 22 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas:

Articulo 22.- Contenido minimo de las Bases:

Las Bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes
materias:

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

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

En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en
todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a
la marca sugerida la frase "o equivalente”. '

3. Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacion

y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho
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contrato.

4. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate,
en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del presente reglamento.

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

6. El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.

Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del conirato tienen por objeto
resquardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo adjudicado, de
las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso de la prestacion de
servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el pago de las obligaciones
laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra presente que éste no desincentive
la participacion de oferentes.

7. Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos-de la Adjudicacion.
En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periodicas, debera siempre considerarse el criterio relativo a
las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

8. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de
compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con lo
establecido en el articulo 63 del presente reglamento.

9. Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos seran
requeridos.

10.La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 de este reglamento. _

11.La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como

el procedimiento para su aplicacion.
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Articulo 23.- Contenido adicional de las Bases: Las Bases podran contener, en lenguaje
preciso y directo, las siguientes materias:

1. La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias
y alcances de tal prohibicion.

2. Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de
alto impacto social.

Para estos efectos, se entendera por materias de alto impacto social, entre otras, aquellas
relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el medioambiente, con la
contratacion de personas en situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social y con
otras materias relacionadas con el desarrollo inclusivo; asi como con el impulso a las
empresas de menor tamarfo y con la descentralizacion y el desarrollo local.

Estos puntajes o ponderaciones no podran, en caso alguno, ser los Unicos que se
consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas conveniente.

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

En cuanto a las Especificaciones Tecnicas (ET), Términos de Referencia (TDR) o Bases

Técnicas (BT) de los bienes y servicios a contratar, el contenido minimo exigido es el

siguiente:

. Descripcion del producto o servicio requerido.

. Requisitos o caracteristicas minimas del producto o servicio requerido.
. Plazos de vigencia de la contratacion.

. Plazo de entrega del bien o servicio requerido. ’

De todo lo anterior se extraera la informacién necesaria para completar el formulario de

bases disponible en el Portal de Compras Publicas.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion Publica

En caso que la Unidad Requirente no cuente con el perfil para acceder al portal
www.mercadopublico.cl para constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, el Departamento de Adquisiciones le podra enviar de oficio o0 a su solicitud,

reportes periddicos que den cuenta de los avances del proceso.

“Articulo 62.- Licitaciones en soporte papel:
Las Entidades podran efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de

ofertas fuera del Sistema de Informacion, en las siguientes circunstancias:
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1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no
cuentan con los medios tecnoldgicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales
establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual debera ser justificado por la Entidad
Licitante en la misma resolucion que aprueba el llamado a licitacion.

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

3. Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los procesos
de Compras a través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna cqrrespondfente ala
entidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o

por decreto supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

6. Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo 10
numeros 5y 7 letras i) y k) de este reglamento, efectuadas a proveedores extranjeros en
que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema economico o culturales, u
otra de similar naturaleza, sea indispensable efectuar el procedimiento de contratacion
por fuera del Sistema de Informacion. Sin perjuicio de ello, las entidades deberan publicar
en el Sistema de Informacion los términos de referencia, las érdenes de compra y la
resolucion de adjudicacion y el contrato, en los casos que corresponda.

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse
a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las

Bases”,

2.Convenio Marco.

Es una licitacion de bienes o servicios en determinados rubros que es realizada por
ChileCompra y donde se establecen los precios y condiciones de compra durante un
plazo determinado. Caracteristicas:

e Los productos o servicios se disponibilizan en un catalogo electronico




M

unicipalidad

lelipilla
e Elcomprador elige y lo sube a su carro de compra, como en cualquier e-
commerce :

e Los rubros en convenio marco deben ser estandarizados, de uso transversal y
frecuente

3. Licitacion Privada.

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas organizaciones
(minimo 3) para que, sujetandose a las bases fijadas formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Cuando el fundamento para proceder a una privada es que no se presentaron oferentes
a la licitacion original, No se pueden modificar las bases utilizadas previamente en la
licitacion publica. Por lo anterior, las Bases de licitacion son las mismas, modificando

aquellos puntos relativos a los plazos.
4. Trato o Contratacion directa.

Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacion deben efectuarse
sin la concurrencia de los requisitos sefnalados para la Licitacién o Propuesta Publica y
para la Privada.

Los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en el articulo 10 y 10 bis
requeriran de un minimo tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcion de
aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los numeros 3, 4, 6 y 7. (Capitulo

I, Art. 2, punto 31 del Reglamento).

VII.UNIDADES DE COMPRA Y PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

1. Competencias de las Unidades de Compra

La llustre Municipalidad de Melipilla posee una unidad de compra inscrita en los registros
de Mercado Publico, de las cuales se encuentran a su haber los distintos procesos de

compra que la institucion requiera y otras funciones relativas a sus competencias.
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1.1.- La distincion entre ambas unidades de compra en relacion a qué unidad sera la

encargada de llevar a cabo un proceso de compra dependera del tipo de compra que se

efectle, ademas de considerar sobre la misma el monto asignado a la misma y su

materia. De esta forma, por regla general, las compras que corresponden a cada seccién

de compras se detallan en el siguiente cuadro:

Departamento de
Adquisiciones

SECPLA

-

TRATAMIEN
TO SEGUN
UNIDAD

DE

COMPR

A

*Servicios, suministro de
materiales y contratos cuyos
vélores sean inferiores a 500
Ut™

*Compra a través de Convenio
Marco
*Contrataciones Directas
inferiores a 500 UTM

*Compra a través de Convenios
de Suministro vigentes de la
Institucion.

*Compra Agil por un monto igual
o inferiora 30 UTM
*Contratacion de ITO y ATO
derivados de las obras licitadas

en la seccion.

*Licitaciones Publicas y
Privadas iguales y superiores a
500 UTM.

*Compra a través de Convenio

Marco  sobre 500 UTM
(Grandes compras)
*Contrataciones Directas

iguales y superiores a 500 UTM
*Contratacion de ITO y ATO
derivados de las obras licitadas

en la seccion.
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La Unidad requirente debera enviar al Departamento de Adquisiciones el documento
(Formulario de Pedido), adjuntando las Bases Técnicas, Términos de Referencia u otro

documento segun corresponda a las caracteristicas de la solicitud.

El Formulario de Pedido debera ser completado en su totalidad, indicando monto, fecha,
responsable, cuentas, centro de costo, area de gestion y firmas correspondientes. En
caso contrario, el pedido serd devuelto a la unidad requirente para subsanar la
informacién restante, una vez corregido por parte de la UT, para iniciar la tramitacion

correspondiente.

1.2.- Reporte al Concejo: El articulo 8 de la ley 18.695 dispone que: “El alcalde informara
al concejo sobre la adjudicacién de las concesiones, de las licitaciones publicas, de las
propuestas privadas, de las contrataciones directas de servicios para el municipio, en la
primera sesion ordinaria que celebre el concejo con posterioridad a dichas adjudicaciones
o contrataciones, informando por escrito sobre las diferentes ofertas recibidas y su
evaluacion”. Para tales efectos el Departamento de Adquisiciones y Secpla debera
consolidar la informacion de sus compras exitosas y reportar al Administrador Municipal,
aportando en cada caso la informacion exigida por la ley, con la finalidad que sea puesta

en conocimiento del Concejo Municipal en la oportunidad debida.

2. Tiempos de tramitacion

Los requerimientos ingresados al Departamento de Adquisiciones deberan ser enviados,
junto a toda la documentacion necesaria para su tramitacion, respetando la debida

anticipacion segun sefala el cuadro adjunto.

Cuadro 2. Tiempos de tramitacion para licitaciones publicas y privadas segun montos de
requerimientos.

Monto contratacion Plazo de anticipacion

Igual o menor a 30 UTM. Compra Agil | 25 dias corridos de anticipacion a la fecha

estimada en que se requiera el bien o servicio
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Iguales o menores a 100 UTM. L1 45 dias corridos de anticipaciéon a la fecha

estimada en que se requiera el bien o servicio

Superiores a 100 UTM y menores a 80 dias corridos de anticipacion a la fecha

500 UTM. LE* estimada en que se requiera el bien o servicio
Superiores a 500 UTM y menores a 100 dias corridos de anticipacion a la fecha
1000 UTM. LE* estimada en que se requiera el bien o servicio

Iguales a 1000 UTM y menores a 2000| 130 dias corridos de anticipacion a la fecha

UTM.LP* estimada en que se requiera el bien o servicio

Iguales a 2000 UTM y menores a 5000| 130 dias corridos de anticipacion a la fecha

UTM. LQ* estimada en que se requiera el bien o servicio
Iguales y/o superiores a 5000 UTM. 150 dias corridos de anticipacién a la fecha
LR estimada en que se requiera el bien o servicio
Contrataciones cuya ejecucion se 300 dias corridos de anticipacion a la fecha
mayor a 4 anos estimada en que se requie‘ra el bien o servicio

*En los casos en que el llamado a licitacion o trato directo tenga por objeto la recoleccion,
traslado y/o disposicion de aseo domiciliario, requeriréa la Toma de Razén de la

Contraloria Regional y el plazo aumentara en 45 dias habiles.

*El plazo de tramitacion del requerimiento establecido en el cuadro, solo tendra vigencia
en los procesos estandar y que no revierten cambios una vez ingresados los
requerimientos. En caso de requerir modificaciones por parte de las Unidades Técnicas,
DAJ u otra unidad externa a DAC o Secpla, o que exista un proceso o plazo distinto al
establecido en el diagrama de flujo anexo a este documento, los tiempos de tramitacion

se veran aumentados o congelados en relacion al contemplado en el cuadro N°2.

"Durante la época estival (meses de enero y febrero) las Unidades Requirentes deberan
considerar un mayor tiempo de tramitacion para sus solicitudes. Por tal razén, y a fin de
contratar el bien o servicio requerido en la oportunidad debida, el envio de sus pedidos

debera efectuarse con una antelacion mayor a la habitual.

*El Departamento de Adquisiciones podra devolver pedidos sila UT tarda mas de 10 dias
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corridos en subsanar requerimientos de su competencia emergentes dentro del proceso

de compras.

Cuadro 3. Tiempos de framitacion para tratos directos y convenio marco, segtin montos de
requerimientos. ;

Convenio Marco y Tratos Directos Plazo de anticipacion

Inferiores a 500 UTM 25 dias corridos de anticipacion a la fecha
estimada en que se requiera el bien o

servicio

Iguales o superiores a 500 UTM e inferiores | 50 dias corridos de anticipacion a la fecha

a 1000utm (en TD, plazo incluye superiores | estimada en que se requiera el bien o

a 1000 UTM) servicio

Iguales o superiores a 1000 UTM 90 dias corridos de anticipacion a la fecha

(Convenio marco - Grandes Compra) estimada en que se requiera el bien o
servicio

*El plazo de tramitacion del requerimiento, no considera el periodo de la firma de contrato
y puede ser alterado en caso que no existan sesiones de concejo en la etapa de

tramitacion.

*El plazo de tramitacion del requerimiento establecido en el cuadro, solo tendra vigencia
en los procesos estandar y que no reviertan cambios una vez ingresados los
requerimientos. En caso de requerir modificaciones por parte de las Unidades Técnicas,
DAJ u otra unidad, o que exista un proceso o plazo distinto al establecido en el diagrama
de flujo anexo a este documento, los tiempos de tramitacion se veran aumentados o

congelados en relacion al contemplado en el cuadro N°3.

Solo excepcionalmente, cuando las circunstancias asi lo ameriten, el responsable
o superior jerarquico de cada Unidad Técnica requirente podra solicitar que se
efectue de igual forma el proceso de compra, incumpliendo los plazos minimos de

anticipacion expuestos en los cuadros 2y 3.

El Administrador Municipal debera estar en conocimiento via correo de la solicitud
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de tramitacion en plazos extraordinarios. Con todo, en tal caso, podra disponerse
la instruccion de un proceso disciplinario a fin de investigar eventuales
responsabilidades administrativas comprometidas en relacion al envio tardio del

requerimiento y sus implicancias en el accionar municipal.

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un bien, éste se calculara conforme al
valor total de los productos requeridos, mientras que, para la contratacion de un servicio,
se considerara el valor total de los servicios por el periodo requerido, en ambos casos
con impuestos incluidos o exentos, segun corresponda. Para tales efectos, la Unidad
requirente debera indicar los elementos o criterios que sirvieron para el calculo o
estimacion del valor sefalado. La Unidad Técnica debera desarrollar la elaboracion de
un Informe Técnico Financiero que permita justificar el valor referencial del bien o servicio
a adquirir, este documento sera obligatorio en los requerimientos iguales o superiores a

5000 UTM y opcional en caso de licitaciones complejas.

3. Departamento de Adquisiciones:

Mecanismos y Modalidades de compras utilizados

Los Mecanismos y Modalidades de compras que rigen el funcionamiento del

Departamento de Adquisiciones se detallaran a continuacion.

3.1.Licitaciéon Publica L1 Simplificada

Cuando se trate de una licitacion publica de monto inferior a 100 UTM (L1) considera un
tiempo de tramitacion de 40 dias y los pasos a seguir para concretar la adquisicién son

los siguientes:

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y
COMPLETAR FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Pedido y adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas segun corresponda, debidamente firmadas por las direcciones
correspondientes. En caso de ser cuentas centralizadas, estos, ademas, deberan tener

la firma del funcionario responsable de la cuenta.
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La Unidad requirente debera proponer los términos de referencia o bases técnicas

(segun corresponda), considerando al menos los siguientes parametros:

. Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios regqueridos.

. Objeto o motivo del contrato o compra.

. Requisitos que deben cumplir los oferentes (registros, experiencia, etc.).

. Criterios de evaluacion, proponer checklist para evaluacién de la propuesta

técnica (incorporar en anexo 6).

. Formas y modalidades de pago.

. Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).

. Presupuesto para la contratacion (maximo o referencial).

. Plazos contratacion o de entrega.

. Garantias, (si corresponde).

. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucion con cuenta de

imputacion creada en caso de MINVU, SUBDERE, MTT, etc. (si corresponde).

PASO N°2: REVISION DE ANTECEDENTES. .
El Departamento revisara el Formulario de Pedidos. En caso que existan observaciones,
informara sobre aquello a la Unidad requirente y devolvera los antecedentes para su

edicion.

PASO N°3: ASIGNACION DEL REQUERIMIENTO
El Departamento de Adquisiciones, asignara el requerimiento a un Operador de Compras

para su gestion

PASO N°4: CREAR ID

El Operador de Compra realizara el proceso de compra de manera operativa en el sitio
www.mercadopublico.cl, accediendo en la barra de menu del portal en “Licitaciones” y
luego en “Crear licitacion menor a 100 UTM” Nueveo Formulario Simplificado, debiendo a
continuacion completar todos los pasos que siguen para dichos efectos.

PASO N°5: GENERAR DECRETO DE LLAMADO
El Departamento de Adquisiciones, desarrollara un borrador de bases administrativas

conforme el requerimiento enviado por la Unidad Técnica, de no existir profesionales con

competencias juridicas en dicho departamento, la elaboracion de este documento



correspondera de manera integra a DAJ.
Posterior a ello, el abogado de Asesoria Juridica debera confirmar y sancionar los datos
correspondientes a la elaboracion de criterios de evaluacion, otras clausulas y al acto

administrativo: “Vistos”, “Considerandos” y “Resuelvo”.

PASO N°6: GESTIONAR N° DA
El Operador de Compra solicitara N° de decreto a Secretaria Municip:’:ll y se le agregara
a la licitacion, siguiendo los pasos hasta la etapa de “Enviar autorizar’. (via correo

Electrénico)

PASO N°7: AUTORIZACIONES PARA PUBLICACION

Los autorizadores registrados (Supervisor de la Unidad de Compra, DAJ y Secretaria
Municipal) ingresaran al sitio www.mercadopublico.cl, accediendo a la licitacion creada,
para efectos de revisar las bases de la licitacion.

Estando conforme con las bases creadas, autorizaran las mismas de forma electronica en
el portal.

PASO N°8: FIRMAS

El Administrador Municipal o la autoridad que corresponda, conforme a Delegacion de
Facultades y Atribuciones del Alcalde, ingresara al sitio www.mercadopublico.cl,
accediendo a Ia licitacion creada, a fin de firmar las bases de Ia licitacion de forma digital,

mediante firma electronica avanzada.

PASO N°9: PUBLICAR EN MERCADO PUBLICO Y NOTIFICAR A LA UNIDAD
TECNICA

El supervisor publicara la licitacion una vez que haya sido firmada en el portal de Mercado

Publico y el Operador de Compra procurara informar a la UT.

PASO N°10: VISITA A TERRENO (SEGUN CORRESPONDA)
La UT estara encargada de la visita a terreno segun corresponda, la firma de acta de
inicio estara a cargo del operador de compra que se encuentre gestionando dicha

licitacion.

PASO N°11: ENVIAR PREGUNTAS, GESTIONAR Y PUBLICAR RESPUESTAS
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Una vez recepcionadas las preguntas y aclaraciones a través del Portal, el Operador de
Compra las enviara a la Unidad Técnica y/o DAJ, de acuerdo a sus competencias, para
luego publicar las respuestas correspondientes entregadas por ambas unidades. Para
ello deberan cumplir con los tiempos indicados en las bases. En caso que las respuestas
constituyan un cambio a las bases técnicas o administrativas, la unidad técnica debera
solicitar a la Unidad de Compra la coordinacion con DAJ para la formalizacion de la

modificacién mediante el correspondiente Decreto Alcaldicio.

PASO N°12: CIERRE DE OFERTAS
Al cumplirse la fecha de cierre de recepcion de ofertas, el Operador de Compra llevara a

cabo el acto de apertura de las ofertas, liberandose automaticamente las ofertas en el dia
y hora establecido en las Bases. Para continuar con el Proceso Evaluacion de las ofertas

en funcion de los criterios de evaluacion definidos en las bases de licitacion.

PASO N°13: FORO 1
El Operador de Compra generara la apertura parcial para realizar el Foro 1 por Mercado
Publico, solicitando la documentacion administrativa Y/O aclaraciones aritméticas en un

periodo de 48 hrs.

PASO N°14: INFORME DE EVALUACION (ADMINISTRATIVO Y ECONOMICO)
El Operador de compra realizara el informe de evaluacién con la parte administrativa y
posterior a eso enviara por correo la informacién de todas las ofertas que siguen en el

proceso de evaluacion a la UT.

PASO N°15: INFORME DE EVALUACION (TECNICO)
La Unidad Técnica debe realizar un informe técnico analizando las ofertas que siguen en
el proceso de evaluacion indicando cuales cumplen y cuales no cumplen con las bases

técnicas solicitadas en la licitacion.

PASO N°16: CONSOLIDACION DEL INFORME ADMINISTRATIVO, TECNICO Y
ECONOMICO.

El Operador de Compra sistematiza el informe de evaluacion de las ofertas con las tres

partes (administrativa, técnica y economica).
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PASO N°17: FORO 2
El Operador de compra genera el Foro 2 en mercado publico consultando el RUT o
Certificado de Vigencia de la administracion por 48 hrs. por el o los proveedores

adjudicados, segun corresponda.

PASO N°18: CORREO A COMISION EVALUADORA
El Operador de compra cuando obtiene el V°B°, envia por correo a la Comision

evaluadora el Informe de Evaluacion.

PASO N°19: RESOLVER OBSERVACIONES
En caso de existir observaciones por parte de la comision evaluadora, estas deberan ser

resueltas antes de solicitar las firmas correspondientes al acta.

PASO N°20: FIRMAS ACTA DE COMISION E INFORME

El Operador de compra confeccionara el Acta de Comision de Bases para enviar a firmas

del departamento, DAJ, UT y Administracion Municipal.

PASO N°21: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
El Operador de Compra solicitara V°B® al Jefe de Presupuesto — Secpla, para refrendar
la disponibilidad presupuestaria. En caso de no contar con dicha disponibilidad, todos los

antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a la Unidad requirente.

PASO N°22: FIRMAR CDP
El Operador de Compra solicita firma del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria al

Jefe de Presupuesto de la Direccion de Secpla.

PASO N°23: DECRETO DE ADJUDICACION

La Direccion de Asesoria Juridica, debera redactar y enviar el Decreto Alcaldicio
respectivo por correo electronico (formato Word) y fisicamente a la Unidad de Compras
para su tramitacion.

El Decreto de adjudicacion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe Final de la comision evaluadora, y establecer claramente las
condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo

contrario, las condiciones que hacen necesario declarar inadmisible la oferta de algunos
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o todos los oferentes, o en su caso desierta la licitacion.
En caso de ofertas inadmisibles o licitaciones desiertas, se reuniran los antecedentes
para luego ser derivados a la Direccion de Asesoria Juridica solicitando redaccién del

Decreto de Inadmisibilidad o Desercion de la licitacion segun corresponda.

PASO N°24: FIRMAR Y DAR N°
Cuando el Decreto de Adjudicacion sea enviado por DAJ, el "Departamento de
Adquisiciones gestionara el proceso de firmas, enviando la documentacién a Secretaria

Municipal para asignacion de numero de decreto y firmas pertinentes.

PASO N°25: ADJUDICACION Y PUBLICACION EN PORTAL

Una vez tramitado el DA, el Operador de Compra realizara el proceso de adjudicacion,
donde adjuntara toda la documentacion necesaria en el Sistema Mercado Publico.
Posteriormente el Supervisor procedera a realizar el proceso de autorizar la adjudicacion

en el portal www.mercadopublico.cl.

PASO N°26: CREACION Y ENVIO DE OC

El Operador de Compra generara directamente la respectiva Orden de Compra
proveniente de la licitacion simplificada L1. El Supervisor autorizara la OC,
posteriormente, la enviara al proveedor seleccionado, e informara de ello a la Unidad

requirente.

PASO N°27: ACEPTACION OC

El proveedor acepta la orden de compra, debiendo entregar el bien adquirido o prestar el
servicio requerido. Cabe sefalar que, respecto de las Licitaciones L1 Simplificadas, se
aplicaran los pasos y tramites previstos a proposito del informe de recepcion, calificacion

del proveedor, proceso de cierre, gestion de contrato y gestiéon de reclamos.

PASO N°28: COORDINAR CON PROVEEDOR
El Operador de Compra enviara toda la documentacién de la orden de compra a la Unidad
Técnica correspondiente e informara el contacto del oferente por correo para que la UT

realice las gestiones relacionadas.

PASO N°29: PROCEDIMIENTO DE PAGO Y EVALUACION DE PROVEEDORES
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El procedimiento de pago se encuentra detallado en el apartado correspondiente a la
materia, detallado en la parte final de este documento. Asi también, en lo relativo a la

evaluacién de los proveedores.

El equipo del Departamento de Compras dispondra todas las érdenes de compras
generadas por la esta Unidad de forma digital (por medio a consensuar con DAF en el
marco de la modernizacién procedimental) al Departamento de Finanzas para la
tramitacion del pago de ellas.

0 Plazos asociados a la compra mediante Licitacién Pablica L1 Simplificada

-

. NRO | DESCRIPCION

~ RESPONSABLE ' PLAZO

| 2 | DECRETO DE LLAMADO | ?;'DAJ " 5 |
'3 | PUBLICADO | pc R
4 | GESTION DE RESPUESTAS - ‘ UT/IDAJ a

g EBRO 1 . | ;oc N s

6 | ELABORACION DE INFORME (ADM + ECO) '?Dc ) .3
E 7 | EVALUACION DE LAS OFERTAS TECNICAS  UT o2
8 :;V"B“ EVALUACION OFERTAS DAJ 1
i;___,.g i'ijMISl SN EVALLABORA ™ 'E:"'Corulls'ib'N ] 5 |
10 |FORO2 | | oc - 2
11 -:GE'STIO'N CDP ' - OAF IR

12 GESTION DECRETO DE ADJUDICACION ‘DA .2
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13 FIRMAS DE DECRETO SM/DAF
14  GESTION ORDEN DE COMPRA DC
15 OC ENVIADA A PROVEEDOR PROV
16 GESTION ADMINISTRATIVA (*) DC
COMPRA FALLIDA DC
COMPRA FINALIZADA DC

Tiempo de tramitacion: 45 Dias Corridos.

0 Diagrama de Flujo: Licitacion Pablica L1 Simplificada
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3.2.Licitacion Publica LE

Cuando se trate de una licitacion publica de monto igual o mayor a 100UTM e inferior a
1000UTM (LE) considera un tiempo de tramitacion de 70 dias y los pasos a seguir para

concretar la adquisicion son los siguientes:

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y
COMPLETAR FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario Pedido y adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas segun corresponda, debidamente firmadas por las direcciones
correspondientes. En caso de ser cuentas centralizadas, estos ademas deberan tener
la firma del funcionario responsable de la cuenta.-

La Unidad requirente debera proponer los términos de referencia o bases técnicas (segin

corresponda), considerando al menos los siguientes parametros:

. Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

. Objeto o motivo del contrato o compra.

. Requisitos que deben cumplir los oferentes (registros, experiencia, etc.).

. Criterios de evaluacién, proponer checklist para evaluacion de la propuesta

técnica (incorporar en anexo 6).

. Formas y modalidades de pago.

. Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).

. Presupuesto para la contratacion (maximo o referencial).

. Plazos contratacion o de entrega.

. Garantias, (si corresponde).

. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucion con cuenta de

imputacion creada en caso de MINVU, SUBDERE, MTT, etc. (si corresponde).

PASO N°2: REVISION DE ANTECEDENTES. 2
El Departamento revisara el Formulario de Pedidos. En caso que existan
observaciones, informara sobre aquello a la Unidad requirente y devolvera los

antecedentes para su edicion.

PASO N°3: ASIGNACION DEL REQUERIMIENTO
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El Departamento de Adquisiciones, asignara el requerimiento a un Operador de

Compras para su gestion.

PASO N°4: SE CREA ID
El Operador de Compra realizara el proceso de compra de manera operativa en el sitio
www.mercadopublico.cl, accediendo en la barra de menu del portal en “Licitaciones” y

luego en “Crear licitacion menor a 1000 UTM", debiendo completar todos los pasos que

siguen para dichos efectos.

PASO N°5: PROVIDENCIA PARA DECRETO Y BB. AA.
El Operador de Compra redactara propuesta y la enviara a DAJ para la solicitud de

Decreto de llamado y bases administrativas.

PASO N°6: ELABORAR DECRETO DE LLAMADO Y BASES ADMINISTRATIVAS
El Departamento de Adquisiciones, desarrollara un borrador de bases administrativas
conforme el requerimiento enviado por la Unidad Técnica, de no existir profesionales
con competencias juridicas en dicho departamento, la elaboracion de este documento
correspondera de manera integra a DAJ.

Posterior a ello, la Unidad de Compra solicitara la elaboracion de las bases
administrativas a la Direccion de Asesoria Juridica, junto con el Decreto Alcaldicio que

aprueba dichas bases y llama a licitacion.

PASO N°7: LLAMADO A COMISION DE BASES

En el caso de contratos de suministros, requerimientos iguales o superiores a 500 UTM
o aquellos que revistan mayor complejidad, la Unidad de Compra debera convocar a la
Comision de Bases, realizando la convocatoria mediante correo electronico a las

unidades pertinentes.

PASO N°8: COMISION DE BASES

Al sesionar la comision, se redactara el acta que sera archivada, con los acuerdos que
permitan continuar con la tramitacion del requerimiento, sin perjuicio de los apuntes que
puedan tomar los actores incumbentes para dar continuidad al proceso. Posteriormente
se esperaré la subsanacién por parte de la UT en caso que sea pertinente y la posterior
aprobacién de los miembros de la CB. Una vez que los documentos se encuentren

aprobados por todos los intervinientes, se remitiran las bases administrativas a la
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Direccion de Asesoria Juridica quien elaborara el Decreto de Llamado y aprobara las

mismas.

PASO N°9: ASIGNACION DE N° Y PUBLICACION EN MERCADO PUBLICO

Una vez confeccionado el Decreto Alcaldicio que aprueba las Bases y convoca al
llamado a licitacion publica, se enviara para la firma de los funcionarios pertinentes, para
proceder a la asignacion de numero de Decreto Alcaldicio. Posteriormente, el supervisor
publicara la licitacién una vez que haya sido firmada en el portal de Mercado Publico,
junto con todos los antecedentes y documentos anexos de la contratacién. En caso de
existir financiamiento externo, debe ademas publicarse el Convenio Interadministrativo

que sirve de antecedente de los montos asociados a la contratacion.

PASO N°10: PROCESO DE PREGUNTAS

Los proveedores podran realizar preguntas mediante el foro de Mercado Publico, segtn

los plazos establecidos en el calendario de la licitacion.

PASO N°11: VISITA A TERRENO

La UT estara encargada de la visita a terreno segun corresponda, la firma de acta de
inicio estara a cargo del operador de compras responsable de la licitacién o personal
administrativo del Departamento de Adquisiciones, completando el documento en las

dependencias municipales de citacion inicial a los oferentes.

PASO N°12: GESTIONAR RESPUESTAS i

Una vez recepcionadas las preguntas y aclaraciones a través del Portal, el Operador de
Compra las enviara a la Unidad Técnica y/o DAJ, de acuerdo a sus competencias, para
luego publicar las respuestas correspondientes entregadas por ambas unidades. Para
ello deberan cumplir con los tiempos indicados en las bases. En caso que las respuestas
constituyan un cambio a las bases técnicas o administrativas, la unidad técnica debera
solicitar a la Unidad de Compra la coordinacion con DAJ para la formalizacion de la

modificacion mediante el correspondiente Decreto Alcaldicio.

PASO N°13: CIERRE DE OFERTAS Y FORO 1
El Operador de Compra generara la apertura parcial para realizar el Foro 1 por Mercado

Publico, solicitando la documentacién administrativa y/o aclaraciones aritméticas, en un
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periodo de 48 hrs.

PASO N°14: INFORME DE EVALUACION (ADMINISTRATIVO Y ECONOMICO)
El Operador de compras comenzara la confeccion del informe de evaluacion con la parte
administrativa y posterior a eso enviara por correo la informacion de todas las ofertas

que siguen en el proceso de evaluacion a la UT.

PASO N°15: INFORME DE EVALUACION (TECNICO)

La Unidad Técnica debe realizar un informe técnico analizando las ofertas que siguen
en el proceso de evaluacion indicando cuales cumplen y cuales no cumplen con las
bases técnicas solicitadas en la licitacion y los criterios de evaluacion propuestos para

la misma.

PASO N°16: SISTEMATIZAR INFORME
El Operador de Compras sistematizara el informe de evaluacién de las ofertas con las

tres partes (administrativa, técnica y econémica). -

PASO N°17: FORO 2
El Operador de Compras generara el Foro 2 por 48 hrs en Mercado Publico consultando
el RUT o Certificado de Vigencia de la administracion, por el o los proveedores

adjudicados, segun corresponda.

PASO N°18: COMISION EVALUADORA
El Operador de Compras solicitara el V°B®, al momento de contar con su V°B®, enviara
a la Comision de Evaluacion, quienes deberan revisar el documento y suscribir el Acta
de Evaluacion para continuar con la tramitacion. En caso de requerir modificaciones, las
unidades pertinentes deberan dar respuesta antes de obtener el V°B° por parte de la

comision.

PASO N°19: SOLICITAR CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

En todas las licitaciones, sean de fondos municipales o de fondos externos con cuenta
municipal, la Unidad de Compra solicitara a través de documento firmado por el Jefe de
Presupuesto de la Direccion de Secpla un Certificado en donde se confirme la
disponibilidad presupuestaria para la iniciativa. Este certificado debera contener; el

nombre de la iniciativa, ID de la iniciativa, monto, nombre y rut del proveedor adjudicado
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y plazo de entrega. Dicho Certificado sera publicado en portal Mercado Publico junto
con el Decreto de Adjudicacion.

El certificado de disponibilidad presupuestaria sera siempre necesario para adjudicar la
licitacion. Con todo, tratdndose de contrataciones de vigencia superior a un ano, el
referido certificado debera considerar el gasto imputable al presupuesto del afio en que
aquel entra a regir, o al menos, una estimacion del mismo, sin perjuicio de indicar los
restantes afios presupuestarios que resultaran afectados por la misma contratacion.
Adicionalmente, el Decreto Alcaldicio que adjudica la licitacién debera dejar debida

constancia de esta situacion.

PASO N°20: DECRETO ALCALDICIO

El Operador de Compras generara la propuesta para ser enviada via correo electronico
o por formato papel a la DAJ, con la documentacion del Decreto Alcaldicio de llamado,
pedido, Informe definitivo y en formato editable, Acta de Evaluacion, Certificado de
disponibilidad presupuestaria, acuerdo del Concejo Municipal y otros antecedentes que
correspondan, para solicitar la dictacion del Decreto de Adjudicacion. En caso de ofertas
inadmisibles o licitaciones desiertas, se reuniran los antecedentes para luego ser
derivados a la Direccion de Asesoria Juridica solicitando redaccién del Decreto de
Inadmisibilidad o desercién de la licitacion segun corresponda.

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe Final de la comision
evaluadora, que debe dar cuenta en forma clara y ajustandose a los criterios
previamente establecidos en las respectivas del resultado final del proceso y de la
decision final de la Institucion, el que debe ser anexado al Decreto de adjudicacion.

El Decreto de adjudicacion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe Final de la comisién evaluadora, y establecer claramente
las condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar inadmisible la oferta de algunos
o todos los oferentes, o en su caso desierta Ia licitacion.

En caso de ofertas inadmisibles o licitaciones desiertas, se reuniran los antecedentes
para la redaccion del Decreto de Inadmisibilidad o Desercion de la licitacion segun
corresponda.

Una vez remitido el documento por parte de DAJ, el Departamento de Adquisiciones,

tramitara las firmas y el nimero de decreto correspondiente.
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PASO N°23: PUBLICAR EN PORTAL MERCADO PUBLICO
Una vez tramitado el decreto, el Operador de Compras realizara el proceso de
adjudicacion, donde adjuntara toda la documentacion necesaria en el Sistema Mercado

Publico. Posteriormente, el Supervisor procedera a autorizar y adjudicar en el portal.

PASO N°24: FORMALIZACION DE LA COMPRA

De ser adjudicada la Licitacion, la Unidad de compras requerira a la Direccion de
Asesoria Juridica la elaboracion del Contrato, si corresponde, el Operador de Compras
generara directamente la respectiva Orden de Compra proveniente de la licitacion.
Posteriormente, solicitara la autorizacion al Supervisor del Portal, una vez obtenida la
aprobacidn, el operador notificara a la UT correspondiente enviando la OC.

El proveedor aceptara o rechazara la OC; una vez aceptada, debera entregar el bien o
servicio en los términos acordados para la adquisicion.

En caso de requerir contrato, el Operador de Compras debera solicitar las boletas
respectivas a proveedor, segun conformidad con las bases del proceso y todos los
documentos que acrediten la personeria conforme al Foro 2. Una vez recibidos los
documentos, se remitiran a revision de la Direccion de Asesoria Juridica a fin de verificar
que cumpla las exigencias indicadas en las Bases Administrativas y a Finanzas para
determinar la originalidad de estos. La Direccion de Asesoria Juridica dara la
conformidad a la misma, remitiéndose el respectivo contrato al Departamento de
Adquisiciones. En caso de no cumplir las exigencias, se informara al Departamento de
Administracion de Compras, a fin que ésta comunique al proveedor dicha circunstancia
para presentar una garantia correcta o subsanar lo relativo a los documentos exigidos
para la firma del contrato.

De ser recibida conforme la garantia o subsanar los documentos para la firma del
contrato, el Departamento de Adquisiciones gestionara la firma del contrato y el

Administrador Municipal o el Alcalde, en caso de corresponder.

PASO N°25: DECRETO APROBACION CONTRATO
En los casos que asi lo requieran, previa informacion de la UT, el Operador de compra
debe solicitar por correo a Direccion de Asesoria Juridica la redaccion del decreto de

aprobacion de contrato. Una vez elaborado, se remitira para su tramitacion.

PASO N°26: PROCEDIMIENTO DE PAGO Y EVALUACION DE PROVEEDORES

El procedimiento de pago se encuentra detallado en el apartado correspondiente a la



N ‘lt.
‘r.—@.

Municipalidad

Melipilla

materia, detallado en la parte final de este documento. Asi también, en lo relativo a la

evaluacion de los proveedores.

-
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VIII.CRITERIOS DE EVALUACION DE LAS OFERTAS

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

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

Criterios Administrativos: Los que tienen mayor relacion con el cumplimiento de
exigencias referidas a la presentacion de los antecedentes administrativos y legales que
se solicitan a los oferentes, como, por ejemplo: constitucién de la sociedad, vigencia de
la sociedad, certificado de la inspeccion del trabajo, declaraciones juradas o simples de
diversa indole, entre otros. Eventualmente estos elementos pueden ser considerados
requisitos de postulacién, de modo tal que, si alguno se omite, la oferta se estimara
incompleta. Estos antecedentes se pueden encontrar vigentes en Chile Proveedores,

caso en el cual no deben ser solicitados adicionalmente por papel.
Criterios Econémico: Precio final del producto o servicio; solidez financiera.

Criterios Técnicos: Tales como: experiencia del oferente, metodologia, la calidad
técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post venta, los plazos de entrega,
los recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de eficiencia, energética, los
consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual anterior, el equipo de trabajo,

infraestructura entre otros.

Criterio sobre Materia de Alto Impacto Social: Para estos efectos, se entendera por
materias de alto impacto social, entre otras, aquellas relacionadas con el cumplimiento
de normas que privilegien el medioambiente, con la contratacion de personas en situacion
de discapacidad o de vulnerabilidad social y con otras materias relacionadas con el
desarrollo inclusivo; asi como con el impulso a las empresas de menor tamaro y con la
descentralizacion y el desarrollo local.

Los puntajes o ponderaciones asociados a estos criterios no podran, en caso alguno, ser
los Unicos que se consideren para determinar la adjudicacion de la oferta mas

conveniente.
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Programas de integridad o cumplimiento normativo “Compliance”: Se evaluara si el
oferente posee un programa de integridad que sea conocido por su personal. Se
entendera por programas de integridad cualquier sistema de gestion que tenga como
objetivo prevenir y si resulta necesario, identificar y sancionar las infracciones de leyes,
regulaciones, cédigos o procedimientos internos que tienen lugar en una organizacion,

promoviendo una cultura de cumplimiento.

Situaciones Especiales:

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben praveerse a través de
licitaciones o contrataciones periodicas, las bases deberan contemplar como criterio
técnico las condiciones de empleo y remuneracion. Para evaluar este criterio, se podran
considerar como factores de evaluacion el estado de pago de las remuneraciones y
cotizaciones de los trabajadores, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la
composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de
trabajo, la duracién de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras
condiciones que resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios
contratados.

En las licitaciones que tengan por objeto la contratacion del servicio de
recoleccion, transporte o disposicion final de residuos solidos domiciliarios,
barridos y mantencion de areas verdes, la ponderacion del criterio referido a las
mejores condiciones de empleo y remuneraciones indicado en el parrafo anterior no
podra ser inferior al 15% de la ponderacién total de la evaluacion, y la remuneracién
integra que se ofrezca pagar a cada trabajador no podra ser inferior al promedio de las
remuneraciones devengadas a los trabajadores que cumplian igual funcion en los tres
Ultimos meses, previos al inicio del proceso licitatorio.

Se debera indicar en las bases de licitacion el referido promedio de remuneraciones de
cada funcion, concernientes al proceso licitatorio anterior.

Para |a ponderacion del criterio sefalado y el calculo de las remuneraciones, se
considerara unicamente al personal que labore directamente en acciones operativas del
servicio.

El porcentaje correspondiente al 15% antes indicado se distribuira en un 70% respecto
del monto de las remuneraciones y en un 30% respecto de las condiciones de empleo
ofrecidas que superen los minimos legales, tales como que la oferta comprenda la
contratacion del mayor numero de trabajadores que desempefe dichas funciones en

virtud del contrato anterior, condiciones de bienestar u otras que la Municipalidad

-
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establezca en cada caso.
Sera requisito de admisibilidad de la oferta la presentacion, por parte de la empresa
postulante, de una dotacion suficiente de trabajadores que impida exceder los limites
legales establecidos pafa la jornada de trabajo, incluidas las horas extraordinarias, y de
un programa de gestion de los riesgos presentes en el trabajo, el que debera observar
las disposiciones legales y demas normas que regulen estos riesgos, asi como los
criterios de gestion definidos en la Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Respecto de los procesos licitatorios en general, la aplicacion de los criterios debe ser
realizada unicamente en funcién de los parametros y ponderaciones debidamente
establecidos en las respectivas Bases o especificaciones técnicas, segln corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacic"m es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funciéon de la

relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacion.

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

Con todo, se deberan considerar las disposiciones del Decreto Supremo N°316, de 2022,
del Ministerio del Interior, que aprob¢ el Reglamento sobre las condiciones minimas a
que deben sujetarse las Municipalidades al momento de elaborar las bases de licitacion
publica para la concesién de los servicios de recoleccion, retiro y disposicion de residuos

domiciliarios, las Directivas de Chilecompra que existan sobre la materia.

IX.CONTRATOS DE SUMINISTROS Y ENTREGAS PARCIALIZADAS

GENERALIDADES -

e Todos los contratos de suministros o entregas parcializadas seran revisados por
la comision de bases, a fin de trabajar sobre el requerimiento. Ademas, todas las
compras relativas a suministros o entrega parcializada se formalizaran mediante
contrato, independiente del monto.

e Enelcaso de los contratos de suministros; ias Bases Administrativas y el contrato
deben senalar que se generara una Orden de Compra (OC) por el monto total
adjudicado (para cada proveedor en caso de que sea adjudicacion multiple) y

Ordenes de trabajo por cada solicitud y Oficio respectivo (mensual), formalizando



Municipalidad

5 Melipilla

asi todos los requerimientos relativos al mes vencido.

e Paralos contratos por entrega parcializada se generara una OC por el monto total
adjudicado (para cada proveedor en caso de que sea adjudicacion multiple).

e Se deben realizar Recepciones conformes por hitos en portal Mercado Publico,
de acuerdo a las recepciones realizadas por la Unidad técnica y Factura
correspondiente. _

e La factura debe corresponder con el monto del oficio y OT realizadas por la UT y
debera indicar expresamente el N° de Orden de compra relacionada a la
adquisicion o contratacion.

e En los contratos de suministros o entregas parcializadas se debe mencionar el
mecanismo de comunicacion entre Unidad Técnica y Proveedor, sefalando,
quien, a quien, mecanismo y plazo de anticipacién con que se envia una solicitud
(Orden de trabajo) o plazo en que se requieren los productos y/o servicios.

e Los suministros podran no pasar por el sistema de Bodega en caso de uso
inmediato de los productos requeridos.

e Durante la vigencia del contrato la Unidad Técnica tendra comunicacion con la
Gestion de Contratos a modo de solicitar apoyo en el seguimiento, y de acuerdo

con, los mecanismos sefialados en punto 10 del presente manual.

Los pasos por seguir luego de firmado un contrato de suministro o entregas

parcializadas, es el siguiente:

PASO N°1: REQUERIR BIEN Y/O SERVICIO DEL CONTRATO

La unidad tecnica determina cuando requerir bienes y/o servicios, considerando el tiempo
de anticipacion definido en el contrato de suministro o los plazos establecidos en
contratos de entrega parcializada. La formalidad de solicitud al proveedor debe quedar

debidamente sefalada en el contrato.

PASO N°2: EMITIR ORDEN DE TRABAJO (O.T) .

Cuando se trate de contrato de suministro, la unidad técnica debe completar el documento
acordado a utilizar como Orden de Trabajo durante la vigencia del contrato, el cual debe
esta debidamente visado por el director (a) de la unidad. El documento debe ser enviado
al proveedor dirigido al encargado(a) y a la direccion de correo establecidos en el

contrato.
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PASO N°3: PREPARAR BIENES Y/O SERVICIOS SOLICITADOS

Una vez enviada la Orden de trabajo en los contratos de suministro o llegado el plazo
establecido en contratos de entrega parcializada, se considera como inicio del periodo
que tiene el proveedor para preparar los bienes y/o servicio, el tiempo de espera 6ptimo
(que no incurre en multas) que tienen el proveedor para entregar los bienes y servicios

se establece en el contrato respectivo.

PASO N°4: ELABORAR OFICIO DE PAGO

Segun el plazo establecido en el contrato, la Unidad Técnica debe completar un oficio
que senale las OT emitidas durante el mes respectivo en los contratos-de suministro, y el
nro. de entrega a pagar en el caso de contratos de entrega parcializada, las guias de
despacho asociadas y el monto por pagar. Este oficio se debe enviar junto con la Factura
del proveedor a la Gestion de Contrato. La cual debera realizar la Recepcion conforme

(total o por hitos) en portal Mercado Publico.

PASO N°5: PROCEDIMIENTO DE PAGO
La Unidad Técnica debe procurar que el proveedor emita la Factura e ingrese a la seccion
“Mis Pagos” de Mercado publico, posteriormente se inicia el procedimiento de pago

establecido en el punto XV del presente documento.

X.RECEPCION Y RESOLUCION DE RECLAMOS Y/O CONSULTAS

Los reclamos y/o consultas que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos
de adquisiciones que la Institucion realice, seran gestionadas por el Administrador del
Sistema Mercado Publico quién la derivara a la Unidad de Compra que corresponda. En
caso que otro funcionario de la Institucion reciba directamente consultas o inquietudes
respecto de algun proceso de adquisicion debera remitir, inmediatamente, al
Administrador del Sistema, quien gestionara las respuestas a cada una de las inquietudes
derivandolas al responsable de cada uno de los procesos. La Seccion de Compras en
conjunto con la Unidad requirente, DAF y con la Direccion de Asesoria Juridica, deberan
preparar la respuesta a la inquietud del proveedor, la que se debera remitir al
Administrador del Sistema, via correo electronico. La respuesta al proveedor debera ser

enviada a través del sistema Mercado Publico, en un plazo no superior a 48 horas habiles.



XI. APLICATIVO GESTION DE CONTRATOS MERCADO PUBLICO Y
MECANISMO DE SEGUIMIENTO INTERNO

La Seccion de Gestion de Contratos tiene por objetivo realizar la trazabilidad,
transparencia y monitoreo en las compras y contrataciones, administrando de forma
eficiente las obligaciones que 2 o mas partes han contraido, en cuanto a, realizar una
entrega de productos o desarrollo de servicios con éxito, buscar buenas condiciones de
mercado y que se cumplan los objetivos institucionales.

Dentro de las funciones generales debe implementar los mecanismos y herramientas que
sean pertinentes para la obtencion de los siguientes fines:

a. Coordinar con las Unidades Técnicas el seguimiento de contratos de suministros y
servicios.

b. Mantener actualizada y gestionar el control sobre los contratos vigentes en la
plataforma Mercado Publico. )

c. Asesorar en la confeccion de bases técnicas y administrativas en las comisiones
respectivas, en caso de que se requiera.

d. Facilitar el registro y control de los distintos hitos y documentos asociados al
contrato.

e. Funcionar como ventanilla Unica, a través del Formulario “Solicitud de Gestién
de Contrato” ante los diversos requerimientos de hitos de gestién de las Unidades

Técnicas.

OBLIGACION LEGAL

ART 18 / Ley 19.886: La direccion de compras y contratacion publica dispondra de un

sistema de seguimiento de contratos para los efectos del cumplimiento por parte de las
entidades publicas.

Contraloria 8769 / 2018: Para el seguimiento de contratos, resulta obligatorio para los
organos de la administracion del estado, siempre que se encuentren disponibles en su

plataforma electrénica o digital.

GENERALIDADES

Dentro del ciclo de vida de una compra, la Gestion de Contratos (GC) participa
directamente y en conjunto con la Unidad Técnica, desde la adjudicacion hasta el pago y
evaluacién de él o los proveedores, cuando se celebren contratos sobre 1000 UTM, de

suministros o entregas parcializadas independiente al monto, ademas de compras



complejas a juicio del Departamento de Licitaciones y que superen las 500 UTM, por lo
que anualmente cada Unidad Técnica debe notificar mediante oficio al Departamento de
Compras indicando quien sera el funcionario responsable de la comunicacién y
recopilacion de antecedentes y su subrogante.

El seguimiento busca tener conocimiento, respaldo y alertas asociadas a cada
movimiento del contrato, tanto en las plataformas formales, como en los mecanismos de
seguimiento interno, a modo de verificar y apoyar a las Unidades Técnicas en su funcion

de dar cumplimiento oportuno y en los plazos establecidos.

La Gestion de Contratos es la encargada de disefar, implementar, capacitar y hacer
seguimiento a los mecanismos de procedimiento establecidos, para dar cumplimiento a
cada paso y los plazos asociados, ademas, debe realizar analisis de los datos y difusién
a las Unidades Técnicas cuando corresponda y periddicamente segun lo establezca la

jefatura.

DESCRIPCION DEL_PROCEDIMIENTO “SEGUIMIENTO DE CONTRATOS”

A continuacion, se describen los pasos asociados a la comunicacion y entrega de
antecedentes que mantendra el responsable de la unidad técnica designado previamente
y la seccién GC, durante la ejecuciéon de un contrato sobre 1000 UTM, de suministros o
entregas parcializadas (independiente al monto) y compras complejas (a juicio del
Departamento de Licitaciones y que superen las 500 UTM).

Los correos establecidos para la GC son: XXXXXXXXXXXXXpara gestiones relativas a
seguimiento de pagos y envio de la factura respectiva y para solicitudes relativas a
hitos de gestion es XXXXXXXX conforme se detalla mas adelante.

Se considerara como el correo formal al que se hace alusiéon en el presente
procedimiento, y con el que se mantendra comunicacion con los encargados de las

Unidades Teécnicas. En caso de modificarse se notificara previa y formalmente.

PASO 0: COMPRA FINALIZADA
Por compra finalizada se asume un contrato sobre 1000UTM, de suministros, entregas
parcializadas, o compras complejas, firmado por ambas partes y publicado en el portal

Mercado Publico.
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PASO 1: GENERAR FICHAS DE CONTRATOS

El Departamento de Adquisiciones, generara la ficha de contrato en el portal Mercado
publico y en el Mecanismo de Seguimiento Interno posterior a la firma de contrato, el
plazo maximo para la elaboracion es, 5 dias corridos desde |a publicacion del contrato en
el portal, una vez generadas ambas fichas se lo comunicara a la Unidad Técnica.

La informacién por incorporar y obtenida desde el portal de Mercado Publico y/o la Base

de Datos del Departamento de compras es:

ID de Licitacion; OC Aceptada

ID de Contrato -
Nombre del Contrato

Unidad Técnica

N° Pedido

gr o B o Nk

Tipologia de Contrato (contrato sobre 1000UTM, de suministros, entregas
parcializadas, o compras complejas)
7. Nombre del Encargado

8. Cuenta presupuestaria
9. Area de Gestién

10. Centro de Costos

11. N° de CDP

12. Tipo de moneda

13. Monto del Contrato

14. Tipologia de pago (suministro, plazos establecidos, por avance, mensual, otro)
15. Fecha de inicio del contrato )
16. Fecha de término del contrato

17. Rut del Proveedor

18. Nombre del Proveedor

19. Correo electronico del proveedor

20. Tipo de garantia

21. Institucion Bancaria

22. Tipo de Instrumento

23. Tipo de Moneda

24, Monto

25. Fecha de Vencimiento

El mecanismo interno permitira a la Unidad Técnica el seguimiento del contrato,

incorporando la siguiente informacion:
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a. Dias en ejecucion

b. Dias restantes

c. Porcentaje de avance del contrato

d. Monto utilizado

e. Saldo Disponible

f. Salgo cancelado

g. Numero de Ordenes de trabajo (Suministros)

h. Nuamero de Oficios (Suministros y Entregas parcializadas)

Numero de OC (Suministros y Entregas parcializadas)
j- Numero de facturas

k. Presenta modificaciones y/o sanciones.

PASO 2: HITOS DE GESTION }

Los hitos de gestion son aquellos movimientos intrinsecos por la tipologia del contrato
(Suministros y Entregas parcializadas) o aquellos circunstanciales y que ocurren durante
la ejecucion del contrato. Para ello y con el objetivo de centralizar y realizar un
seguimiento eficiente a los diversos hitos de gestion, la Gestion de Contratos funcionara
como ventanilla tnica, cada vez que la Unidad Técnica solicite un hito de gestion, estos
son, solicitudes de recepcién conforme, modificaciones y/o aplicacién de sanciones,
término anticipado, recepciones provisorias o definitivas, segin cuando corresponda
cada tipo de hito, como y qué se debe enviar se detalla a continuacion.

Para estos efectos, la Unidad requirente debera enviar via correo electronico al
Departamento de Adquisiciones el documento electronico o manual (Formulario de
Solicitud de Gestion de Contrato), adjuntando los antecedentes pertinentes segun
corresponda a las caracteristicas de la solicitud.

El referido formulario debera ser completado en su totalidad, indicando el tipo de gestion
requerida, monto, fecha, responsable, cuentas, centro de costo, area de gestion y firmas
correspondientes. En caso contrario, el pedido sera devuelto a la unidad requirente para
subsanar la informacion restante, una vez corregido por parte de la UT, el pedido debe

ser reenviado a XXXXXXXXXXX para iniciar la tramitacion correspondiente.
2.1. SUMINISTROS Y ENTREGAS PARCIALIZADAS:

Las solicitudes de hitos de gestion aplicaran a los contratos de suministros y de entrega

parcializada, ya que en ambos se va descontando del contrato periddicamente y segun
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los requerimientos de la unidad técnica.

Los tipos de solicitudes a generar y notificar durante la ejecucion del contrato son,

Ordenes de trabajo (solo en caso de suministros), Formulario “Solicitud de

Gestion de Contrato” y Recepciones conformes por hitos o estados de pagos,

estas deben ser enviadas por el responsable de cada Unidad Técnica al correo

definido por la GC y posterior a la recepcion de los bienes y/o servicios contratados.

El detalle de cada tipo de solicitud, la informacion y documentos a enviar se detalla a
continuacion.

Ordenes de Trabajo (OT), Aplica solo para los contratos de suministro y son
aquellos documentos con que se solicita al proveedor los productos y/o servicios

acordados.

La informacion por enviar es:

o IDLICITACION/OC
o N°delaOT

o Fecha de envio

o Fecha de Recepcién

o Monto

Adjunto a incorporar: Orden de Trabajo (en caso de contratos que consideren la rebaja

por item de producto, se debe adjuntar Excel con detalle de solicitud por item).

Formulario Solicitud de Gestion de Contrato, Segun la periodicidad establecida
en el contrato (en su generalidad, mensual) la Unidad Técnica debe enviar el
Formulario de Solicitud de Gestion de Contrato al Departamento de compras, por
el monto total del Estado de pago y vinculado a las Ordenes de trabajo (Contrato
de suministro) o la entrega programada del periodo correspondiente (Contrato de

entrega parcializada). Al momento
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de hacer la solicitud, la unidad técnica debe enviar al correo establecido por la seccién GC,
detallando lo siguiente en el cuerpo del correo:

o ID LICITACION/OC
o N°delas OT

o Monto

Adjunto a incorporar: Formulario de Solicitud de Gestion de Contrato en el que se detalla el
requerimiento con los adjuntos pertinentes.
- Recepcion Conforme de los bienes o servicios requeridos: ’
La Unidad Técnica debera realizar recepciones conformes de los bienes y/o servicios requeridos
en sus OT, en los plazos establecidos en el contrato.
La Seccién de Gestion de Contratos debera gestionar la Recepcién conforme total o por hitos.
Tipos de Recepciones:
- Recepcion conforme Total: se relaciona a una entrega, con un estado de pago.
- Recepcion conforme por hitos: se relaciona a contratos de tipo suministros, adquisiciones con
entrega parcializada u otros con Estados de pagos.

Adjunto a incorporar: Recepcion conforme de la UT.

- Factura:

La Seccion de Gestion de contratos, debera contar con la factura emitida por el proveedor, junto
con la Recepcion conforme del requerimiento para realizar el respectivo procedimiento en portal. Para
esto, la Unidad técnica debera copiar o reenviar antecedentes al correo XXXXXXXXXXXXX en
paralelo al envio de documentacién para pago a la Direccién de Finanzas.

Adjunto a incorporar: Factura y antecedentes de respaldo.

2.2MODIFICACIONES

Las modificaciones por notificar aplican a todas las tipologias de contrato (contrato sobre 1000 UTM,
de suministros, entregas parcializadas, o compras complejas), cualquier modificacion a realizar
durante la ejecucion del contrato se debe notificar por el responsable de la Unidad Técnica al correo
establecido por la GC, adjuntando el respectivo Formulario de “Solicitud Gestion de Contrato”, para
que el referido acto administrativo sea publicado en el Portal Mercado Publico y se vea reflejado en

la respectiva Ficha de Contrato; dentro de las modificaciones estan:

- Reajuste
- Renovacion

- Ampliacion *
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2.3SANCIONES

Cualquiera que sea la tipologia del contrato, (contrato sobre 1000 UTM, de suministros, entregas
parcializadas, o compras complejas), si se imponen sanciones durante la ejecucion del contrato, la
Unidad Técnica debera comunicarlo al correo establecido para estos efectos por la Gestién de
Contratos, adjuntando el respectivo Formulario de Solicitud, para que el referido acto administrativo
sea publicado en el Portal Mercado Publico y se vea reflejado en la respectiva Ficha de Contrato.

Dentro de dichas sanciones se consideran:

- Amonestacion
- Multa
- Suspension temporal

- Cobro de Garantia

La informacidn por enviar se separa segun etapa, estas son: -

- NOTIFICACION;
o Tipo de sancion
o Fecha de Sancién
o N Resolucién/Decreto
o Documento (PDF)
o Plazo para emitir descargos
o Tipo de dias
o Fecha para emitir respuesta

o Motivo u observacion de la Sancién.

- VEREDICTO;
o Resuelve
o N° Resolucion/Decreto
o Documento (PDF)
o Fecha de resolucion o decreto
o Comentarios finales.

2.4GARANTIAS

La Unidad Técnica debe notificar a la GC, cuando se haga entrega o cobro de la garantia asociada a
un contrato en seguimiento, al correc establecido por la Seccion GC, adjuntando el respectivo
Formulario de “Solicitud de Gestion de Contrato”, para que el referido acto administrativo sea

publicado en el Portal Mercado Publico y se vea reflejado en la respectiva Ficha de Contrato.
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2.5RECEPCIONES PROVISORIAS O DEFINITIVAS
La Unidad Técnica debe notificar a la GC, cuando se solicité sancionar las respectivas recepciones

provisorias o definitivas de los diversos contratos que estén a su cargo mediante el acto administrativo
correspondiente, al correo establecido por la GC, adjuntando el respectivo “Formulario de Solicitud
de Gestion de Contrato”, para que el referido acto administrativo sea publicado en el Portal Mercado

Publico y se vea reflejado en la respectiva Ficha de Contrato.

2.6 TERMINO ANTICIPADO

La Unidad Tecnica debe notificar a la Seccion GC, cuando se solicite gestionar un término anticipado
en un contrato, al correo establecido por la Seccion GC, adjuntando el respectivo “Formulario de
Solicitud de Gestion de Contrato”, para que el referido acto administrativo sea publicado en el Portal

Mercado Publico y se vea reflejado en la respectiva Ficha de Contrato.

PASO 3: HITOS DE PAGO

Estos hitos estan asociados a los pagos previamente acordados y sus vencimientos estan en funcion
de lo establecido en el contrato, la suma de los montos de cada hito debiera tener relacion con el
monto total del contrato, es por esto la importancia de hacer seguimiento y monitorear el cumplimiento
efectivo del contrato.

Independiente de la tipologia de contrato, (contrato sobre 1000 UTM, de suministros, entregas
parcializadas, o compras complejas), el responsable establecido por la Unidad Técnica debe notificar
oportunamente los 2 pasos relacionados al hito de pago, es decir, la recepcion de la factura y la

recepcion conforme y pago realizado, la informacién y documentos a enviar son:;

- Recepcion de Factura, la contraparte de La seccion de GC alojada en el Departamento de
Finanzas revisara las facturas emitidas en el Sll y posteriormente solicitara la conformidad a
la Unidad Técnica, segun como se sefala en el presente manual, sin perjuicio de lo anterior,
si la Unidad Técnica no ha recibido la “solicitud de conformidad” por parte de la seccién GC,
y tiene conocimiento de la emision de una factura asociada a un contrato en seguimiento,

debe notificar a la Seccion GC al correo establecido, sefialando:

o ID Licitacion/Oc *
o N°

o Fecha De Envio

o Monto

) 2
V' no
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Adjunto a incorporar: Factura.

- Recepcion Conforme y Pago Realizado, Tras la recepcion conforme y la trasferencia
correspondiente, que formaliza el pago comprometido, la unidad técnica debe notificar a la
Seccién GC mediante correo lo siguiente:

La informacion a enviar es:
o Estado de Recepcion Conforme
o Tipo de Recepcion
o N° de documento tributario
o Fecha de emisién del DTA
o Fecha de Recepcion Conforme
o Monto Pagado
o Pago Comprometido

o Fecha de Pago

PASO 4: EVALUACION DEL PROVEEDOR

La evaluacién a los proveedores se realizara siempre, independiente de la tipologia de contrato
(contrato sobre 1000 UTM, de suministros, entregas parcializadas, o compras complejas), el objetivo
es conocer y promover a los proveedores que cumplen con sus compromisos de compra, esta
informacion beneficia a los compradores de todos los organismos.

La Seccion de GC solicitara al responsable designado por la unidad técnica, mediante correo
electronico, calificar a él o los proveedores ingresando en el siguiente link: XXXXXXXXXXXXXXXX

Al ingresar y dependiendo de, si se traté de productos o servicios debe responder a las preguntas:

1 ¢Con que nota evaluarias el cumplimiento de las fechas comprometidas en la entrega de

productos? 6 ¢ Con que nota evaluarias la puntualidad del servicio entregado?

2. ;Con que nota evaluarias el cumplimiento de la cantidad de productos entregados? 6 ;Con que

nota evaluarias la eficiencia del servicio entregado?

Luego de completar la informacion solicitada, la unidad técnica debe responder al correo sefialando
que ya ha evaluado al proveedor. Finalmente se calcula la Nota del comportamiento del proveedor

segun lo siguiente:

PUNTUALIDA EFICIENCI
D A
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PRODUCT 60% 40%
)
SERVCIO 40% 60%

DIAGRAMA DE FLUJO DEL SEGUIMIENTO INTERNO DE GESTION DE CONTRATO

XI.MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA GESTION INTERNA DE
COMPRAS

El Mecanismo de seguimiento y control es un sistema permanente e integral para observar y
consolidar todas las compras que gestiona el Departamento de Adquisiciones .

Para un buen funcionamiento es imperativo indicar a los operadores de compra la importancia de
completar correctamente cada item y mantener sus compras actualizada, esto permitira entregar
reportes a las unidades técnicas u otros interesados de manera rapida y eficiente, ademas, posibilita
organizar, controlar y analizar la informacion de datos de manera visual, para hacer seguimiento y

facilitar la toma de decisiones.

XIII.LAPLICACION DE MULTAS, COBRO DE GARANTIAS

En caso de incumplimiento de las obligaciones por parte del proveedor, la Municipalidad quedara
facultada para cursar las multas que correspondan, a través de la dictacion de un Decreto Alcaldicio
fundado, observando el procedimiento que se haya establecido en las Bases Administrativas.

Para dichos efectos, la Unidad técnica del contrato debera supervisar la correcta ejecucion del
contrato. Se debe tener presente que la no aplicacién de multas cuando corresponda podria
comprometer la responsabilidad administrativa de los funcionarios involucrados.

De igual forma, en caso de ser procedente el cobro o devolucion de la garantia de seriedad de la
oferta, de fiel cumplimiento del contrato, de correcta ejecucion o clalquier otra otorgada por los
proveedores, se debera autorizar dicho cobro o devolucién mediante un Decreto Alcaldicio que dé

cuenta de las razones que justifican dicho cobro.

TERMINO ANTICIPADO DEL CONTRATO

En caso de verificarse alguna de las hipotesis establecidas en las Bases Administrativas que sean
causal de resolucion del contrato, la Municipalidad procedera a poner término anticipado al mismo
por causa imputable del contratista conforme el procedimiento establecido para la aplicacién de
multas.

Dispuesto el término anticipado del contrato por causa imputable al contratista se hara efectiva

Y0
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administrativamente por parte de la Municipalidad la garantia de fiel cumplimiento del contrato, sin
perjuicio de las demas acciones legales que la Municipalidad pueda entablar.

El Decreto Alcaldicio que disponga el término anticipado sera publicado en el sistema de informacion.
De igual forma, si el contrato termina anticipadamente por disposicion-de la Municipalidad, de comun
acuerdo por las partes o por fallecimiento del contratista, se debera dictar el Decreto Alcaldicio que

disponga el termino anticipado el que debera ser publicado en el sistema de informacion.

XIV. PROCEDIMIENTO DE PAGO

El proceso de pago de facturas propiamente tal, va desde que se reciben los bienes o servicio

contratado, hasta que se realiza el pago, en efecto:

PASO N°1: Segun la formalizacion de la compra, emitir y enviar la orden de compra y suscribir
contrato al proveedor a través de Mercado Publico, mediante la cual se solicita la entrega del producto
o la prestacion del servicio requerido. En ella se detalla el precio, cantidad y otras condiciones para
la entrega del bien o servicio. El proveedor debera aceptar la orden de compra en el Portal Mercado

Publico y suscribir el correspondiente contrato.

PASO N°2: El proveedor realizara la entrega de los productos o servicios de acuerdo con lo
establecido por el Municipio en las bases de licitacién o D.A. que ordena su contratacion. Para el caso
de adquisicion de bienes, estos deberan ser entregados con guia de despacho u otro instrumento
similar, en el lugar y fecha indicada por el Municipio en la respectiva orden de compra. Al momento
de recibir los insumos o prestado el servicio, la Unidad Técnica debera constatar que se cumpla
rigurosamente con lo pactado y cobrado en la factura asociada, pues de lo contrario, debe formular
las observaciones que corresponda, rechazar la factura dentro del plazo de 8 dias corridos desde su
emision. La UT recibira desde el correo XXXXXXX la consulta respecto de la conformidad o no de
las facturas que el Sl tiene en su registro. La UT debe responder al correo indicando segun
corresponda dentro del plazo mencionado en el correo, El plazo por ley para reclamar, rechazar y
aceptar facturas es de 8 dias corridos. Desde el envio del correo la UT tendra 48hrs para responder,
Transcurrido el plazo de 8 dias, en caso de no obtener respuesta por parte de la Unidad Técnica, se
entendera por aceptada la factura. En caso de, no haber solicitado el rechazo de la factura dentro del
plazo establecido, conllevara la correspondiente responsabilidad administrativa.

En el caso que Seccion de Gestion de Contratos no envie el correo de consulta y se tenga algun

inconveniente con la prestacion del servicio / entrega de producto vs lo que se indica en la factura,



es preciso que la UT informe al mismo correo la situacion indicando en el asunto “Favor reclamar
factura n® XX". Con todo, sera responsabilidad de la Unidad Técnica reportar cualquier inconveniente
con la prestacion del servicio / entrega de producto a la Seccion Gestion de Contratos, con el fin de

reclamar las facturas pendientes de conformidad.

PASO N°3: Enviar documentos para pago

Para ingresar los documentos a la Direccion de Administracién y Finanzas se debe realizar a través
del sistema de seguimiento de decretos web: )

Deben subir los documentos requeridos segun la naturaleza del pedido. El nombre de los documentos
debe hacer alusion a su contenido, de manera de poder hacer un seguimiento efectivo de estos.

Ejemplo, nombre PDF “Factura n® 17,

Respecto de las glosas con que se suben los documentos:

- Sisuben los antecedentes por Factura, la glosa debe mencionar:

1. El producto o servicio que se adquirio.
2. el numero de la orden de compra asociada
3. el departamento, seccion o direccién que hizo la compra.

Por ejemplo, “Adquisicion de XXXX - OC XXXX-XXX-XXXX - Direccion XXXX" o “Servicio de
XXX

- OC XXXX-XXX-XXXX - Direccion XXXX". %

- Sisuben los antecedentes por Orden de Compra, la glosa debe mencionar:

1. El producto o servicio que se adquirié
2. los folios de las facturas asociadas

3. el departamento, seccion o direccion que hizo la compra.

- Sisuben los antecedentes por Oficio, la glosa debe mencionar:

1. El producto o servicio que se adquirio - los folios de las facturas asociadas
2. el numero de la orden de compra asociada
3. los folios de las notas de créditos y/o débito asociadas (si es que las hubiera) - el nimero

de decreto de multa (si es que lo hubiera) - el departamento, seccion o direccion que hizo



hea Municipalidad

&y Melipilla

19  ESPERA FIRMA* " PROV

20  GESTION ADMINISTRATIVA (*) DC 38
' (16%)
COMPRA FALLIDA ' DC
COMPRA FINALIZADA DC

(*) Solo si, la compra es igual cﬁméuperfor a las 500UTM. O bien, si dada la naturaleza de
la compra se requiere de forma extraordinaria.
(**) Solo si la compra requiere la formalizacion mediante contrato.

Tiempo de tramitacion: 80 — 100 dias corridos.

Diagrama de Flujo: Licitacion Publica LE
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3.3.Convenio Marco

Cada vez que la Departamento de Adquisiciones reciba un Formulario de Pedido, debera
evaluar la pertinencia de aplicar la modalidad de Convenio Marco.

Para tales efectos, se considera un periodo de tramitacion entre 10 y 25 dias desde el
ingreso del pedido a la emision de la OC. En caso de utilizar esta modalidad, se debera

seguir los pasos que a continuacion se indican:

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y COMPLETAR
FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Pedido y adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas segun corresponda, debidamente firmadas por las direcciones
correspondientes. En caso de ser cuentas centralizadas, estos, ademas, deberan tener
la firma del funcionario responsable de la cuenta. -

La Unidad requirente debera proponer los términos de referencia o bases técnicas

(segun corresponda), considerando al menos los siguientes parametros:

. Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
. Objeto o motivo del contrato o compra.

. Formas y modalidades de pago.

. Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).

. Presupuesto para la contratacion (maximo o referencial).

. Plazos contratacion o de entrega.

. Garantias, (si corresponde).

. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucion con cuenta de

imputacién creada en caso de MINVU, SUBDERE,I MTT, etc. (si corresponde).

PASO N°2: REVISION DE ANTECEDENTES.
El Departamento revisara el Formulario de Pedidos. En caso que existan observaciones,
informara sobre aquello a la Unidad requirente y devolvera los antecedentes para su

edicion.

PASO N°3: ASIGNACION DEL REQUERIMIENTO
El Departamento de Adquisiciones, asignara el requerimiento a un Operador de Compras

para su gestion.
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PASO N°4: COTIZAR
El Operador de Compras asignado buscara el bien o servicio en la tienda convenio marco

segun lo indicado en el formulario de pedido con sus respectivos TDR.

PASO N°5: SELECCIONAR POSIBLES PROVEEDORES }

El Operador de Compras asignado seleccionara a él o los proveedores e ingresara las

cantidades solicitadas segun lo solicitado en el pedido.

PASO N°6: CONFIRMACION DE STOCK
El Operador de Compras asignado consultard por correo electronico a él o los

proveedores asignados el Stock del bien o servicio seleccionado.

PASO N°7: ANALIZAR OFERTA

El Operador de Compras asignado informara por correo a la UT, segun corresponda el o
los proveedores seleccionados. La UT informara por correo al Operador de Compras su
V°B? indicando cual cumple con lo requerido y presenta condiciones mas ventajosas para
los intereses municipales. _
PASO N°8: SOLICITAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA Y REFRENDACION
En caso que el Formulario de Pedido no presenten observaciones, se solicitara V°B° al
Jefe de Presupuesto para solicitar la Disponibilidad Presupuestaria y refrendacion
correspondiente. En caso de no contar con dicha disponibilidad, todos los antecedentes
deberan ser devueltos inmediatamente a la Unidad requirente. Con todo, tratandose de
contrataciones de vigencia superior a un afno, el referido certificado debera considerar
exclusivamente el gasto imputable al presupuesto del afio en que aquella entra a regir,
sin perjuicio de indicar los restantes afnos presupuestarios que resultaran afectados por

la misma contratacion.

PASO N°09: GENERAR CARRO DE COMPRA EN MERCADO PUBLICO

El Operador de Compras generara el carro en Mercado Publico de el o los proveedores

seleccionados, segun corresponda.
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PASO N°10: CONCEJO MUNICIPAL

En adjudicaciones de montos iguales o superiores a 500 UTM, el Departamento de
Adquisiciones debera requerir la aprobacién del Concejo Municipal, sin embargo por el
monto, solo debiera operar Secpla.

En caso de aprobacion de la adjudicacion por el Concejo Municipal, el acuerdo respectivo,
debera detallar el nombre y monto de la licitacion y el nombre y rut del oferente

adjudicado, asi como el plazo de ejecucion.

PASO N°11: ACUERDO DE CONCEJO
La Secretaria Municipal enviara el acuerdo del Concejo Municipal respetivo al
Departamento de Adquisiciones , una vez recibido el documento, el Operador de

Compras continuara con el proceso de adquisicion.

PASO N°12: GESTION DE 0.C
El Operador de Compras generara la respectiva OC a través del catalogo de

ChileCompra, del portal www.mercadopublico.cl. El Supervisor debera revisar la OC para

aprobar y posteriormente, la enviara al proveedor seleccionado.

PASO N°13: ACEPTACION OC POR EL PROVEEDOR Y DESPACHO DE BIENES Y/O
SERVICIOS

El proveedor acepta la orden de compra, debiendo entregar el bien adquirido o prestar el

servicio requerido.

PASO N°14: COORDINACION UT CON PROVEEDOR :
El Departamento de Adquisiciones enviara los antecedentes a la UT para que realice la
coordinacion correspondiente con el proveedor en relacion a la entrega del bien y /o

prestacion de servicios, y posterior proceso de pago.

PASO N°15: DECRETO APROBACION CONTRATO

En los casos que asi lo requieran, previa informacion de la UT, el Operador de compra
debe solicitar por correo a Direccion de Asesoria Juridica la redaccién del decreto de
aprobacion de contrato. Una vez elaborado, se remitira al Depto. de Administracion de

Compras para su tramitacion.

PASO N°16: PROCEDIMIENTO DE PAGO Y EVALUACION DE PROVEEDORES
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El procedimiento de pago se encuentra detallado en el apartado correspondiente a la
materia, detallado en la parte final de este documento. Asi también,-en lo relativo a la

evaluacion de los proveedores.

0 Plazos asociados a la compra mediante Convenio Marco

NRO DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZ
2 COTIZANDO DC (5)
3 GESTION CDP* DAF 1
4 CONCEJO MUNICIPAL*" CONCEJO 14
5 GESTION ORDEN DE COMPRA DC 4
6  OC ENVIADA A PROVEEDOR PROV 5
7 ESPERA DE ANTECEDENTES* DAJ 10
8  ELABORACION CONTRATO* PROV
8  ESPERA FIRMA* PROV
9 GESTION ADMINISTRATIVA (*) DC 11

COMPRA FALLIDA DC
COMPRA FINALIZADA DC

(*) Solo si se requiere por parte del proveedor.

(**) Solo si, la compra es igual o superior a las 500UTM. O bien, si dada la naturaleza de
la compra se requiere de forma extraordinaria.

(***) Solo si la compra requiere la formalizacion mediante contrato.

Tiempo de tramitacion: 25 — 50* Dias Corridos.

e Diagrama de Flujo: Convenio Marco

3.4 Licitacion Privada (L1 y LE)

La licitacion privada procedera (en caso L1 y LE), con caracter de excepcional, en los
casos indicados en el art. 8 de la Ley de Compras Publicas y 10 de su Reglamento.

Sera aplicable a la licitacion privada, el contenido minimo y adicional de las bases

administrativas indicado para la licitacion publica. Igualmente, los pasos a seguir para el
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proceso de compra a fravés de licitaciéni privada seran los mismos fijados para la licitaciéon

publica. |
Solo se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previo Decreto
Alcaldicio que asi lo autorice. A través del Sisfema de Informacién de Compras y
Contrataciones se efectuara una convocatoria cerrada.

Deberé ademas tenerse en cuenta, lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N°18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades, para efectos de la ‘aplicacién de la Licitacion
Privada y Contratacion directa.

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y
COMPLETAR FORMULARIO DE PED:IDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario Pedido de Materiales, adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas seglin corresponda y mencionar como minimo a 3 proveedores
habilitados. i

La Unidad requirente debera proponer Iclzos términos de referencia o bases técnicas (segiin

corresponda), considerando al menos los siguientes parametros:

. Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

. Objeto 0 motivo del contrato o compra.

. Requisitos que deben cumplir los oferentes (registros, experieﬁcia, etc.).

. Criterios de evaluacién, propoper checklist para evaluacién de la propuesta

técnica (incorporar en anexo 6). |
. Formas y modalidades de pago.j

. Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).

. Presupuesto para la contratacién (maximo o referencial).

. Plazos contratacion o de entrega.

. Garantias, (si corresponde). |

. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucién con cuenta de imputacion

creada en caso de MINVU, SUBDERE, MTT, etc. (si corresponde).

PASO N°2 REPLICAR PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA
Se sigue el mismo procedimiento y plazos establecido para licitacion pablica L1, LE.

-
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3.5 Trato o Contratacion Directa.

El trato o contratacion directa procedera, con caracter de excepcional, en los casos
indicados en el art. 8 de la Ley de Compras Publicas y 10 de su Reglamento.

Una vez recibido el Formulario de Pedido, la Departamento de Adquisiciones debera
devolver los antecedentes a la Unidad requirente, en caso que el trato directo solicitado
resulte manifiestamente infundado, improcedente o injustificado. En caso de dudas o que
la Unidad técnica insista en el requerimiento, se debera requerir informe a la Direccion de

Asesoria Juridica para desarrollar el proceso de trato directo.

3.5.1Trato o Contratacion Directa (Entre 30 y 1000UTM)

Los tramites o pasos a que se debera someter el trato directo son los siguientes:

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y
COMPLETAR FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Pedido, adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas segun corresponda, informe fundado que justifique Ila
contratacion con las causales correspondientes establecidas en la ley 19.886 y su
reglamento y cotizacion en caso de ser pertinente. Debera, ademas, tener en
consideracion la normativa contenida en el articulo 8° de la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, en caso de ser aplicable.

La Unidad requirente debera proponer los términos de referencia o basés técnicas (segun
corresponda), considerando al menos los siguientes parémetrds (segun se ajusten a las

caracteristicas del encargo):

. Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

" Objeto o motivo del contrato o compra.

e Requisitos que deben cumplir los oferentes (registros, experiencia, etc.).

L Criterios de evaluacion, proponer checklist para evaluacion de la propuesta

técnica (incorporar en anexo 6).

. Formas y modalidades de pago.

. Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).

. Presupuesto para la contratacion (maximo o referencial).
. Plazos contratacion o de entrega.



: Garantias, (si corresponde).
. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucion con cuenta de

imputacion creada en caso de MINVU, SUBDERE, MTT, etc. (si corresponde).

PASO N°2: REVISION DE ANTECEDENTES
El Departamento revisara el Formulario de Pedidos. En caso que existan observaciones
formales al formulario de pedidos, informara sobre aquello a la Unidad requirente y

devolvera los antecedentes para su edicion.

PASO N°3: ASIGNACION DEL REQUERIMIENTO Y ANALISIS PRELIMINAR

Se asignara el requerimiento a un Operador de Compras para su gestion. El profesional
pedira la revision previa al funcionario juridico del Departamento de Adquisiciones, quién
analizara de forma preliminar el documento y devolvera en caso de presentar,
fundadamente inconsistencias, para justificar la causal invocada. En caso contrario, este
remitira los antecedentes a DAJ para el pronunciamiento sobre la pertinencia o no de la

causal y los documentos enviados.

PASO N°4: PRONUNCIAMIENTO DAJ ANTE DOCUMENTOS

El Departamento de Adquisiciones debera solicitar analisis y V°B° de la documentacion
recepcionada a la Direccion de Asesoria Juridica, en torno al informe fundado y la
pertinencia de la solicitud en relacion a causal invocada y caracteristica de la adquisicion.
La Direccion de Asesoria Juridica analizara la documentacion recibida y dara su
pronunciamiento sobre dicha solicitud posibilitando continuar con el proceso o detener la

compra en los casos que asi lo ameriten.

PASO N°5: REVISAR HABILIDAD DE PROVEEDOR
El Operador de Compras debera revisar la habilidad del proveedor en Mercado Publico
para continuar con el proceso. En dicho caso, se continuara el proceso en el paso referido

a solicitar la Refrendacién y Disponibilidad Presupuestaria a Finanzas.

PASO N°6: COTIZACION DE PORTAL

Por regla general, el Operador de Compras, creara la solicitud de cotizacién con un
periodo de duracion de 24 o 48 hrs. segun la urgencia del requerimiento, salvo en los
casos que la cotizacion se obtenga de forma directa conforme al articulo 7 bis del

Reglamento de la Ley 19.886.
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PASO N°7: RECIBE COTIZACION

Una vez obtenidas las cotizaciones solicitadas por portal, el operador de compras debera
elaborar el cuadro comparativo correspondiente a la adquisicion. Cuando corresponda,
se debera solicitar informe previo a la Unidad requirente, quien debera responder en un
maximo de 2 dias habiles siguientes a la solicitud, pudiendo esta ser dejada sin efecto si
es que no se recibe el informe requerido, sin perjuicio de la eventual responsabilidad
administrativa que eso conlleve. La Ut debera remitir la respuesta via correo electrénico

con el V°B® al oferente que corresponda, debidamente fundado.

PASO N°8: GESTiONAR REFRENDACION Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

El Departamento de Adquisiciones solicitara al Jefe de Presupuesto el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y la respectiva Refrendacion. En caso de no contar con
dicha disponibilidad, todos los antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a la
Unidad requirente, pausando o anulando la tramitacion segun sea el caso. Con todo,
tratandose de contrataciones de vigencia superior a un afo, el referido certificado debera
considerar exclusivamente el gasto imputable al presupuesto del afo en que aquella
compra entra a regir, sin perjuicio de indicar Ios' restantes afos presupuestarios que
resultaran afectados por la misma contratacion. Adicionalmente, el respectivo Decreto

Alcaldicio debera dejar debida constancia de esta situacion.

PASO N°9: CONCEJO MUNICIPAL

En adquisiciones de montos iguales o superiores a 500 UTM, la Departamento de
Adquisiciones debera requerir la aprobacion del Concejo Municipal, sin embargo, por el
monto, correspondera a Secpla.

En caso de aprobacion de la contratacion por el Concejo Municipal, el acuerdo respectivo,
debera detallar el nombre y monto de la licitacion y el nombre y rut del oferente
adjudicado, asi como el plazo de ejecucion. La Secretaria Municipal enviara el acuerdo
del Concejo Municipal al Departamento de Adquisiciones. Una vez recibido el documento,

el Operador de Compras continuara con el proceso de adquisicion.

PASO N°10: ACUERDO DE CONCEJO
La Secretaria Municipal enviara el acuerdoc del Concejo Municipal respetivo al
Departamento de Adquisiciones, una vez recibido el documento, el Opérador de Compras

continuara con el proceso de adquisicion.
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PASO N°11: GESTIONAR DECRETO DE CONTRATACION

El Departamento de Adquisiciones solicitara a la Direccion de Asesoria Juridica la
elaboracion del Decreto que ordena contratar a un determinado proveedor. Dicho Decreto
debera dejar constancia de la causal de trato directo invocada. Ademas, en su caso,
debera hacer referencia a las cotizaciones realizadas.

El Decreto Alcaldicio que dispone la contratacion debera ser suscrito por el alcalde o el
Administrador Municipal, conforme lo establezca el Reglamento de Delegacion de
Facultades vigente a la época de la adquisicion. La Departamento de Adquisiciones
ingresara y publicarda el Decreto Alcaldicio de contratacion en el portal
www.mercadopublico.cl, enviara la OC al proveedor seleccionado, e il;formaré sobre ello

a la Unidad requirente.

PASO N°12: FORMALIZACION DE CONTRATO

El Departamento de Adquisiciones requerira a la Direccion de Asesoria Juridica la
elaboracion del Contrato. El Operador de Compras generara directamente la respectiva
Orden de Compra. Posteriormente, solicitara la autorizacion al Supervisor del Portal, una
vez obtenida la aprobacion, el operador notificara a la UT correspondiente enviando la
OC. El proveedor aceptara o rechazara la OC; una vez aceptada, en caso que sea posible
su formalizacion por esta via.

En caso de requerir garantias, el Operador de Compras debera solicitar las boletas
respectivas a proveedor, segun conformidad el Decreto Alcaldicio que ordena la
contratacion y todos los documentos que acrediten la personeria del contratante. Una vez
recibidos los documentos, se remitiran a revision de la Direccion de Asesoria Juridica a
fin de verificar que cumpla las exigencias del Decreto Alcaldicio que ordena la
contratacion y a Finanzas para determinar la originalidad de estos. La Direccion de
Asesoria Juridica dara la conformidad a la misma, remitiéndose el respectivo contrato al
Departamento de Adquisiciones. En caso de no cumplir las exigencias, se informara al
Departamento de Adquisiciones, a fin que ésta comunique al proveedor dicha
circunstancia para presentar una garantia correcta o subsanar lo relativo a los
documentos exigidos para la firma del contrato.

De ser recibida conforme la garantia o subsanar los documentos para la firma del
contrato, el Departamento de Adquisiciones gestionara la firma del contrato con el

proveedor y el Administrador Municipal o el Alcalde, en caso de corresponder.
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PASO N°13: COORDINAR CON PROVEEDOR

El Operador de Compras enviara toda la documentacion de la ord‘en de compra y/o
contrato a la unidad técnica correspondiente e informa el contacto del oferente por correo
para que la UT pueda continuar con el proceso de coordinacién de recepcion del

bien/servicio y el respectivo proceso de pago.

PASO N°14: DECRETO APROBACION CONTRATO

En los casos que asi lo requieran, previa informacion de la UT, el Operador de compra
debe solicitar por correo a Direccion de Asesoria Juridica la redaccion del decreto de
aprobacion de contrato. Una vez elaborado, se remitira al Depto. de Administracion de

Compras para su tramitacion.

PASO N°15: PROCEDIMIENTO DE PAGO Y EVALUACION DE PROVEEDORES
El procedimiento de pago se encuentra detallado en el apartado correspondiente a la
materia, detallado en la parte final de este documento. Asi también,“en lo relativo a la

evaluacion de los proveedores.

Plazos asociados a la compra mediante Trato o Contratacion Directa

(Entre 30 y 500UTM).

NRO DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZO
1 ANALISIS PREELIMINAR DC 4
2  PRONUNCIAMIENTO DAJ 3
3  COTIZANDO | DC 3
4  ANALISIS DE REQUISITOS DAJIUT 2
5  GESTION CDP DAF ~ 1
6 ELABORACION DE DECRETO DE CONTRATACION DAJ 3
7  GESTION ORDEN DE COMPRA DC 2
8  OC ENVIADA A PROVEEDOR PROV 2
8 ESPERA DE ANTECEDENTES* PROV 10”

9 ELABORACION CONTRATO* DAJ
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10  ESPERA FIRMA | PROV
11 GESTION ADMINISTRATIVA (*) | DC 5
COMPRA FALLIDA | DC
COMPRA FINALIZADA DC

(*) Solo si la compra requiere la formalizacion mediante contrato.

Tiempo de tramitacion: 25 — 35* Dias Corridos.

e Diagrama de Flujo: Trato Directo Contratacion Directa (Entre 30 y
500UTM).

e Plazos asociados a la compra mediante Trato o Contratacion Directa
(entre 500UTM e inferiores a 1000UTM).

NRO DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZO
1 ANALISIS PREELIMNAR PRELIMINAR DC 5
2 PRONUNCIAMIENTO DAJ 4
2 V°B°ADOCUMENTOS TECNICOS DAJ 2
3  COTIZANDO pDc 3
4  GESTION CDP DAF : 1
5  CONCEJO MUNICIPAL CONCEJO 18
6 ELABORACION DE DECRETO DE CONTRATACION DAJ 2
7  GESTION ORDEN DE COMPRA DC 2
8 ESPERA DE ANTECEDENTES PROV 10
9  ELABORACION CONTRATO DAJ
10  ESPERA FIRMA PROV
11 GESTION ADMINISTRATIVA (*) DC 5

COMPRA FALLIDA DC
COMPRA FINALIZADA DC

Tiempo de tramitacion: 50 Dias Corridos.
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e Diagrama de Flujo: Trato o Contratacion Directa (entre 500UTM e
inferiores a 1000UTM).

3.5.2Trato o Contratacion Directa (Monto Desproporcionado, Art 10, N°7 letra J, -

Decreto 250, Reglamento Ley 19.886).

Los tramites o pasos a que se debera someter el trato directo fundado en la causal
prevista en el art 10, N°7 letra J, del Reglamento Ley 19.886, son los siguientes:

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y
COMPLETAR FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Pedido y adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas segtin corresponda. Adicionalmente, en casos de requerir la
utilizacién del Trato Directo fundadamente por monto Desproporcionado, las UT deberan
justificar via informe la indispensabilidad de la compra en relacién al cumplimiento de las
funciones propias municipales y, en caso que corresponda, informar el motivo por el cual
no fue licitada de forma oportuna.

La Unidad requirente debera proponer los términos de referencia o bases técnicas

(segun corresponda), considerando al menos los siguientes parametros:

. Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

. Objeto o motivo del contrato o compra.

. Requisitos que deben cumplir los oferentes (registros, experieﬁcia, etc.).

. Criterios de evaluacion, proponer checklist para evaluacion de la propuesta

técnica (incorporar en anexo 6).

. Formas y modalidades de pago.

¢ Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).

. Presupuesto para la contratacion (maximo o referencial).

. Plazos contratacion o de entrega.

. Garantias, (si corresponde).

. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucion con cuenta de

imputacion creada en caso de MINVU, SUBDERE, MTT, etc. (si corresponde).
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PASO N°2: REVISION DE ANTECEDENTES

El Departamento revisara el Formulario de Pedidos. En caso que existan observaciones,

-

informara sobre aquello a la Unidad requirente y devolvera los antecedentes para su
edicion. En los casos de cumplir con los requerimientos, se solicitara la autorizacion al

Administrador Municipal para continuar con la tramitacién bajo esta causal.

PASO N°3: ASIGNACION DEL REQUERIMIENTO

El Departamento de Adquisiciones, asignara el requerimiento a un Operador de Compras
para su gestion. En los casos que sea pertinente, se notificara a la Unidad Técnica que
por motivos de plazos no sera posible licitar y se solicitara su pronunciamiento sobre

continuar con la Adquisicién por Monto Desproporcionado o dejar nula la tramitacion.

PASO N°4 COTIZACION

El Operador de Compras, creara la solicitud de cotizacion con un periodo de duracion de
24 0 48 hrs. segun la urgencia del requerimiento, debiendo las solicitudes de Contratacion
Directa por Monto Desproporcionado contar con cotizaciones efectuadas a través del

Portal.

PASO N°5: RECIBIR COTIZACION

Una vez obtenidas las cotizaciones solicitadas por portal, el operador de compras debera
elaborar el cuadro comparativo correspondiente a la adquisicion. Cuando corresponda,
se debera solicitar informe previo a la Unidad requirente, quien debera responder en un
maximo de 2 dias habiles siguientes a la solicitud, pudiendo esta ser dejada sin efecto si
es que no se recibe el informe requerido, sin perjuicio de la responsabilidad
administrativa. La UT debera remitir la respuesta via correo electrénico con el V°B® al

oferente que corresponda, debidamente fundado.

PASO N°6: GESTIONAR CDP Y REFRENDACION -

El Departamento de Adquisiciones solicitara al Jefe de Presupuesto el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria y la respectiva refrendacion. En caso de no contar con
dicha disponibilidad, todos los antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a la
Unidad requirente, pausando o anulando la tramitacién segin sea el caso. Con todo,
tratandose de contrataciones de vigencia superior a un ano, el referido certificado debera
considerar exclusivamente el gasto imputable al presupuesto del afio en que aquella entra

a regir, sin perjuicio de indicar los restantes afos presupuestarios que resultaran
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afectados por la misma contratacion. Adicionalmente, el respectivo Decreto Alcaldicio

debera dejar debida constancia de esta situacion

PASO N°7: INFORME DESPROPORCIONALIDAD

El Operador de Compras debera generar el informe por monto desproporcionado
realizando el calculo establecido para dicho informe las UTM establecidas por el valor de
UTM x 100 y dividido por el valor a contratar o adquirir. El Operador debe enviar el informe

para la firma del superior jerarquico que sea pertinente.

PASO N°8: GESTION DE DECRETO

El Operador de Compras debera redactar la providencia y enviar por correo a DAJ con
toda la documentacion necesaria (Pedido, TDR, Cotizacion, Informe monto
desproporcionado, refrendacion y otros) para la solicitud de decreto por monto
desproporcionado.

El Direccion de Asesoria Juridica debe confeccionar el decreto de contratacion por monto

desproporcionado y remitir a tramitacion para dar continuidad a la gestion.

PASO N°9: GESTION DE OC

El Operador de Compras emitira la Orden de Compras de acuerdo a lo indicado en el
Decreto Alcaldicio que ordena su contratacion y los antecedentes contractuales
correspondientes. Por su parte, el Supervisor revisara los datos ingresados en toda la
orden de compra y procedera a autorizar si es pertinente, posteriormente la enviara al
proveedor seleccionado en mercado publico. El proveedor puede aceptar o rechazar la

OC, en caso de rechazo, el proceso se retrotraera a la etapa que sea pertinente.

PASO N°10: GESTION DE CONTRATO

En caso que la adquisicion se solicite su formalizacién a través de un contrato, la Unidad
de Compra solicitara a DAJ la confeccion del mismo, para posteriormente gestionar con
el proveedor la suscripcion del correspondiente y la entrega de las garantias que sean
pertinentes, siguiente el procedimiento de vérificacién estipulado en las otras
modalidades y mecanismos de compra.

Con todo, en caso de contratos de suministros, se generara una OC de forma mensual,
que permita consolidar las Ordenes de Trabajo que sean gestionar por la UT con el

Proveedor en el transcurso del mes.
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PASO N°11: COORDINAR CON PROVEEDOR

El Operador de Compra envia toda la documentacion de la orden de compra y/o contrato
a la unidad tecnica correspondiente e informa el contacto del oferente por correo para
que la UT pueda continuar con el proceso de coordinacién de recepcion del bien/servicio

y el respectivo proceso de pago.

PASO N°12: DECRETO APROBACION CONTRATO

En los casos que asi lo requieran, previa informacion de la UT, el Operador de compra
debe solicitar por correo a Direccion de Asesoria Juridica la redaccion del decreto de
aprobacion de contrato. Una vez elaborado, se remitira al Depto. de-Administracion de

Compras para su tramitacion.

PASO N°13: PROCEDIMIENTO DE PAGO Y EVALUACION DE PROVEEDORES
El procedimiento de pago se encuentra detallado en el apartado correspondiente a la
materia, detallado en la parte final de este documento. Asi también, en lo relativo a la

evaluacion de los proveedores.

0 Plazos asociados a la compra mediante Trato o Contratacion

Directa
(Desproporcionado).

NRO DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZO
1 AUTORIZACION ADMIN ADM - 4
2 COTIZANDO DC 4
3 ANALISIS DE REQUISITOS DAJIUT 2
4  GESTION CDP DAF 1
5  GESTION DE INFORME DC 2
6 ELABORACION DE DECRETO DE CONTRATACION DAJ 3
i GESTION ORDEN DE COMPRA DC 2
8 OC ENVIADA A PROVEEDOR PROV 2

9  GESTION ADMINISTRATIVA (*) DC 5
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COMPRA FALLIDA

COMPRA FINALIZADA

Tiempo de tramitacion: 25 Dias Corridos.

DC

DC
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0 Diagrama de Flujo: Trato o Contratacion Directa (Monto
Desproporcionado)

3.5.3Compra Agil (Inferior o igual a 30 UTM)

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, impuestos incluidos
y costos asociados (ej.: despacho), de una manera dinamica y expedita, a través del
Sistema de Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas y sin necesidad de resolucion que la autorice.

En estos casos, la Departamento de Adquisiciones efectuara la compra conforme al
Formulario de Pedido en la categoria Compra Agi], efectuado por la Unidad requirente.
Dicho pedido debera contener las caracteristicas del bien y/o servicio a adquirir.
Tratandose de esta clase de contrataciones, la Departamento de Adquisiciones debera
utilizar el aplicativo de la Direccion de Compras Publicas denominado “Compra Agil”. Se
emitira una Orden de Compra con el sufijo AG.

Los tramites o pasos a que se debera someter el trato directo son los siguientes:

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y
COMPLETAR FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Pedido y adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas segun corresponda.

La Unidad requirente debera proponer los términos de referencia o bases técnicas

(segun corresponda), considerando al menos los siguientes parametros:

. Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

. Objeto o motivo del contrato o compra.

. Requisitos que deben cumplir los oferentes (registros, experiencia, etc.).

. Multas o clausulas a incorporar en caso de incumplimiento.

. Criterios de evaluacion, proponer checklist para evaluacion de*la propuesta

técnica (incorporar en anexo 6).
. Formas y modalidades de pago.

. Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).
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. Presupuesto para la contratacion (maximo o referencial).
. Plazos contratacion o de entrega.
. Garantias, (si corresponde).
. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucion con cuenta de

imputacion creada en caso de MINVU, SUBDERE, MTT, etc. (si corresponde).

PASO N°2: REVISION DE ANTECEDENTES.

El Departamento revisara el Formulario de Pedidos. En caso que existan observaciones,
informara sobre aquello a la Unidad requirente y devolvera los antecedentes para su

edicion.

PASO N°3: ASIGNACION DEL REQUERIMIENTO
El Departamento de Adquisiciones, asignara el requerimiento a un Operador de Compras

para su gestion.

PASO N°4 COTIZACION

El Operador de Compra creara la solicitud de cotizacién con un periodo de duracién de
24 0 48 hrs. segun la urgencia del requerimiento y con base en el requerimiento de la
Unidad Técnica. De ser pertinente, completara clausulas o muitas por incumplimiento

segun sea indicado por la UT en el envio del requerimiento técnico.

PASO N°5: RECIBIR COTIZACION .

En la fecha del cierre de la cotizacion, el Operador de Compras analizara las ofertas y
solicitara el pronunciamiento de la UT en los casos que sea pertinentes para definir el
oferente que cumpla con las condiciones y presente la oferta mas conveniente con base
al requerimiento técnico y la oferta econdmica. Esta respuesta debe ser dada por un

funcionario de la UT con responsabilidad administrativa.

PASO N°6: GESTIONAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

El Departamento de Adquisiciones solicitara al Jefe de Presupuesto el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria. En caso de no contar con dicha disponibilidad, se
informara a la UT para regularizar la situacion, de no obtener respuesta oportuna, todos
los antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a la Unidad requirente,
suspendiendo o dejando sin efecto la tramitacion seguin sea el caso. Con todo, tratandose

de contrataciones de vigencia superior a un ano, el referido certificado debera considerar
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exclusivamente el gasto imputable al presupuesto del afio en que aquella compra entra a
regir, sin perjuicio de indicar los restantes afos presupuestarios que resultaran afectados
por la misma contratacion. Adicionalmente, el respectivo Decreto Alcaldicio debera dejar

debida constancia de esta situacion.

PASO N°7: GESTION DE OC

El Operador de Compras emitira la O.C. segun lo indicado por la UT. Por su parte, el
Supervisor revisara los datos ingresados en toda la O.C. y procedera a autorizar si es
pertinente, posteriormente la enviara al proveedor seleccionado en mercado publico. El
proveedor puede aceptar o rechazar la O.C., en caso de rechazo, el proceso se

retrotraera a la etapa que sea pertinente.

PASO N°8: COORDINAR CON PROVEEDOR
El Operador de Compra envia toda la documentacion de la orden de compra y/o contrato

a la unidad técnica correspondiente e informa el contacto del oferente por correo para
que la UT pueda continuar con el proceso de coordinacion de recepcion del bien/servicio

y el respectivo proceso de pago.

PASO N°9: PROCEDIMIENTO DE PAGO Y EVALUACION DE PROVEEDORES
El procedimiento de pago se encuentra detallado en el apartado correspondiente a la
materia, detallado en la parte final de este documento. Asi también, en lo relativo a la

evaluacion de los proveedores.

0 Plazos asociados a la compra mediante Compra Agil (Inferior o igual a

30UTM)
NRO DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZO
2  COTIZANDO ' DC 3-9
3 ANALISIS DE REQUISITOS DAJIUT 4
4 GESTION CDP DAF 2
5 GESTION ORDEN DE COMPRA DC 1
6 OC ENVIADA A PROVEEDOR PROV 2
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¥ GESTION ADMINISTRATIVA (*) - DC 7

' COMPRA FALLIDA - DC
COMPRA FINALIZADA o DC
Tiempo de tramitacion: 25 Dias Corridos. '

0 Diagrama de Flujo: Compra Agil (Inferior o igual a 30UTM)
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4. SECPLA : Mecanismos y Modalidades de compras utilizados

4 1 Licitacion Publica (LP, LQ y LR)

El procedimiento referente a las licitaciones, puede ser esquematizado en tres fases. La
primera corresponde al proceso de Publicaciéon, comprendiendo desde dénde se origina
el requerimiento hasta cuando es publicado en el sistema de informacién, permaneciendo
susceptible a recibir ofertas por parte de terceros. La segunda fase corresponde al
analisis de la licitacion publicada en el portal hasta su cierre y aperturg de las ofertas. La
ultima fase, dice relacion con el proceso de adjudicacion y contratacién, es decir, las
tareas relacionadas desde la elaboracion del Informe de Adjudicacic’m, formalizacién de
la contratacién y la posterior comunicacion a la Unidad Técnica acerca de la finalizacion
del procedimiento de compras.

A continuacion, se presenta el paso a paso del proceso de Licitacion Publica en la
SECPLA, Municipalidad de Melipilla.

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y COMPLETAR
FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Pedido y adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas segun corresponda. Ademas, las compras de gran complejidad
y/o que superen las 5000 UTM deben incluir dentro de la documentacion un informe
técnico financiero y propuesta de consulta al mercado publico, con el fin de justificar el
monto propuesto para el proceso de licitacidn, en conformidad al art 13 bis del Decreto
250, reglamento de ley 19.886.

La Unidad requirente debera proponer los términos de referencia o bases técnicas

(segun corresponda), considerando al menos los siguientes parametros:

. Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

. Objeto o motivo del contrato o compra.

. Requisitos que deben cumplir los oferentes (registros, experiencia, etc.).

. Criterios de evaluacion, proponer checklist para evaluacion de la propuesta

técnica (incorporar en anexo 6).
. Formas y modalidades de pago.

. Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).
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. Presupuesto para la contratacién (maximo o referencial).
. Plazos contratacion o de entrega.
. Garantias, (si corresponde).
. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucion con cuenta de imputacion

creada en caso de MINVU, SUBDERE, MTT, etc. (si corresponde).

Para aquellas licitaciones con financiamiento externo, se deberan considerar las
instrucciones detalladas en los convenios mandatos y elaborar el requerimiento conforme

al respectivo convenio o resolucion.

PASO N°2: REVISION DE ANTECEDENTES
El Departamento de Licitaciones revisara el Formulario de Pedidos. En caso que existan
observaciones respecto a informacion faltante o errénea, informara sobre aquello a la

Unidad requirente y devolvera los antecedentes para su edicion. %

PASO N°3: ASIGNACION DEL REQUERIMIENTO
El Departamento de Licitaciones, asignara el requerimiento a un Operador de Compras

para su gestion.

PASO N°4: PROVIDENCIA PARA DECRETO Y BB. AA
El Operador de Compra redactara la Prov. y la enviara a DAJ para la solicitud de Decreto
de llamado y bases administrativas de acuerdo a los antecedentes técnicos remitidos por

la unidad requirente.

PASO N°5: ELABORAR DECRETO DE LLAMADO Y BASES ADMINISTRATIVAS

El Departamento de Licitaciones, desarrollara un borrador de bases administrativas
conforme el requerimiento enviado por la Unidad Técnica, de no existir profesionales con
competencias juridicas en dicho departamento, la elaboracion de este documento
correspondera de manera integra a DAJ.

Posterior a ello, se convocara a comision de bases, de acuerdo a lo regulado en el paso
N°6 y N°7.

PASO N°6: COMISION DE BASES
El Departamento de Licitaciones, de oficio o a solicitud de cualquiera de los miembros de
la comisién, convocara a los integrantes de la Comision de Bases, para efectos de

proceder a la confeccion de las bases administrativas y revision de las Bases Técnicas.
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Al sesionar se redactara el acta con los acuerdos adoptados en dicha instancia. Para
continuar con la tramitacién del requerimiento la- UT y DAJ deberan avanzar con las
modificaciones de Bases Técnicas y Administrativas que sean pertinentes. Una vez
gestionada la subsanacion por parte de las unidades, la CB dara aprobacion al

-

documento para gestionar en portal.

PASO N°7: CREARID

Luego de la recepcion conforme de los antecedentes con Visto Bueno de la comision de
Bases, el Departamento de Licitaciones creara en Mercado Publico el coédigo de
identificacion de Ia licitacion (ID) que debera ser indicado en el Decreto de llamado, bases
administrativas y técnicas. Una vez consolidado el documento, la Direccion de Asesoria
Juridica, debera redactar y enviar el Decreto Alcaldicio y Bases Administrativas respectivo
por correo electrénico (formato Word) y fisicamente a la Unidad de Compras para su

tramitacion.

PASO N°8: ASIGNACION DE N° Y PUBLICACION EN MERCADO PUBLICO

Posteriormente a la tramitacion de firmas del documento administrativo, la Unidad de
Compras remitira los antecedentes SECPLA recibira de SM el Decreto de llamado
firmado y las Bases Administrativas, las que luego deben ser publicadas en el portal
Mercado Publico, junto a los demas antecedentes técnicos finales del requerimiento. La
Unidad de Compras informara a la Comisién Evaluadora del proyecto mediante correo
electrénico, la publicacién del llamado a licitacion en Mercado Publico, remitiendo copia
del calendario de la licitacion. Asimismo, debera informar sobre los integrantes de la
Comision Evaluadora para efectos de su publicacién en la plataforma de Lobby, junto con

comunicar al Departamento de Presupuesto SECPLA el llamado en curso.

PASO N°9: PROCESO DE PREGUNTAS

Una vez publicada la licitacién en Mercado Publico se abre una instancia destinada a que
interesados realicen preguntas referidas al proceso licitatorio. La instancia se materializa
bajo la modalidad de foro publico, segun los plazos establecidos en el calendario de la

licitacion.

PASO N°10: VISITA A TERRENO
De acuerdo a las caracteristicas de la contratacion, en cada licitacion se determinaran la

pertinencia y, el caracter voluntario u obligatorio de la visita, lo cual sera indicado en las



Bases Administrativas de cada licitacion. La UT estara encargada de la visita a terreno
segun corresponda, mientras que la firma de acta de inicio estara a cargo del Operador
de Compra. Para efectos de constancia, los interesados firmaran el Acta de Visita a
Terreno, la cual sera publicada en el portal. En esta instancia se podra interactuar
personalmente en temas referentes a la iniciativa, para asi visualizar posibles dudas que
luego podran ser consultadas y aclaradas a través del foro en el portal de mercado

publico.

PASO N°11: GESTIONAR RESPUESTAS "

Una vez finalizada la Visita a Terreno, los posibles oferentes dispondran de un plazo para
realizar sus consultas a través del foro. Si terminado el periodo el foro contiene preguntas,
éstas seran descargadas por la SECPLA y las derivara a la Unidad Técnica
correspondiente y la Direccién de Asesoria Juridica para que se gestionen sus
respectivas respuestas (segun corresponda). Una vez generadas las respuestas éstas
seran visadas por el jefe responsable de dicha unidad y la Direccién de Asesoria Juridica,
para luego ser publicadas en el foro de la licitacion dentro del plazo establecido en el
calendario de Ia licitacion.

Con mativo de dichas consultas o aclaraciones, se podra rectificar, aclarar y/o modificar,
por Decreto Alcaldicio, las bases, especificaciones técnicas, y los demas antecedentes
que formen parte de la licitacion, lo que pasara a formar parte integrante de la
contratacion, sin perjuicio de ser igualmente informadas a través del Portal Mercado
Publico. Asimismo, la Municipalidad podra efectuar modificaciones a las bases de la
licitacion, y calendario de la propuesta, hasta antes del cierre de recepcion de las ofertas.
En caso que las preguntas sean complejas o superiores a 100 y puedan conllevar o
supongan eventuales modificaciones de Bases, las respuestas deberan ser aprobadas
por la Comision de Bases y la UT debera indicar que las respuestas contemplan
modificacion para gestionar los DA correspondientes. Igual procedimiento se debera
realizar en aquellos casos que resulte necesario efectuar una modificacion de bases por
otra causa. Para ambos casos, posteriormente a la aprobacion de respuestas por parte
de la Comisién, la Direccion de Asesoria Juridica debera confeccionar Decreto
aprobatorio de respuestas y Modificatorio de Bases Administrativas o técnicas (segun
corresponda).

Cabe destacar que se establece un plazo determinado para dicha etapa, siendo de

responsabilidad de la SECPLA velar por su cumplimiento.
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PASO N°12: CIERRE DE LAS PROPUESTAS

En el portal Mercado Pdblico se establece una vigencia, segin monto y complejidad del
proyecto para que una licitacidén se encuentre en el portal Mercado Publico susceptible a
recibir ofertas por parte de los proveedores. Vencido dicho plazo, se realiza
automaticamente el cierre de la propuesta, [0 cual quiere decir que ya no se podran
ingresar nuevas ofertas al portal ni editar ofertas ya presentadas.

PASO N°13: APERTURA DE LAS OFERTAS

El Departamento de Licitaciones realizara, a través del portal Mercado Pubiico, la
Apertura de las ofertas, en el cual se exponen todos los antecedentes presentados por
los oferentes en la licitacion, necesarios para iniciar el proceso de evaluacién de las
ofertas. .

De no existir ofertas, Mercado Publico generara el “Acta de Desercion” el cual debera ser
impreso por la Unidad de Compras y remitido via providencia d correo a la Direccion de
Asesoria Juridica, solicitando declarar Desierta la propuesta a través del Decreto
Alcaldicio respectivo que debera ser publicado en el portal de mercado publico.

De existir ofertas, éstas seran descargadas del portal Mercado Publico por paite del

Departamento de Licitaciones.

PASO N°14: FORO
El Operador de Compra generara la apertura parcial para realizar el Foro 1 por mercado

pablico, solicitando la documentacion o aclaracion en un periodo de 48 hrs.

PASO N°15: INFORME DE EVALUACION (ADMINISTRATIVO Y ECONOMICO)

La SECPLA debe confeccionar informe de Evaluacion en 1o que respecta a su estructura
(de acuerdo a lo indicado en Bases Administrativas), verificar- cumplimiento de
Antecedentes Administrativos y Evaluacién econdémica si corresponde.

La estructura del Informe Final de la Comisidon Evaluadora” se desglosa de la siguiente
forma:

a) Introduccién: Se detalla la fecha del ;infonne. identificacién de la licitacién, el tipo de
evaluacion a aplicar, nimero y fecha del Decreto Alcaldicio de llamado (junto con sus
modificaciones respectivas si corresponde).

b) Descripcién del Proyecto: se detalla la Fuente de Financiamiento del proyecto, objetivo
general del proyecto y Unidad de técnica.
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c) Informe de Apertura: Se presenta el presupuesto disponible, el plazo de ejecucion del
proyecto, fecha de cierra y Apertura de oferta. '

d) Garantia de Seriedad de la Oferta: Se corrobora, en caso de ser procedente, si el o los
oferentes presentaron la garantia requerida en las Bases en el portal Mercado Publico.
Si el oferente no presenta dicho documento se declarara inadmisible ‘su oferta lo cual lo
dejara inhabilitado para poder continuar en el proceso de evaluacion de las ofertas.

El informe debera incluir.un cuadro en el cual se indique al o los oferentes que cumplieron
satisfactoriamente con la entrega de la boleta de garantia de seriedad de la oferta.

e) Visita a terreno: En caso que se haya contemplado una visita a terreno, se debe detallar
la informacién contendia en el acta firmada y publicada en portal Mercado Publico,
sefialando nombre y rut de los participantes.

En caso de visita a terreno obligatoria se debe detallar solo quienes participaron de la
visita, los cuales podran continuar en el proceso licitatorio. Las oferten de quienes no se
presenten a la visita quedaran inadmisibles.

f) Revision antecedentes presentados

Verificacion de antecedentes administrativos, técnicos y econémicos.

-

Revision administrativa: La revision y evaluacion de antecedentes administrativos en
base a la oportunidad en la presentacion de documentos solicitados en Bases

administrativas.

Revision documentos administrativos: el Departamento de Licitaciones revisara los
antecedentes administrativos solicitados en las bases y aquellos antecedentes adjuntos

como parte de la propuesta ingresada al portal Mercado Publico.

Se rellenara con un “SI” si el oferente adjunto los documentos solicitados en las bases y
con un “NO" si estos no fueron adjuntados. Dicho ejercicio sera igual para cada

antecedente solicitado.
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Revision técnica: El departamento de Licitaciones revisara que la o las ofertas hayan
adjuntado los antecedentes técnicos que se hubieren requerido en las Especificaciones
Tecnicas y/o Bases Administrativas de la Licitacion, en caso que corresponda.

Se rellenara con un “SI” si el oferente adjunté el o los documentos solicitados en las
bases y con un “NO” si estos no fueron adjuntados. Dicho ejercicio sera igual para cada
antecedente solicitado y sera de responsabilidad del Departamento de Licitaciones su
verificacion. De no presentar la totalidad de los documentos se declarara inadmisible Ia
oferta lo cual dejara al proveedor inhabilitado para poder continuar en el proceso de
evaluacion de las ofertas. )

De acuerdo al analisis efectuado se debera incluir un cuadro en el cual se indique al o
los oferentes que cumplieron satisfactoriamente con la entrega de antecedentes

técnicos.

Revision econémica: La SECPLA revisara que los montos de las ofertas recibidas en el
portal se ajusten al presupuesto publicado en la licitacién. Aquellas ofertas que no
cumplan los requisitos econémicos requeridos seran declaradas inadmisibles lo cual las
dejara inhabilitadas para poder continuar en el proceso de evaluacion de las ofertas. De
esta forma, sélo pasaran a la siguiente etapa de revision las ofertas admisibles
econémicamente.

Se rellenara con un “SI” si el oferente adjunté el o los documentos solicitados en las
bases y con un “NO” si estos no fueron adjuntados. Dicho ejercicio sera igual para cada
antecedente solicitado y sera de responsabilidad de la Unidad de SECPLA su
verificacién. De no presentar la totalidad de los documentos se declarara inadmisible la
oferta lo cual dejara al proveedor inhabilitado para poder continuar en el proceso de
evaluacion de las ofertas.

De acuerdo al analisis efectuado se debera incluir un cuadro en el cual se indique al o
los oferentes que cumplieron satisfactoriamente con la entrega de antecedentes

técnicos.

Evaluacion econdémica: se efectuara la evaluacion econémica de las ofertas, y asignara
el puntaje que corresponda segun los criterios establecidos en las Bases Administrativas

de la licitacion.

PASO N°16: INFORME DE EVALUACION (TECNICO)

Una vez finalizado el informe en relaciéon a lo indicado en el punto anterior, la SECPLA
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enviara el documento a la Unidad reguirente para la evaluacién de la oferta técnica o
Experiencia del oferente en caso de que corresponda.

La Unidad Técnica recibira por parte de la SECPLA los antecedentes descargados (en
el caso de que el correo lo permita) y verificados para que se proceda a evaluar las
ofertas técnicas para luego a través de ésta misma concluir técnicamente si el oferente
cumple o no con lo solicitado en la evaluacién técnica de la propuesta. De no cumplir se
propondra declarar Inadmisible la oferta.

Esta evaluacion sera responsabilidad de la Unidad Técnica encargada de la propuesta,
quienes ponderardn y calificaran los antecedentes que componen la oferta técnica
seguiin pauta de evaluacién incorporada en las bases administrativas.

PASO N°17: SISTEMAZAR INFORME . .
El Operador de Compra sistematizara el informe de evaluacién de las ofertas con las
tres partes (administrativa, técnica y econdémica) para continuar con el proceso de

revision.

PASO N°18: INFORME DE EVALUACION DE OFERTAS

Una vez terminado el Informe de evaluacién de las ofertas, el Departamento de
Licitaciones debera remitir el documento a la Direccién de Asesoria Juridica para su
Visto Bueno o correcciones de orden fegal. De tener observaciones por parte de DAJ,
sera la Unidad de compras y/o la Unidad Técnica la encargada de aclararlas hasta que
obtenga la aprobacién final.

Una vez recibida la conformidad de la Direccién de Asesoria Juridica, se remitira una
copia del informe para revision de los integrantes de la comision evaluadora y su

posterior aprobacién en l0s casos que sea pertinente,

PASO N°19: ACTA COMISION EVALUADORA

Se remitira el Informe de evaluacién de Ofertas a la Comisidén de Evatuacion, quienes
deberan suscribir el Acta de Evaluacion para continuar con la framitacién. En caso de
requerir modificaciones, las unidades pertinentes deberdn dar respuesta antes de
obtener el V°B° por parte de la comisién. Aprobado el Informe por parte de la Comisidn,
se suscribira un “Acta de Comisién Evaluadora” donde los integrantes propondran la
adjudicacion respectiva.

En el caso que el resultado del informg y acta de la comisién evaluadora sea declarar
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inadmisibles las ofertas y/o desierta fa licitacidn, entonces la SECPLA solicitara a la
Direccion de Asesoria Juridica la elaboracién del correspondiente Decreto Alcaldicio.

PASO N°20: FORO 2 : .

En el caso de que la Comision Evaluadora proponga Adjudicar la licitacién a uno o mas
proveedores (segun corresponda a Adjudicacién tnica o multiple), la SECPLA debera
realizar un Foro inverso para solicitar la Vigencia de la Representacién Legal vigente de
acuerdo con lo indicado en las Bases administrativas, Para esto, se le otorgara un plazo
de 48 horas desde la solicitud del documento, para que el oferente responda el
requerimiento mediante Portal Mercado Publico.

De acuerdo a la respuesta de la solicitud, se estimara lo siguiente:

1) El proveedor responde con el documento solicitado y el proceso de adjudicacion
continva y los antecedentes son enviados a la aprobacién del Concejo Municipal.

2) El proveedor no responde la solicitud o no cumple con lo requerido en Bases
Administrativas. Existen mas proveedores que cumplan con ia Evaluacidn y se pueda
Re Adjudicar la propuesta al siguiente proveedor con puntaje mas alto.

3)El proveedor no responde la solicitud o no cumple con lo requerido en Bases
Administrativas. No hay mas proveedores que cumplan con la Evaluacion, por lo tanto,
las ofertas quedan Inadmisibles y el Proceso Desierto.

PASO N°21: SOLICITUD Y FIRMA CDP

El Operador de Compra solicitara V°B° al Jefe de Presupuesto para refrendar y generar
la disponibilidad presupuestaria. En caso de no contar con dicha disponibilidad, todos
los antecedentes deberan ser devueltos inmediatamente a la Unidad requirente,
pausando el proceso de compras hasta un pronunciamiento por parte de la UT.

PASO N°22: CONCEJO MUNICIPAL

El Departamento de Licitaciones remitira la informacién en caso de aprobacioén de (a
adjudicacién por el Concejo Municipal, el acuerdo respectivo, debera detallar ef nombre
y monto de la licitacion y el nombre y rut del oferente adjudicado, asi como el plazo de
ejecucion.

PASO N°23: ACUERDO DE CONCEJO
La Secretarfa Municipal enviard el acuerdo del Concejo Municipal respetivo al
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Departamento de Licitaciones, una vez recibido el documento, el operador de compra

continuara con el proceso de adquisicion

PASO N°24: DECRETO DE ADJUDICACION

La Direccion de Asesoria Juridica, debera redactar y enviar el Decreto Alcaldicio
respectivo por correo electrénico (formato Word) y fisicamente a la Unidad de Compras
para su tramitacion.

El Decreto de adjudicacién que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en
concordancia con el Informe Final de la comision evaluadora, y establecer claramente
las condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar inadmisible la oferta de algunos
o todos los oferentes, o en su caso desierta la licitacion.

En caso de ofertas inadmisibles o licitaciones desiertas, se reuniran los antecedentes
para luego ser derivados a la Direccion de Asesoria Juridica solicitando redaccién del

Decreto de Inadmisibilidad o Desercion de la licitacion seguin corresponda.

PASO N°25: PUBLICAR EN PORTAL MERCADO PUBLICO

Una vez tramitado el decreto, el Operador de Compras realizara el proceso de
adjudicacion, donde adjuntara toda la documentacion necesaria en el Sistema Mercado
Publico. Una vez realizado este proceso, el Supervisor procedera a autorizar y a
adjudicar en el portal. Asimismo, debera informarlos integrantes de la Comision

Evaluadora para efectos de su publicacién en la plataforma de Lobby.

PASO N°26: BOLETAS DE GARANTIA

El Operador de Compras debera solicitar las boletas respectivas a proveedor, segin
conformidad con las bases del proceso y todos los documentos que acrediten la
personeria conforme al Foro 2. Una vez recibidos los documentos, se remitiran a revision
de la Direccion de Asesoria Juridica a fin de verificar que cumpla las exigencias
indicadas en las Bases Administrativas y a Finanzas para determinar la originalidad de
estos. La Direcciéon de Asesoria Juridica dara la conformidad a la misma, remitiéndose
el respectivo contrato al Departamento de Licitaciones, debiendo enviar la boleta a
custodia de Tesoreria Municipal en los casos que corresponda. De no cumplir las
exigencias, se informara al Departamento de Licitaciones, a fin que ésta comunique al
proveedor dicha circunstancia para presentar una garantia correcta o subsanar lo

relativo a los documentos exigidos para la firma del contrato. %
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De ser recibida conforme la garantia o subsanar los documentos para la firma del
contrato, el Departamento de Licitaciones gestionara la firma del contrato entre el

proveedor y el Alcalde.

PASO N°27: CONTRATO

De ser adjudicada la Licitacion, el Operador de Compras generara directamente la
respectiva Orden de Compra proveniente de la licitacion. Posteriormente, solicitara la
autorizacion al Supervisor del Portal, una vez obtenida la aprobacién, el operador
notificara a la UT correspondiente enviando la OC. El proveedor aceptarla o rechazarla
en razon a los plazos establecidos en Bases de licitacion.

Paralelamente, el Operador de Compras debe solicitar por correo a DAJ redaccion del
contrato, La Direccion de Asesoria Juridica confeccionara el contrato respectivo y se
enviara al Departamento de Licitaciones para gestionar la firma del proveedor y alcalde.
Posteriormente se enviara el contrato al proveedor y Unidad Tecnica para iniciar la
ejecucion del contrato.

Cuando el contrato susérito entre el proveedor y la llustre Municipalidad de Melipilla llega
del Departamento de Licitaciones con sus correspondientes firmas y protocolizado, en
caso que corresponda, esta Unidad procedera a publicarlo en el portal Mercado Publico
y a solicitar el Decreto de Aprobacion de Contrato a la Direccion de Asesoria Juridica.
Una vez recibido dicho Decreto, la Unidad de Compras lo publicara en el portal de
Mercado Publico finalizando asi el procedimiento para propuestas publicas.

La protocolizacion del contrato se efectuara en caso que asi se haya previsto en las
bases administrativas. Finalizado la fase de adjudicacion y contratacion, la Unidad de
Compras comunicara a la unidad requirente el término del proceso remitiendo copia del

citado contrato.

PASO N°28: LICITACION CONTRATADA

Se entiende por licitacion contratada, cuando el proveedor y la . Municipalidad de
Melipilla, firman el documento respectivo.

El Departamento de Licitaciones adicionalmente a la publicacion del documento en
portal Mercado Publico, enviara mediante correo electronico una copia a la Unidad
técnica y la Unidad de Gestion de Contratos, junto con copia de la garantia de Fiel

Cumplimiento de contrato.
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PASO N°29: COORDINAR CON PROVEEDOR
La Unidad técnica debera coordinar con el o los proveedores Adjudicados, la ejecucion
del contrato respectivo. En razén a los antecedentes adjuntos en portal mercado publico

para el llamado a licitacion (por parte de la Unidad de Compra y oferfa del proveedor).

PASO N°30: DECRETO APROBACION CONTRATO

En los casos que asi lo requieran, previa informacion de la UT, el Operador de compra
debe solicitar por correo a Direccion de Asesoria Juridica la redacciéon del decreto de
aprobacion de contrato. Una vez elaborado, se remitira al Departamento de Licitaciones

para su tramitacion.

PASO N°31: PROCEDIMIENTO DE PAGO Y EVALUACION DE PROVEEDORES
El procedimiento de pago se encuentra detallado en el apartado correspondiente a la

materia, detallado en la parte final de este documento. Asi también, en lo relativo a la

evaluacion de los proveedores.

e Plazos asociados a la compra mediante Licitacién Publica (LP, PQy

LR)

NRO DESCRIPCION RESPONSABLE PLAZ
2  PRELIMINAR BBAA DC 100
2  DECRETO DE LLAMADO Y BASES DAJ 7

ADMINISTRATIVAS ]
3  COMISION DE BASES COMISION 16
4 PUBLICADO DC 20 A 30
5 GESTION DE RESPUESTAS UT/DAJ
6 FORO 1 DC 2
7  ELABORACION DE INFORME (ADM + ECO) DC 6A9
8  EVALUACION DE LAS OFERTAS TECNICAS uT 6A9
9  V°B° EVALUACION OFERTAS DAJ 4A8
10 COMISION EVALUADORA COMISION 7
11  FORO 2 DC 2
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13
14
15
16

19

 GESTION CDP

CONCEJO MUNICIPAL
GESTION DECRETO DE ADJUDICACION
FIRMAS DE DECRETO

ESPERA DE ANTECEDENTES

 ELABORACION CONTRATO

ESPERA FIRMA

GESTION ADMINISTRATIVA (*)

COMPRA FALLIDA

Tl &

DAF

~ CONCEJO

DAJ
SM/DAF
PROV

DAJ

" PROV

DC

DC

" DC

Tiem pé de tramitacion: 130 (LP Y LQ) — 150 (LR) Dias Corridos.

e Diagrama de Flujo: Licitacion Publica (LP, PQ vy LR)

10

15 a
25%
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4.2 Convenio Marco (lgual o superior a 1000UTM, Grandes Compras)

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y
COMPLETAR FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un pfoducto 0 servicio, debe completar el
Formulario Pedido de Materiales y adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas segun corresponda. )

Las compras que superen las 5000 UTM deben incluir dentro de la documentacion el
informe técnico financiero y considerar el plazo para la consulta al mercado (mercado

publico) que debera ser planeada por la misma UT al momento de enviar el pedido.

PASO N°2: REVISION DE ANTECEDENTES.
El Departamento revisara el Formulario de Pedidos. En caso que existan observaciones,
informara sobre aquello a la Unidad requirente y devolvera los antecedentes para su

edicion.

PASO N°3: ASIGNACION DEL REQUERIMIENTO
El Departamento de Licitaciones, asignara el requerimiento a un Operador de Compras

para su gestion.

PASO N°4: CONFECCIONAR DOCUMENTO "INTENCION DE COMPRA"
La Direccion de Asesoria Juridica debera elaborar el Decreto Alcaldicio de Intencién de

compras, y remitirlo a la_SECPLA para ser discutidas en comision de bases.

PASO N°5: CONSULTA AL MERCADO

Cuando se trate de contrataciones por montos superiores a 5000 UTM, el operador
asignado a la compra debera gestionar con la Unidad técnica las preguntas a publicar en
portal Mercado Publico para dar cumplimiento con lo indicado en el art. 13 bis dei

Reglamento de la Ley de compras.

PASO N°6: COMISION DE BASES

El operador asignado a la compra citara a los integrantes de la comision de bases para
efectos de proceder a la revision de la Intencion de compra y antecedentes técnicos
enviados dentro del requerimiento. Si surgen observaciones a las Bases Técnicas, la

unidad requirente debera abocarse a subsanarlas con la debida celeridad. En tanto ello
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no ocurra, la Comision de Bases no volvera a tratar el asunto.

PASO N°7: V°B° A DOCUMENTOS
Una vez que la documentacion se encuentre aprobada por la Comision, se remitiran las
bases administrativas y técnicas a la Direccion de Asesoria Juridica quien elaborara el

Decreto de Llamado y bases Administrativas definitivas.

PASO N°8: FIRMAS Y ASIGNACION DE N° EN SECRETARIA MUNICIPAL
La tramitacién de firmas de la Intencion de compras las realiza la Unidad de compras
posterior al envio del Decreto Alcaldicio por parte de la Direccion de Asesoria Juridica,
mediante correo electronico en formato Word y fisico a la unidad de Compras.
PASO N°9: GESTIONAR CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA
En todas las contrataciones, sean de fondos municipales o de fondos externos con cuenta
municipal, la SECPLA solicitara a traves de un documento la confirmacion presupuestaria
para la iniciativa. El certificado debera ser emitido por el Jefe de Presupuesto, con su
respectiva visacion por parte de la Unidad de Fondos propios y/o Externos, segun
corresponda. Este certificado debera contener; el nombre de la iniciativa, ID de la
iniciativa, monto, nombre y RUT del proveedor y plazo de contratacién. Dicho Certificado
sera publicado en portal Mercado Publico junto con el Decreto de Intencion de compra.
El certificado de disponibilidad presupuestaria sera siempre necesario para publicar la
Intencion de compra. Con todo, tratdndose de contrataciones de vigencia superior a un
ano, el referido certificado debera considerar exclusivamente el gasto imputable al
presupuesto del afio en que aquella entra a regir, sin perjuicio de indicar los restantes
anos presupuestarios que resultaran afectados por la misma eontratacion (esta
informacion debera ser proporcionada de manera estimativa por parte de la Unidad

Requirente).

PASO N°10: PUBLICAR EN MERCADO PUBLICO

Recibido el Decreto Alcaldicio, la SECPLA procedera a publicarlo en el Portal Mercado
Publico por un plazo minimo de 10 dias habiles.

La Unidad de Compras informa a la Comision Evaluadora del proyecto mediante correo
electronico, la publicacion de la Intencion de compras en Mercado Publico, remitiendo
copia del Decreto Alcaldicio respectivo. Asimismo, debera informar la Comision

Evaluadora para efectos de su publicacion en la plataforma de Lobby.
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PASO N°11: SE RECIBEN OFERTAS

El portal Mercado Publico establece una vigencia minima de publicacién, segiin monto y
complejidad del requerimiento para que una Intencion de compra se encuentre en el portal
Mercado Publico susceptible a recibir ofertas por parte de los proveedores. Vencido dicho
plazo, se realiza automaticamente el cierre de las ofertas, lo cual quiere decir que ya no
se podran ingresar nuevas ofertas al portal ni editar ofertas ya presentadas.

La SECPLA descargara los antecedentes presentados por los oferentes en la Intencion

de compra, necesarios para iniciar el proceso de evaluacion de las ofertas.

De no existir ofertas, la SECPLA solicitara Decreto que declare Desierto el Proceso de
compra mediante correo electronico con su providencia respectiva a la Direccion de
Asesoria Juridica, el cual debera ser publicado en el portal de mercado publico.

La Direccion de Asesoria Juridica, debera redactar y enviar el Decreto Alcaldicio
respectivo por correo electronico (formato Word) y fisicamente a la Unidad de Compras

para su tramitacion.

PASO N°12: INFORME DE EVALUACION (ADMINISTRATIVO Y ECONOMICO)
La SECPLA debe confeccionar informe de Evaluacion en lo que respecta a su estructura,
verificar cumplimiento de Antecedentes Administrativos y Evaluacion economica si

corresponde.

La estructura del “Informe Final de la Comision Evaluadora” se desglosa de la siguiente
forma:

a) Introduccion: Se detalla la fecha del informe, identificacion de la licitacion, el tipo de
evaluacién a aplicar, numero y fecha del Decreto Alcaldicio de Intencion de compra (junto
con sus modificaciones respectivas si corresponde).

b) Descripcion del Proyecto: se detalla la Fuente de Financiamiento del proyecto, objetivo
general del proyecto y Unidad de técnica.

c)Informe de Apertura: Se presenta el presupuesto disponible, el plazo de ejecucién del
proyecto, fecha de cierra y Apertura de oferta.

d) Revisién antecedentes presentados.

Verificacion de antecedentes administrativos, técnicos y econémicos.

Revision administrativa: La revision y evaluacion de antecedentes administrativos en

base a la oportunidad en la presentacion de documentos solicitados en la Intencion de
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compra.
Revision documentos administrativos: La SECPLA revisara los antecedentes
administrativos solicitados en la Intencion de compra y aquellos antecedentes adjuntos
como parte de la propuesta ingresada al portal Mercado Publico.

Se rellenara con un “SI” si el oferente adjuntd los documentos solicitados en las bases y
con un “NO" si estos no fueron adjuntados. Dicho ejercicio sera igual para cada

antecedente solicitado.

Revision técnica: La SECPLA revisara que la o las ofertas hayan adjuntado los
antecedentes técnicos que se hubieren requerido en las Especificaciones Técnicas y/o
Intencion de compra, en caso que corresponda.

Se rellenara con un “SI” si el oferente adjunté el o los documentos solicitados en las bases
y con un “NO” si estos no fueron adjuntados. Dicho ejercicio sera igual para cada
antecedente solicitado y sera de responsabilidad de la SECPLA su verificacion. De no
presentar la totalidad de los documentos se declarara inadmisible la oferta lo cual dejara
al proveedor inhabilitado para poder continuar en el proceso de evaluacion de las ofertas.
De acuerdo al analisis efectuado se debera incluir un cuadro en el cual se indique al o los

oferentes que cumplieron satisfactoriamente con la entrega de antecedentes técnicos.

Revision economica: La SECPLA revisara que los montos de las ofertas recibidas en el
portal se ajusten al presupuesto publicado en la Intencién de compré. Aquellas ofertas
que no cumplan los requisitos economicos requeridos seran declaradas inadmisibles lo
cual las dejara inhabilitadas para poder continuar en el proceso de evaluacion de las
ofertas. De esta forma, sélo pasaran a la siguiente etapa de revision las ofertas admisibles
econémicamente.

Se rellenara con un “Sl” si el oferente adjunté el o los documentos solicitados en las bases
y con un “NO” si estos no fueron adjuntados. Dicho ejercicio sera igual para cada
antecedente solicitado y sera de responsabilidad de la SECPLA su verificacion. De no
presentar la totalidad de los documentos se declarara inadmisible la oferta lo cual dejara
al proveedor inhabilitado para poder continuar en el proceso de evaluacion de las ofertas.
De acuerdo al analisis efectuado se debera incluir un cuadro en el cual se indique al o los

oferentes que cumplieron satisfactoriamente con la entrega de antecedentes técnicos.

Evaluacion econémica: se efectuara la evaluacion economica de las ofertas, y asignara

el puntaje que corresponda segun los criterios establecidos en la Intencion de compra.



PASO N°13: INFORME DE EVALUACION (TECNICO)

Una vez finalizado el informe en relacién a lo indicado en el punto anterior, el
Departamento de Licitaciones enviara el documento a la Unidad requirente para la
evaluacion de la oferta técnica o Experiencia del oferente en caso de que corresponda.
La Unidad Técnica recibira por parte de la SECPLA los antecedentes descargados (en el
caso de que el correo lo permita) y verificados para que se proceda a evaluar las ofertas
técnicas para luego a través de ésta misma concluir técnicamente si el oferente cumple
0 no con lo solicitado en la evaluacion técnica de la propuesta. De no cumplir se
propondra declarar Inadmisible la oferta.

Esta evaluacion sera responsabilidad de la Unidad Técnica encargada de la propuesta,
quienes ponderaran y calificaran los antecedentes que componen la oferta técnica segun

pauta de evaluacion incorporada en las Intencion de compra.

PASO N°14: COMPILA PARTES DEL INFORME
Posterior a la verificacion de todos los antecedentes por parte de la SECPLA junto a su
respectiva evaluacién y ponderacion, la comision evaluadora generara la conclusién

técnica y econémica de la(s) propuesta(s).

PASO N°15: REVISAR INFORME

Una vez terminado el Informe de evaluacién de las ofertas, la SECPLA debera remitir el
documento a la Direccion de Asesoria Juridica para su Visto Bueno o correcciones de
orden legal. De tener observaciones por parte de- DAJ, sera la SECPLA y/o la Unidad
Técnica la encargada de aclararlas hasta que obtenga la aprobacion final.

Una vez recibida la conformidad de la Direccién de Asesoria Juridica, se remitira una

copia del informe para revision de los integrantes de la comision evaluadora.

PASO N°16: V°B° INFORME

La Comision de Evaluadora se retne para revisar el informe consolidado y resolvera la
propuesta de Seleccion o Inadmisibilidad de ofertas (segun corresponda) se ajusta a la
Intencion de compra. Para el caso de que entregue V°B°® al informe, se procede a la firma
de los documentos. En caso contrario, se devuelven los antecedentes a las unidades

respectivas para correcciones.
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PASO N°17: LLAMAR A COMISION EVALUADORA
La SECPLA somete a conocimiento el informe anteriormente revisado y cita a comision
evaluadora, para efecto que realice sus observaciones y finalmente su aprobacién.

PASO N°18: INFORME DE COMISION EVALUADORA

La Comisién de Evaluadora se retine para revisar el informe consolidado y resolver4 si la
propuesta de Seleccién o Inadmisibilidad de la oferta (segun corresponda) se ajusta a la
Intencion de compra. Para el caso de que entregue V°B° al informe, se procede a la firma
de los documentos. En caso contrario, se devuelven los antecedentes a las unidades
respectivas para correcciones.

Para el caso de que la Comision evaluadora tenga comentarios en relacién at informe.
Traténdose de observaciones administrativas, la SECPLA debera gestionar las
correcciones pertinentes., |

PASO N°19: ACTA DE COMISION Y FIRMA DE DOCUMENTOS

Aprobado el Informe por parte de la Comisién, se suscribira un “Acta de Comision
Evaluadora® donde los integrantes propondran la adjudicacidn respectiva. En dicho caso
la SECPLA verificara si la propuesta plblica necesita ser aprobada por el Concejo
Municipal, lo cual se aplicara en aquellas iniciativas con montos iguales o superiores a
500 UTM. En el caso que el resultado del informe y acta de la comision evaluadora sea
declarar inadmisibles las ofertas yfo desierta la licitacion, entonces la Unidad de
Licitaciones solicitara a la Direccion de Asesoria Juridica la elaboracién del
correspondiente Decreto Alcaldicio mediante Providencia y correo electrénico.

La Direccibn de Asesoria Juridica, debera redactar y enviar el Decreto Alcaldicio
respectivo por correo electrénico (formato Word) y fisicamente a la Unidad de Compras

para su tramitacion.

PASO N°20: CONCEJO MUNICIPAL

El operador de compra incorporara el tema al Concejo Municipal en todos los casos
superiores a S00UTM. Junto con ello, el Operador, debera crear una presentacion en
formato Power Point con los detalles del tema a exponer en Comision de Régimen
Interno, adjuntando también, antecedentes del proceso que permitan orientar la

exposicion.
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PASO N°21: ACUERDO DE CONCEJO
La Secretaria Municipal enviara el acuerdo del Concejo Municipal respetivo al
Departamento de Licitaciones, una vez recibido el documento, el operador de compra

continuara con el proceso de adquisicion

PASO N°22: ELABORAR DECRETO DE SELECCION DE OFERTAS

La Direccion de Asesoria Juridica, debera redactar y enviar el Decreto Alcaldicio
respectivo por correo electronico (formato Word) y fisicamente a la Unidad de Licitaciones
para su tramitacion.

El Decreto de Seleccion de oferta que da cuenta del resultado final del proceso debe estar
en concordancia con el Informe Final de la comision evaluadora, y establecer claramente
las condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar inadmisible la oferta de algunos
o todos los oferentes, o en su caso desierta la licitacion.

Posteriormente a la recepcion del Decreto Alcaldicio por la Unidad de Compras, esta

ultima debera tramitar las firmas respectivas del documento.

PASO N°23: PUBLICAR EN MERCADO PUBLICO

Recibido el Decreto Alcaldicio, la SECPLA procedera a publicarlo en el Portal Mercado
Publico.

La Unidad de Compras informa a la Comision Evaluadora del proyec{o mediante correo
electronico, la seleccion en Mercado Publico, remitiendo copia del Decreto Alcaldicio
respectivo. Asimismo, debera informar sobre los integrantes de la Comision Evaluadora

para efectos de su publicacion en la plataforma de Lobby.

PASO N°24: CREACION Y ENVIO DE O.C

La SECPLA recibe el Decreto junto a la totalidad de sus antecedentes y procede a subir
los documentos al portal para luego formalizar la contratacion a través de la suscripcion
del contrato y emisién de Orden de Compra.

Se envia al proveedor por contratar la Orden de compra por portal Mercado Publico para
ser aceptada o rechazada. De requerir garantias, se seguira el procedimiento establecido
en los otros mecanismos y modalidades de compras para su verificacion, aceptacion y

custodia,

PASO N°25: ACEPTACION OC
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El proveedor debera aceptar la orden de compra dentro de un plazo de 48 horas o los que

determine el decreto respectivo.

PASQO N°26: ELABORAR ACUERDO COMPLEMENTARIO
Cuando los antecedentes cuenten con V°B°, la Direccion de Asesoria Juridica debera
remitir el Contrato definitivo para la firma del proveedor y la |. Municipalidad de Melipilla.

PASO N°27: COORDINAR CON PROVEEDOR

La Unidad técnica debera coordinar con el proveedor contratado la ejecucién del contrato
respectivo. En razdn a los antecedentes adjuntos en portal mercado piblico.

PASO N°28: DECRETO APROBACION CONTRATO )

En los casos que asi lo requieran, previa informacién de la UT, el Operador de compra
debe solicitar por correo a Direccién de Asesoria Juridica la redaccién del decreto de
aprobacién de contrato. Una vez elaborado, se remitira al Depto. de Administracién de

Compras para su tramitacién.

PASQ N°29: PROCEDIMIENTO DE PAGO Y EVALUACION DE PROVEEDORES

El procedimiento de pago se encuentra detallado en el apartado correspondiente a la
materia, detallado en la parte final de este documento. Asi también, en lo relativo a la
evaluacién de los proveedores.

¢ Plazos asociados a la compra mediante Convenio Marco (Grandes
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e Diagrama de Flujo: Convenio Marco (Grandes Compras)
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4 3Licitacion Privada

La licitacion privada procedera, con caracter de excepcional, en los casos indicados en
el art. 8 de la Ley de Compras Publicas y 10 de su Reglamento, ademas de lo dispuesto
en el articulo 8° de la Ley N°18.695, Organica Constitucional de Municipalidades, para
efectos de la aplicacion de la Licitacion Privada y Contratacion directa.

Sera aplicable a la licitacion privada, el contenido minimo y adicional de las bases
administrativas indicado para la licitacion publica. Igualmente, los pasos a seguir para el
proceso de compra a traves de licitacion privada seran los mismos fijados para la licitacion
publica.

En caso de ser pertinente, la unidad técnica enviara informe fundado acompanando los
antecedentes generales, el cual debera ser enviado a DAJ para su pronunciamiento en
torno a la pertinencia de la causal invocada y legalidad del proceso de compras a iniciar,
replicando el modelo del flujo de tratos directos. )

Solo se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previo

Decreto Alcaldicio que asi lo autorice. A través del Sistema de Informacion de Compras

y Contrataciones se efectuara una convocatoria cerrada.

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y
COMPLETAR FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario Pedido de Materiales, adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas seguiin corresponda y mencionar como minimo a 3 proveedores
habilitados.

La Unidad requirente debera proponer los términos de referencia o bases técnicas (segun

corresponda), considerando al menos los siguientes parametros:

. Descripcién y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

. Objeto o motivo del contrato o compra. )

. Requisitos que deben cumplir los oferentes (registros, experiencia, etc.).

. Criterios de evaluacion, proponer checklist para evaluacion de la propuesta

técnica (incorporar en anexo 6).

. Formas y modalidades de pago.
. Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).
. Presupuesto para la contratacion (maximo o referencial).
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. Plazos contratacion o de entrega.
. Garantias, (si corresponde).
. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucién con cuenta de imputacién

creada en caso de MINVU, SUBDERE, MTT, etc. (si corresponde).

PASO N°2 REPLICAR PROCEDIMIENTO LICITACION PUBLICA *

Se sigue el mismo procedimiento y plazos establecido para licitacion publica LP, LQ y LR.
4.4 Trato o Contratacion Directa (igual o superior a 1000UTM)

Procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de la negociacién que conlleva,
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién publica
o privada. Tal circunstancia deberda, en todo caso, ser acreditada, contar con TDR,
Formato de Pedido e informe fundado que sera enviado a pronunciamiento de la
Direccién de Asesoria Juridica en los aspectos juridicos relacionado a la pertinencia de

la causal invocada por la UT en relacién al encargo y a la legalidad del mismo.

Para las Contrataciones Directas de monto igual o superior a 500 UTM se requerira el
acuerdo del Concejo Municipal para concretar la contratacion, debiendo observar el

mismo procedimiento administrativo para su gestion. -

PASO N°1: ELABORAR EL REQUERIMIENTO TECNICO PERTINENTE Y
COMPLETAR FORMULARIO DE PEDIDO

Todo Departamento o Unidad que requiera un producto o servicio, debe completar el
Formulario de Pedido, adjuntar las bases técnicas, términos de referencia o
especificaciones técnicas segun corresponda, informe fundado que justifique la
contratacion con las causales correspondientes establecidas en la ley 19.886 y su
reglamento y cotizacion en caso de ser pertinente. Debera, ademas, tener en
consideracion la normativa contenida en el articulo 8° de la Ley N°18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, en caso de ser aplicable.

La Unidad requirente debera proponer los términos de referencia o bases técnicas (segun
corresponda), considerando al menos los siguientes parametros (segln se ajusten a las
caracteristicas del encargo): i

. Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

. Objeto o motivo del contrato o compra.
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. Requisitos que deben cumplir los oferentes (registros, experiencia, etc.).
. Criterios de evaluacion, proponer checklist para evaluacién de la propuesta

técnica (incorporar en anexo 6).

. Formas y modalidades de pago.

. Visita a terreno voluntaria/obligatoria (si corresponde).

. Presupuesto para la contratacion (maximo o referencial).

. Plazos contratacion o de entrega.

. Garantias, (si corresponde).

. Tipo de Financiamiento. Externo: convenio o resolucion con cuenta de imputacion

creada en caso de MINVU, SUBDERE, MTT, etc. (si corresponde).

PASO N°2: REVISION DE ANTECEDENTES

El Departamento revisara el Formulario de Pedidos. En caso que existan observaciones
formales al formulario de pedidos, informara sobre aquello a la Unidad requirente y

devolvera los antecedentes para su edicion.

PASO N°3: ASIGNACION DEL REQUERIMIENTO Y ANALISIS PRELIMINAR

Se asignara el requerimiento a un Operador de Compras para su gestion. El profesional
pedira la revision previa al funcionario juridico del Departamento de Licitaciones — si
hubiere-, quién analizara de forma preliminar el-documento y devolvera en caso de
presentar, fundadamente inconsistencias, para justificar la causal invocada. En caso
contrario, este remitira los antecedentes a DAJ para el pronunciamiento sobre la

-

pertinencia o no de la causal y los documentos enviados.

PASO N°4: PRONUNCIAMIENTO DAJ ANTE DOCUMENTOS

El Departamento de Licitaciones debera solicitar analisis y V°B° de la documentacion
recepcionada a la Direccion de Asesoria Juridica, en torno al informe fundado vy Ia
pertinencia de la solicitud en relacién a causal invocada y caracteristica de la adquisicion.
La Direccion de Asesoria Juridica analizard la documentacion recibida y dara su
pronunciamiento sobre dicha solicitud posibilitando continuar con el proceso o detener la

compra en los casos que asi lo ameriten.

PASO N°5: COTIZAR
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En el caso de que la causal de contratacion requiera cotizacion por portal Mercado
Publico, se publicaran los antecedentes en portal como minimo 24 horas, escogiendo
posteriormente la cotizacién que contemple condiciones mas ventajosas para el municipio

y de cumplimiento a lo requerido por la unidad técnica.

PASO N°6: REVISAR HABILIDAD DE PROVEEDOR Y SELECCIONAR OFERTA

El operador de compras verificara en portal Mercado Publico la Habilidad del proveedor.
Estos deberan encontrarse habiles en portal para continuar el proceso de contratacion.
En el caso contrario, se analizara el oferente que siga en la linea de cotizacion. De no
haber mas ofertas, se procedera a devolver el pedido o cotizar nuevamente si la unidad

técnica lo requiere.

PASO N°7: ELABORAR CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

En todas las contrataciones, sean de fondos municipales o de fondos externos con cuenta
municipal, la SECPLA solicitara a través de correo un documento con la confirmacion
presupuestaria para la iniciativa.

El certificado debera ser emitido por el Jefe de Presupuesto, con su respectiva visacion
por parte de la Unidad de Fondos propios y/o Externos, segin corresponda. Este
certificado debera contener; el nombre de la iniciativa, ID de la iniciativa, monto, nombre
y RUT del proveedor a contratar y plazo de contratacion. Dicho Certificado sera publicado
en portal MercadoPublico junto al Decreto de Alcaldicio de contratacion. El certificado de
disponibilidad presupuestaria sera siempre necesario para contratar un requerimiento.
Con todo, tratandose de contrataciones de vigencia superior a un ano, el referido
certificado debera considerar exclusivamente el gasto imputable al presupuesto del afio
en que aquella entra a regir, sin perjuicio de indicar los restantes afos presupuestarios
que resultaran afectados por la misma contratacion (esta informacion debera ser
proporcionada de manera estimativa por parte de la Unidad Requirente). Adicionalmente,

el Decreto Alcaldicio de contratacion debera dejar debida constancia de esta situacion.

PASO N°8: CONCEJO MUNICIPAL

El operador de compra debe incorporar el tema al Concejo Municipal respetivo. Junto con
ello, el Operador, debera crear una presentacion en formato Power Point con los detalles
del tema a exponer en Comision de Régimen Interno, adjuntando también, antecedentes

del proceso que permitan orientar la exposicion.

5 TRy ..
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PASO N°9: ACUERDO DE CONCEJO
La Secretaria Municipal enviara el acuerdo del Concejo Municipal respetivo al
Departamento de Licitaciones, una vez recibido el documento, el operador de compra

continuara con el proceso de adquisicion

PASO N°10: ELABORAR DECRETO DE CONTRATACION
Se remitiran a la Direccion de Asesoria Juridica los siguientes antecedentes para la

elaboracion del Decreto de Contratacion Directa y contrato propiamente tal, segtn

corresponda:
. Términos de Referencia
. Cotizacion del proveedor a contratar efectuada por la Unidad de compras a través

del portal mercado publico (si corresponde).

. Certificado de Habilidad de Mercado Publico del proveedor a contratar
. Requerimiento de Pedido

. Informe de Contratacion Directa

. Acuerdo Concejo Municipal

. Certificado de disponibilidad presupuestaria.

PASO N°11: FIRMAR DECRETO Y ASIGNACION DE NUMERO
La Direccion de Asesoria Juridica remitira el Decreto de Contratacion Directa a la Seccion
el Departamento de Licitaciones, mediante correo electronico (formato Word) y

fisicamente a la Unidad de compras para su tramitacion y gestion de firmas.

Soélo una vez suscrito el contrato o aceptada la orden de compra por el proveedor, se
podra proceder a recibir el servicio o adquisicion respectiva. Junto con lo anterior, la
Unidad de compras remitira los antecedentes a Secretaria Municipal para firma y

asignacion de nimero de Decreto Alcaldicio.

PASO N°12: CREACION Y ENVIO DE 0.C

El Departamento de Licitaciones recibe el Decreto junto a Ia totalidad de sus
antecedentes y procede a subir los documentos al portal para luego formalizar la
contratacion a través de la suscripcién del contrato u emision de Orden de Compra segun

corresponda.
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Se notifica al proveedor por contratar mediante Orden de compra enviada por portal

Mercado Publico, la que debera ser aceptada por la mismo para dar inicio al servicio.

PASO N°13: FORMALIZACION DE LA CONTRATACION

El Departamento de Licitaciones requerira a la Direccién de Asesoria Juridica la
elaboracion del Contrato.

El Operador de Compras debera solicitar las boletas respectivas a proveedor, segun
conformidad el Decreto Alcaldicio que ordena la contratacion y todos los documentos que
acrediten la personeria del contratante. Una vez recibidos los documentos, se remitiran a
revision de la Direccion de Asesoria Juridica a fin de verificar que cumpla las exigencias
del Decreto Alcaldicio que ordena la contratacion y a Finanzas para determinar la
originalidad de estos. La Direccion de Asesoria Juridica dara la conformidad a la misma,
remitiéndose el respectivo contrato al Departamento de Licitaciones. En caso de no
cumplir las exigencias, se informara al Departamento de Licitaciones, a fin que ésta
comunique al proveedor dicha circunstancia para presentar una garantia correcta o
subsanar lo relativo a los documentos exigidos para la firma del contrato.

De ser recibida conforme la garantia o subsanar los documentos para la firma del
contrato, el Departamento de Licitaciones gestionara la firma del contrato con el

proveedor y el Alcalde, en caso de corresponder.

PASO N°14: CONTRATADO

Se entiende por contratada, cuando el proveedor y la |. Municipalidad de Melipilla, firman
el documento respectivo. }
El Departamento de Licitaciones, adicionalmente a la publicacion del documento en portal
Mercado Publico, enviara mediante correo electrénico una copia a la Unidad técnica y la
Seccion de Gestion de Contratos, junto con copia de la garantia de Fiel Cumplimiento de

contrato (en el caso de que el Decreto Alcaldicio lo sefale).

PASO N°15: COORDINAR CON PROVEEDOR
La Unidad técnica debera coordinar con el proveedor la ejecucion del contrato respectivo.

En razdn a los antecedentes adjuntos en portal mercado publico.
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PASO N°16: DECRETO APROBACION CONTRATO -

En los casos que asi lo requieran, previa informacion de la UT, el Operador de compra
debe solicitar por correo a Direccion de Asesoria Juridica la redaccion del decreto de
aprobacion de contrato. Una vez elaborado, se remitira al Departamento de Licitaciones

para su tramitacion.

PASO N°17: PROCEDIMIENTO DE PAGO Y EVALUACION DE PROVEEDORES
El procedimiento de pago se encuentra detallado en el apartado correspondiente a la
materia, detallado en la parte final de este documento. Asi también, en lo relativo a la

evaluacion de los proveedores.

0 Plazos asociados a la compra mediante Trato o Contratacion Directa
(igual o superior a 1000UTM)

PASOS  ESTADO RESPONSABLE PLAZO
INVOLUCRADOS _ o
4 V°B° A DOCUMENTOS TECNICOS DAJ 2
5y6 - COTIZANDO DC 3
7 GESTION CDP DAF o 1
8y9 CONCEJO MUNICIPAL CONCEJO 16
10y 11 ELABORACION DE DECRETO DAJ 2
DE CONTRATACION

12 GESTION ORDEN DE COMPRA DC 2
13 ESPERA DE ANTECEDENTES PROV ' 5
14 ELABORACION CONTRATO DAJ 3
15y 16 ~ ESPERA FIRMA PROV 10
o GESTION ADMINISTRATIVA e :

' COMPRA FALLIDA DC 2

~ COMPRA FINALIZADA bC



0 Diagrama de Flujo: Trato o Contratacién Directa (igual o superior a

1000UTM)5.- Consideraciones adicionales para la planificacion y envio de
requerimientos

4.5.1.- Las unidades municipales que envien requerimientos para ser tramitados por el
Departamento de Licitacones deberan procurar coordinar y planificar sus compras de
forma tal que eviten a fragmentacién de compras, entendiendo esto como la decisidn de
parcelar las contrataciones para variar los. procedimientos de contratacion, asi como
también eludir una autorizacion habilitante exigida u ordenada por la ley.

Ejemplos de la fragmentacién de compras son los siguientes:

A.Efectuar licitaciones simultaneas con el objeto de adquirir el mismo bien y/o servicio,
ya que ello constituye una contravencion al principio de prohibicién de fragmentacién. Por
ende, no es posible efectuar distintas licitaciones simultaneas con el objeto de adquirir el
mismo servicio (Dictamen N° 75.251, de 2013).

B. Efectuar licitaciones sucesivas con el objeto de adquirir el mismo bien y/o servicio.
Asimismo, tampoco es factible efectuar licitaciones sucesivas en el tiempo con el objeto
de adquirir el mismo bien y/o servicio, ya que ello infringe la interdiccion de fragmentacién.
C. La fragmentacién de un proceso de contratacion —vulneracién de dicha
prohibicion— constituye una infraccién al principio de probidad administrativa en los
términos previstos en el articulo 62 N° 7 de la LOC N° 18.575, esto es, una omision o
elusién de la licitacién publica.

Sera responsabilidad de las unidades técnicas incumbentes velar por el correcto
cumplimiento de dicha norma, programando de manera eficiente sus requerimientos. Asi
también, las UT deberan cumplir con toda la normativa legal vigente, sin perjuicio de la
asesoria que pueda prestar el Departamento de Licitaciones en la materia. A nivel
Municipal, durante la elaboracion del Presupuesto Municipal y del Plan Anual de Compras
se procurara centralizar las adquisiciones de bienes y servicios para optimizar los
procesos asociados y evitar incumplir dicha normativa.

4.5.2.- En razén de los principios de eficiencia y eficacia, las Unidades Técnicas deberan
enviar solicitudes superiores a 1 UTM, procurando utilizar otros mecanismos para adquirir
productos o servicios de inferior valor. En caso de requerir de igual forma que dichas
solicitudes sean tramitadas por el Departamento de Licitaciones, a través de Mercado
Publico, las tramitaciones inferiores a 1 UTM deberdn ser autorizadas por el
Administrador Municipal.
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la compra.

- Siaplica, se debe mencionar el numero del estado de pago.

- Siaplica, se debe mencionar el ID de la licitacién asociada.

- El monto registrado en el sistema debe cuadrar con el documento que se manda a pago. En
caso que el servicio o producto este asociado a cobro de multa, no debe rebajarse debido a
que se debe facturar por el total para efectos tributarios. Sin embargo, en la glosa del
documento que se sube, ademas de lo sefalado anteriormente, se debe mencionar en el
principio de éste, que el pago conlleva multa detallando “AFECTO A MULTA DECRETO NRO
XX". Por ejemplo, glosa: “Afecto a multa decreto nro. XX - Adquisicion de xxx - OC XXXX-
XXX- XXXX - Direccion XXXX".

Para un mayor apoyo, se encuentra disponible el instructivo de uso del sistema de seguimientos de

decretos web en la intranet municipal.

-

En caso de no contar con sistema por algun motivo extraordinario, el envio de documentos para el
pago se realizaria a través de correo electrénico de la siguiente manera:
1. Deben enviar, mediante correo electronico, los documentos requeridos segun la naturaleza
del bien o servicio que se ordena pagar, segun se indica mas adelante.
2. Elcorreo debe ser dirigido al director de la Direccion de Administracién y Finanzas, con copia
a la(s) secretaria(s) de dicha direccién y al correo XXXXXXXXXXXXX El asunto del correo
debe ser “Solicitud de pago de factura n°XX - OC XXXX-XX-XXXX,"
3. Elnombre del o los archivos adjuntos debe hacer alusién al contenido del documento que se
manda a pago, de manera de poder hacer un seguimiento efectivo de estos. Ejemplo, nombre
PDF “Facturan® 1", “OC 2427-11-AG11", “Acta de conformidad n°1”", etc.

Los antecedentes requeridos para la tramitacion del pago al proveedor son variados, dependiendo
del tipo y forma de contratacién. Cabe mencionar que la clasificacién de las Ordenes de compra

depende de la modalidad de compra con que se realizé en Mercado Publico, tales como:

- (AG) Modalidad Compra Agil
- (CM) Mecanismo Convenio Marco

- (SE) Mecanismo Licitacion o Trato Directo.

Orden de Compra AG.
e Oficio conductor firmado por el director correspondiente.

e Datos para el pago del proveedor, ya sea mediante cheque, transferencia, vale vista u otro
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documento de pago. Para el caso de pagos a través de transferencia se deben adjuntar los

datos bancarios a la cuenta que se debe realizar dicha transferencia.
e Guia de Recepcion.
e Orden de compra.
e Factura.
e Nota de Crédito o débito, si corresponde.
e Acta de conformidad en caso que sea servicio.
e Respaldo fotografico, segun la naturaleza del pedido.

e Solicitud de alta de inventario en caso que proceda (**).

e En caso de modificacion de cuenta presupuestaria de imputacién originaria del pedido, debe

acompanar el correo respectivo que acredita el cambio desde Finanzas y Presupuesto.

e Carpeta con antecedentes de la compra (***)

e Reglamento de organizacion interna vigente a la fecha de la rendicion.

Orden de compra SE-CM

e Oficio conductor firmado por el director correspondiente.

o Datos para el pago del proveedor, ya sea mediante cheque, fransferencia, vale vista u otro

documento de pago. Para el caso de pagos a través de transferencia se deben adjuntar los

datos bancarios a la cuenta que se debe realizar dicha transferencia.
e Guia de Recepcion.
e Orden de compra.
e Factura.
e Nota de Creédito, si corresponde.
e Acta de conformidad en caso que sea servicio.
o Respaldo fotografico, segun la naturaleza del pedido.

e Solicitud de alta de inventario en caso que proceda (**).

e En caso de modificacion de cuenta presupuestaria de imputacion originaria del pedido, debe

acompanar el correo respectivo que acredita el cambio desde Finanzas y Presupuesto.

e Se debe estudiar bases administrativas y términos de referencias que indican documentacion,

fecha y plazos para dicho contrato y dar conformidad al pago.

e Carpeta con antecedentes de la compra (***)

e Reglamento de organizacién interna vigente a ia fecha de la rendicion.

CONTRATOS
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e Oficio conductor firmado por el director correspondiente.

e Datos para el pago del proveedor, ya sea mediante cheque, transferencia, vale vista u otro
documento de pago. Para el caso de pagos a través de transferencia se deben adjuntar los
datos bancarios a la cuenta que se debe realizar dicha transferencia.

e Factura

e Acta de conformidad

e Se debe estudiar bases administrativas y términos de referencias o bases técnicas que indican
documentacion, fechas, plazos y requerimientos para cursar pagos para asi dar conformidad.
Como, por ejemplo, F30 o F30-1.

e Solicitud de alta de inventario en caso que proceda. (*)

e Carpeta con antecedentes de la compra (***)

e Reglamento de organizacion interna vigente a la fecha de la rendicion.

CONTRATOS DE SUMINISTROS Y ENTREGAS PARCIALIZADAS

e Oficio conductor firmado por el director correspondiente.

e Datos para el pago del proveedor, ya sea mediante cheque, transferencia, vale vista u otro
documento de pago. Para el caso de pagos a través de transferencia se deben adjuntar los
datos bancarios a la cuenta que se debe realizar dicha transferencia.

e Oficio de seguimiento de contrato

e Acta de conformidad

e Orden de compra mensual vinculada a ordenes de trabajo (stinistros) 0 a la modalidad de
entrega pactada en contrato (Compra parcializada) detalladas en Oficio enviado desde UT a
Departamento de Adquisiciones.

e Factura

e Respaldo fotografico, segun la naturaleza del pedido.

e Carpeta con antecedentes de la compra (***)

e Reglamento de organizacion interna vigente a la fecha de la rendicion.

(*) En caso de ser una actividad o evento que sea organizado por el municipio y con imputacion en
cuenta de fondos propios, se debe adjuntar Decreto de autorizacién de actividad, mas listado de los
participantes. El DA aplica para actividades que involucren traslados y alimentacién hacia la
comunidad. Mientras que para servicios de produccion integral no aplica el Decreto de autorizacion

de actividad. (Al final del documento de adjunta extracto de oficio de DAJ respectivo).
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(**) Procedera cuando el bien en cuestion sea avaluado en 3 UTM o mas. En caso que corresponda
a una cifra menor a 3 UTM pero sea un bien con vida util igual o mayor a 1 ano, también corresponde
solicitar el alta, tales como monitores, escritorios, sillas, kardex, impresoras y similares. En caso
contrario, solo se lleva control mediante inventario administrativo de éstos desde la unidad técnica.
Sin embargo, si la UT tuviese dudas respecto de si los bienes se deben inventariar o no, puede
realizar la consulta al correo XXXXXXXXXX con el asunto “consulta de aplicacion de alta de
inventario”.

La solicitud del alta se debe realizar mediante correo electrénico a la seccién de inventario con asunto
“Solicitud de alta de inventario” y adjuntando en PDF orden de compra, pedido de materiales, factura,
guia de recepcion y respaldo fotografico.

Cabe mencionar que la seccién de inventario tiene 5 dias habiles de plazo para enviar el alta (seguin
lo establecido en Reglamento interno de la seccion de inventario con decreto n°861), sin embargo,
DAF podra cursar al pago con el respaldo de la solicitud del alta, pudiendo la unidad técnica adjuntar
respaldo de correo, impresion de pantalla de la solicitud u otro que aplique, sin perjuicio del

seguimiento de la misma que es responsabilidad de la UT.

(***) El departamento de compras al momento de adjudicar envia a la UT responsable la
documentacion que respalda el proceso, estos documentos deben ser cargados para que DAF pueda
hacer revision, adicionando la solicitud de pedido en caso de faltar. Dentro de los documentos
adjuntos debemos encontrar el pedido, pre obligados, bases administrativas, bases técnicas,

contratos, cotizaciones, etc.

IMPORTANTE.

Factura debe tener misma fecha o posterior a la entrega de producto o servicio.
> Los documentos deben ser firmados por funcionario con responsabilidad
administrativa.
» Toda documentacion debe estar fechada y firmada en dias habiles.

Debe adjuntar documentos mencionados anteriormente, mas Orden de Compra.

PASO N°4: La Direccion de Administracion y Finanzas sera la encargada de realizar el chequeo de
la documentacion, y mediando la conformidad correspondiente, remitira los antecedentes a la Seccion
de Contabilidad y asignara el funcionario que confeccionara el respectivo decreto de pago, utilizando

el sistema de contabilidad.
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En caso de ser observada por DAF, la Unidad Técnica sera notificada a través de correo electrénico
al encargado. Los documentos faltantes o corregidos deben ser cargados por la unidad técnica
responsable en un plazo no mayor a 3 dias habiles. En caso de que la UT requiera alguna
subsanacion que sea de responsabilidad del proveedor o de otra unidad de la municipalidad, es ésta

quien debe generar el contacto directo para la solicitud.

PASO N°5: El funcionario asignado en la seccién de contabilidad, revisara los antecedentes para la
imputacién, verificara la disponibilidad presupuestaria y hara el registro contable en el sistema, para
luego generar con estos datos el decreto de pago, documento que se genera con una numeracion

correlativa

PASO N°6: Una vez generado el Decreto de Pago por la Seccion Contabilidad, a través del sistema
contable de Cas-Chile o el sistema contable vigente en la municipalidad, se da inicio al proceso de

firmas electronicas avanzadas. El ciclo de firmas que se requiere es el siguiente:

Primera firma corresponde a la Encargada del Dpto. de Finanzas, o quien la subroga.
La segunda firma la del Director de la Direccion de Administraciéon y Finanzas, o quien lo

subrogue.

Dependiendo si el monto del Decreto de Pago supera las 120 UTM, se solicita la firma de la
Administradora Municipal, o quien la subrogue.

Y por ultimo la firma de la Secretaria Municipal o quien la subrogue.

PASO N°7: Una vez tramitada la totalidad de las firmas requeridas para autorizar el pago del Decreto,
el documento queda disponible para que Tesoreria Municipal realice la gestién correspondiente
segun la modalidad de pago haya sido asignada.

NOTA: A través del sistema de decretos de pago web se podra hacer seguimiento de todo el proceso

mencionado anteriormente, desde la carga de documentos hasta el pago.

*El proceso de pago para proyectos con financiamiento externo se encuentra regulado en los
respectivos convenios de mandato, razon por la cual, las UT deberan realizar el procedimiento

respectivo en coordinacion permanente con DAF y las entidades mandantes.

Plazos asociados al proceso de pago

PASOS ESTADO ' RESPONSABLE PLAZO
INVOLUCRADOS
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e Diagrama de Flujo: Proceso de tramitacion de pago a proveedores

XV. POLITICA DE INVENTARIO

1.  Objetivos especificos:

- Realizar control de inventarios reside en la optima utilizacion de los productos que se guardan en
bodega.

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

- Establecer y determinar los volumenes de producto que se deben manejar en inventario,
asegurando que dichos niveles sean optimos y que representen un adecuado costo de operacion.

- Identificar los puntos del proceso asociados al manejo de inventario, definiendo mecanismos de
registro y control del mismo, que permitan asegurar y efectuar el adecuado control y seguimiento, y

disponer de elementos que apoyen su gestion.

2. Alcance

El alcance de la politica de inventario estara acotado a los productos que se utilizan para el normal
funcionamiento y que son administrados por parte de la Direccion de Administracién y Finanzas, a
través de la oficina de inventario, agrupandolos en 3 grupos de productos en funcion del uso: articulos
de oficina, articulos de aseo e insumos computacionales.

Adicionalmente, la Oficina de Bienes e Inventario, dependiente de la Direccion de Administracion y
Finanzas, tiene como objetivo velar por el buen uso y funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles municipales, manteniendo actualizados los registros y los inventarios valorados de los

mismos.
3. Proceso de inventario

3.1 Preparacion de inventario
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Las fases principales del Proceso de inventario son las siguientes;
« Conservacion : Localizacion y distribucién correcta de los materiales para que puedan ser
facilmente inventariados.
« |dentificacion : Exactitud de la identificacion de los componentes. (Solamente un nimero

restringido de personas podra identificarlos correctamente).

= |nstruccion : Debe estar bien definida la funcion de cada actor en el Proceso de
inventario.
= Formacion . Es necesario formar a los actores del proceso en el procedimiento 6ptimo

de inventario. Se deben efectuar capacitaciones periddicas con el objeto
de actualizar a los funcionarios a cargo del proceso.
El Proceso de inventario debe determinar cuales son sus potencialidades y falencias, considerando

los siguientes aspectos para tomar acciones correctivas: -

= Exceso de Inventario

* Insuficiencia de inventario

= Robo

= Mermas

= Desorden
En el Proceso de Inventario participan fundamentalmente 5 actores: los usuarios, el Encargado de
bodega (dependiente del Departamento de Logistica), la Oficina de Bienes e Inventario (Dependiente
del Departamento de Finanzas), los Supervisores de Compras y los Proveedores.
El Control de Inventario se debe realizar sobre la base de los registros que permanentemente se
deben mantener.
Una vez al afo, con el fin de corroborar que los archivos de stocks representan lo que se encuentra
en bodega, se realizara el levantamiento del inventario.
Para mantener el control de los inventarios se debera utilizar los _sistemas computacionales de

bodega y de activo fijo con que cuente el Municipio.

3.2 Bodega de materiales

El acceso a la Bodega de materiales esta restringido al personal encargado.

Las mercaderias deben estar ordenadas, ya que ello contribuye a un mejor control, facilita el conteo
y localizacion inmediata. Un método recomendado es el PEPS (Primeras Entradas Primeras Salidas).

Esto debe ser realizado en base a la estructura d

Con respecto al control de mermas, se debe sie on la documentacion que la registre,

insumo que servira par causas y buscar correcciones.
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3.3 Reposicion de stock
Para llevar adelante un adecuado y oportuno procedimiento para la reposicién de stock, se deben

definir los tiempos de entrega tanto por parte de proveedores como a Jos usuarios.

XVII.MANEJO DE INCIDENTES

La Institucion siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicion que realiza.

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

1. Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren soélo a funcionarios de la
Institucion, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion. Para
atender o dar respuesta a un incidente interno, el Departamento de Adquisiciones convocara al jefe
de la Unidad Requirente, a la Direccion de Asesoria Juridica, a la Direccion de Control y a la
Administracion Municipal, para constituir una comision especial, que debera determinar las acciones
a seguir. '

En caso que, por cualquier motivo o razén, esta comisién no pueda resolver sobre las acciones que

se deben adoptar, el incidente sera sometido a evaluacion y resolucién del alcalde.

2. Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares, que involucren a funcionarios de la
Institucion, proveedores o ciudadanos que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de
compra o contratacion.

Para dar atender o dar respuesta a un incidente externo, se debera seguir el mismo procedimiento

indicado a propésito de los incidentes internos.

XVIIl PROBIDAD Y TRANSPARENCIA -

La probidad consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempeno honesto y
leal de la funcion o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.
El interés general exige el empleo de medios idoneos de diagnostico, decision y control, para

concretar, dentro del orden juridico, una gestion eficiente y eficaz.
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Se expresa en el recto y correcto ejercicio del poder publico por parte de las autoridades
administrativas; en lo razonable e imparcial de sus decisiones; en la rectitud de ejecucion de las
normas, planes, programas y acciones; en la integridad ética y profesional de la administracién de los
recursos publicos que se gestionan; en |la expedicion del cumplimiento de sus funciones legales, y en
el acceso ciudadano a la informacién administrativa, en conformidad a la ley.

El principio de probidad es de gran importancia en el ambito de las compras publicas, en razén del
origen publico de los fondos que financian dichos procesos. Lo sefalado asigna una enorme
responsabilidad a los funcionarios que intervienen en tales procesost Adicionalmente, en virtud del
caracter transaccional de las compras y del permanente contacto con proveedores que
ellasconllevan, es que los riesgos relativos a la corrupcion son mas altos en las compras publicas que
en otras areas del quehacer de la Administracion.

Resulta por lo tanto crucial que en las compras publicas los funcionarios cumplan con los deberes

que la probidad conlleva, entre los que cabe destacar:

Cumplimiento del principio de legalidad.
Cumplimiento de la eficiencia y eficacia.
Imparcialidad en el ejercicio de las funciones.
Deber de denuncia de actos irregulares.
Resguardo de los bienes publicos.

Cumplimiento del principio de transparencia.

L U

Deber de abstencion ante conflictos de interés.

La transparencia permite un mejor control por parte de los organismos fiscalizadores y de la
ciudadania en general, sobre el actuar de la Administracion. La transparencia, asimismo, inhibe las
conductas contrarias a la probidad. Finalmente, la transparencia reduce las asimetrias de informacion
en las compras publicas, permitiendo que los interesados en participar en dichos procesos se
encuentren en igualdad de condiciones, contando todos ellos con un mismo nivel de informacion. Por
lo tanto, la transparencia en las compras publicas no es un fin en si mismo, sino que es un medio que
se encuentra al servicio de un fin mas relevante, como es el cumplimiento del principio de probidad
en tales procesos (Extraido de la Directiva de Contratacion Publica N°28 de la Direccion de
ChileCompra).

El articulo 8° inciso primero de la Constitucion Politica de la Replblica, dispone que “El ejercicio de
las funciones publicas obliga a sus titulares a dar estricto cumplimiento al principio de probidad en
todas sus actuaciones”. En un mismo sentido, el articulo 52 inciso 2° de la Ley 18.575, Organica

Constitucional sobre Bases Generales de la Administracion del Estado, sefala: “El principio de la
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probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio
honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.”

La reciente Ley N° 21.634, que Moderniza La Ley N° 19.886 y otras Leyes, para mejorar la calidad
del gasto publico, aumentar los estandares de Probidad y Transparencia e introducir principios de
economia circular en las compras del estado, agrega un Capitulo VII, nuevo, sobre probidad
administrativa y transparencia en la contratacion publica, con el fin de incorporar normas especificas
en materia de compras publicas.

En tal sentido, las normas del Capitulo VIl de la Ley N°19.886, sobre probidad administrativa
y transparencia en la contratacion publica, .incorporado por la Ley N° 21.634 resultan
obligatorias para la Municipalidad.

Especialmente relevante, resulta que todo funcionario (ya no solo el personal directivo), e inclusive el
personal a honorarios, queda impedido de celebrar contratos con-la Municipalidad, ni con sus
conyuges o convivientes civiles, ni con las demas personas unidas por los vinculos de parentesco o
segundo grado de consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de personas o empresas individuales.
de responsabilidad limitada de las que formen parte o sean beneficiarios finales, ni con sociedades
en comanditas por acciones, sociedad por acciones o anonimas abiertas en que aquéllos o éstas
sean duenos de acciones que representen el 10 por ciento o mas del capital, directamente

o como beneficiarios finales, ni con los gerentes, administradores, representantes o directores de
cualquiera de las sociedades antedichas.

Ademas, toda persona que califique o evalle procesos de licitacion publica o privada se encuentra
obligada a suscribir una declaracién jurada, en la que se exponga expresamente la ausencia den
conflictos de interés, asumiendo, ademas, la obligacién de guardar confidencialidad sobre el proceso

licitatorio de que se trate.

Normas comunes a todo procedimiento de contratacion publica;

1. Conforme al articulo 35 bis, una vez determinada la necesidad de adquirir bienes o
servicios, previo al inicio de cualquier procedimiento de contratacién publica, Ia
municipalidad, a través del Departamento de Adquisiciones estara obligada a consultar el
Catalogo de Convenio Marco antes de llamar a una Licitaciéon Publica, Licitacion Privada,
Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento
especial de contratacion.

2. Una vez verificada la indisponibilidad del bien o servicio o que mediante otro procedimiento
de contratacion pueden obtenerse mejores condiciones, el municipio debera determinar el

tipo de procedimiento adecuado para realizar la contratacion administrativa, asi como
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también elaborar las bases de licitacion en los casos que corresponda.
Para lo anterior, debera seguir las disposiciones establecidas en la ley, el reglamento o
las instrucciones de la Direccién de Compras y Contratacion Publica cuando ello
corresponda o, en su caso, las normas especiales que rijan el respectivo procedimiento
de contratacién. Con todo, la municipalidad debera garantizar la igualdad de los oferentes,
la libre competencia y la desconcentracién de adjudicaciones, y promoveran la
participacion de las micro, pequefias y medianas empresas en los procesos de
contratacion.
En las adquisiciones y contrataciones complejas y en aquelias por sobre l0s montos que
determine el reglamento de la Ley 19.886, la municipalidad debera previamente obtener y
analizar informacién acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios
requeridos, de sus precios, de los costos asociados, considerando el ciclo de vida util del
bien a adquirir, o de cualquiera otra caracteristica relevante que requieran.
Solo excepcionalmente, vy en caso qﬁe no se obtenga informacién necesaria, podra
obtenerse directamente cotizaciones a través de correos electrénicos, sitios
web,catalogos electronicos, comparadores de precios u otros medios similares, de lo que
debera quedar registro en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras.
Asimismo, solo cuando sea imprescindible, en consideracion al tipo de bien o servicio a
adquirir, podran realizarse ret;niones presenciales o virtuales con potenciales proveedores,
de las que debera quedar registro Sistema de Informacion y Gestion de Compras y en la
plataforma lobby regulada por la ley 20.730.
Las bases de licitacién, en los casos que corresponda, deberan describir los bienes o
servicios por contratar, sin gue de manera arbitraria se privilegie a determinados productos
0 servicios por sobre ofros que permitan satisfacer la necesidad de la municipalidad, de
manera equivalente.
Se prohibe la comunicacion entre los participantes o interesados en el proceso de
contratacion una vez iniciado el procedimiento de contratacion, o entre eventuales
interesados o participantes en él y las personas que desempefien funciones en el
organismo licitante que particlipen de! proceso de adjudicacidn, independientemente de su
calidad juridica, en lo referido directa o indirectamente a tal proceso, salvo que se realice a
través del Sistema de Informacion y Gestion de Compras Publicas administrado por la
Direccion de Compras y Contratacion Pablica y en la forma establecida en las bases de
licitacién, que asegure ta participacién e igualdad de todos los oferentes.
La Municipalidad no podra suscribir contratos administrativos con el personal del mismo

organismo, cualquiera que sea su calidad juridica, o con las personas naturales contratadas
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a honorarios por ese organismo, ni con sus conyuges o convivientes civiles, ni con las
demas personas unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de
consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de personas o empresas individuales de
responsabilidad limitada de las que formen parte o sean beneficiarios finales, ni con
sociedades en comanditas por acciones,'sociedades por acciones 0 anénimas cerradas en
que sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales, ni con sociedades

anonimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duerios de gcciones que representen el 10

por ciento o mas del capital, directamente o como beneficiarios finales, ni con los gerentes,

administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

Dicha prohibicion debe entenderse respecto del personal dependiente de la misma

autoridad o jefatura superior del organismo o servicio publico que intervenga en el

procedimiento de contratacion. Igualmente, la prohibicién para suscribir contratos se
extendera, respecto de los funcionarios directivos de los organismos del Estado, hasta el
nivel de jefe de departamento o su equivalente, y de los funcionarios definidos en el
reglamento que participen en procedimientos de contratacion, a las personas unidas a ellos

por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575,

organica constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, y a las

sociedades en que aquellos o éstas participen en los términos expuestos en el inciso
primero, durante el tiempo en que ejerzan sus funciones, y hasta el plazo de un afio contado
desde el dia en que el respectivo funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

Sin perjuicio de la prohibicién del parrafo anterior, cuando circunstancias excepcionales lo

hagan necesario, de acuerdo a lo senalado por el jefe de servicio, la municipalidad podra

celebrar dichos contratos, siempre que se ajusten a condiciones de equidad similares a las
que habitualmente prevalecen en el mercado. La aprobacion del contrato debera hacerse
por resolucién fundada, que se comunicara a la Contraloria General de la Republica y a la

Camara de Diputados.

Las autoridades y los funcionarios, independientemente de su calidad juridica, deberan

abstenerse de intervenir en procedimientos de contratacién publica o ejecucion contractual

en los que puedan tener interés. Son motivos de abstencion los siguientes:

a. Tenerinterés en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N°
18.046, sobre sociedades anonimas. En este caso, se considerara que existe un interés
personal también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o aquella con quienes tenga
hijos en comun. ”

b. Incurrir en alguno de los motivos de abstencion a que se refiere el articulo 12 de la ley
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N° 19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los organismos de la Administracion del Estado. En este caso, se considerara
que existe un interés personal también cuando lo tenga el conviviente civil, los parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive, o aquel o
aquella con quienes tenga hijos en comun.

c. Haberse desempefiado en los Ultimos veinticuatro meses como director, administrador,
gerente, trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o
miembro de algun comité, en sociedades o entidades respecto de las cuales deba
tomarse una decision. Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal
aquellas entidades que formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices,
filiales o coligadas, en los términos definidos en el articulo 96 de la ley N° 18.045, de
Mercado de Valores. )

d. Haber emitido opinion, por cualquier medio, sobre un procedimiento de contratacion en
curso y cuya resolucion se encuentre pendiente.

e. Participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.

12. Los contratos celebrados con infraccion de lo dispuesto a las presentes normas seran nulos.
13.  Toda persona que tenga por funcion calificar o evaluar procesos de licitacion publica o
privada debera suscribir una declaracién jurada, por cada procedimiento de contratacion,

en la que declare expresamente la ausencia de conflictos de intereses y se obliguen a

guardar confidencialidad sobre él.

14. Asimismo, toda persona contratada a honorarios que participe de las funciones de calificar
0 evaluar procesos de licitacion publica o privada, tendra la calidad de agente publico, por
lo que estara sujeto a responsabilidad administrativa en el desempefio de ellas, sin
perjuicio de la responsabilidad civil o penal que corresponda.

15 La Municipalidad, cualquiera sea el procedimiento de centratacion publica (Convenio
Marco, Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion), requerira a través
del Departamento de Adquisiciones, que la empresa a adjudicar o contratar cuente con
patente municipal al dia, conforme al articulo 26, del Decreto Ley N° 3.063, de 1979.

16. En caso de tratarse de una empresa con domicilio en la comuna de Melipilla, y de los
antecedentes en el procedimiento de contratacion publica no se acompane la patente
municipal al dia, el Departamento de Adquisiciones debera remitir dichos antecedentes al
Departamento de Fiscalizacion.

17. La Municipalidad, a través del Departamento de Adquisiciones, requerira cualquiera sea

el procedimiento de contratacion publica, que el contratista cuente con inicio de
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actividades en el SlI en el giro afin al objeto de la contratacion. En caso de dudas, sera
labor de la Unidad Técnica la valoracion de dicha circunstancia, recayendo en esta la
eventual responsabilidad administrativa por dicha ponderacion.

18. En caso de no contar con patente municipal al dia o giro afin del Sll al objeto de la
contratacion, se debera declarar inadmisible la oferta o cotizaciéon, quedando impedida la
municipalidad de celebrar contrato con dicho proveedor. En caso de Convenio Marco, en
caso de tratarse de la oferta mas econdmica, debera fundarse que la oferta no sera
adjudicada en razén de no contar con patente municipal al dia y/o giro afin al objeto del
contrato. En caso de infraccion a la presente norma, se incurrira en contravencion al
principio de probidad administrativa descrito en el numeral 6 del inciso primero del articulo
62 de la ley N° 18.575, organica constitucional de Bases Generales de la Administracién

del Estado, sin perjuicio de la responsabilidad civil y penal que les corresponda.

2.- PUBLIQUESE, la presente resoluciéon fundada en el Sistema de Informacién de Compra
Publica.

y Contratacion

Andtese, comuniquese y archivese
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- Administracion Municipal -
- Secretaria Municipal

- Direcciones Municipales

- Departamentos Municipales

- Secciones Municipales

- Juzgado de Policia Local

- Transparencia Municipal

- ARCHIVO OFICINA DE PARTES




