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b - 1A DE CAUQUENES

USTRE MUNICIPALIDAD DE PELLUHUI

DECRETO ALC. EXENTO. N° _2©5 _

MAT: Aprueba Manual de Compras
Publicas.

Pelluhue, 12 5MAR. 2025

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

- Las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695/88, Organica Constitucional de
Municipalidades, y sus modificaciones; Ley N°19.880, Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado; Ley
19.886; Decreto 661 reglamento ley de compras; Ley N°18.883/89 Que Aprueba Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; Ley N°21.722/24 de Presupuesto; la
Resolucion 36/2025 de la Contraloria General de la Republica y demas disposiciones legales
reglamentarias vigentes sobre la materia.

- Que, el articulo 2° numeral 1° del decreto N°661, de 2024, que “Aprueba reglamento de |a ley
N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios,
y deja sin efecto el decreto supremo N° 250, de 2004, del ministerio de hacienda”, sanciona
en lo relevante que dentro de los sujetos regulados por dicho reglamento, se encuentran “Los
organos de la Administracion del Estado sefialados en el inciso segundo del articulo 1° del
decreto con fuerza de ley No 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley No 18.575,
organica constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado”, entre los que
se encuentran las municipalidades.

- Que, enseguida su articulo 6°, sanciona en lo relevante “Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos. Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema
de Informacion, deberén elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion
de Contratos, el que se deber4 ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el reglamento.

- Que, algunas de las finalidades del presente manual se encuentran tales como uniformar los

procesos, entregar directrices para ejecutar los procesos de compras publicas, optimizar los
recursos financieros, humanos y materiales con eficacia, eficiencia y transparencia

DECRETO:

1. APRUEBASE, el siguiente “MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE LA
MUNICIPALIDAD DE PELLUHUE”, CUYO TEXTO ES EL SIGUIENTE.:
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1.

Objetivo

Este manual tiene como propdsito general establecer las actividades y responsabilidades de los diversos
funcionarios involucrados en el proceso de adquisiciones para el suministro de bienes y/o servicios, de acuerdo
con las necesidades de la Municipalidad, ademéas de determinar los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacion entre diversos Direcciones, Unidades, y/o Areas, con el objetivo de entregar directrices para la
evaluacion y control del cumplimiento de los contratos suscritos en el proceso de abastecimiento.

Normativa que regula el proceso de compra
Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios, en
adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de |a Ley N°19.886,
en adelante “el Reglamento”, y deja sin efecto el decreto supremo N°250, de 2004.

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

Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

Resolucion N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.
Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

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

Ley de Probidad N° 16.653.

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

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

Directivas de compras de la Direccion de compras y contratacion Publica.
Decreto Alc. Exento N°458/2022

TITULO I: DEFINICIONES

Articulo 1°: Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica
a continuacion, ya sea en plural o singular:

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a
uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta 0 una cotizacién en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

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

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

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

Compra Agil: es el procedimiento mediante el cual, a través del Sistema de Informacion y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado, los organismos del Estado de manera simple, dinamica,
expedita, competitiva, publica y transparente pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual
o inferior a 100 unidades tributarias mensuales, previa solicitud de al menos tres cotizaciones
realizadas a través del referido sistema.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos 0 mas Entidades regidas por la
Ley de Compras por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Compra por Cotizacion: es el procedimiento de contratacion en el que, por la naturaleza del tipo de
bien o servicio requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir un
espacio de negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la
concurrencia de los requisitos sefalados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta
privada, en aquellos contratos que correspondan a la realizacion o terminacion de un contrato que
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras
causales y cuyo remanente no supere las 1.000 unidades tributarias mensuales, o en convenios de
prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del
territorio nacional.

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

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a la municipalidad en virtud de la ley y sus
modificaciones, asi como también del Reglamento.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquél que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual se encomienda a una persona natural o juridica la
ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos intangibles.

Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese
contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos del presente manual, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que a
su vez podran tener el caracter de servicios personales propiamente tal y personales especializados
en conformidad a lo consagrado en el Capitulo XII del Reglamento de la ley de compras.

Contratos para la Innovacidn: es el procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto
la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucion
de problemas respecto de las cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el
mercado.
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Convenio Marco: es el procedimiento de contratacion competitivo realizado por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de transaccion en
el suministro directo de bienes o servicios estandarizados a los organismos publicos, con demanda
regular y transversal.

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

Empresa de menor tamafio: Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas comprendidas en
el articulo segundo de la Ley N° 20.416.

Empresa de menor tamafio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con la
definicion del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya sea como
titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en ella, o ejerza el control
de la sociedad o sea la administradora de la empresa.

Entidades: Los drganos e instituciones indicadas en el articulo 2° del reglamento.

Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan ser completados
por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a través del Sistema de Informacion
y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para la contratacion electrénica.

Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras que contienen, de
manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos
de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compra, que se ponen a disposicion de las demas Entidades licitantes.

Licitacién o propuesta publica: el procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual los organismos del Estado realizan un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la
mas conveniente.

Licitacion o propuesta privada: el procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual los organismos del Estado invitan a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacion,
estando habilitado para aquello.

Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la municipalidad al Proveedor a través
del Sistema de Informacion, por el cual solicitan la entrega del producto y/o servicio que desea adquirir.
En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electronico, sistematizado y estandarizado
que las Entidades publican en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes y servicios que tienen
previsto adquirir durante cada mes del afo.

Portal Chilecompra (www.chilecompra.cl): Sitio web de comercio electronico a través del cual la
Administracion del Estado difunde oficialmente sus llamados a Licitacion y efectia sus procesos de
contratacion de bienes y/o servicios, necesarios para el logro de sus objetivos.

Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de informacién de compras y
contrataciones, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, utilizado por las entidades
de la Administracion del Estado para realizar los procesos de adquisicion de sus bienes y/o servicios.




Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la contratacion,
pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demas tributos que graven la
adquisicion del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar un proceso de licitacion y sirve
como referencia para constatar que la Entidad cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida
posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Procedimientos especiales de contratacion: mecanismos de contratacion establecidos para la
adquisicion de tipos de bienes o servicios especificos, o avaluados en un determinado rango de precio,
sefalados en la presente ley. Estos procedimientos persiguen objetivos particulares, como son la
promocion de las empresas de menor tamafio y proveedores locales, los de probidad, eficacia,
eficiencia, innovacion, ahorro, competencia, sustentabilidad y acceso.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y contratacion de
bienes y/o servicios, asi como la ejecucion contractual, a través de los procedimientos de contratacion
establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones Temporales de
Proveedores, podrén proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. Debera estar inscrito en alguna
de las categorias del Registro de Proveedores.

Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre en la
misma region donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos efectos, se
entendera por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos Internos.

Proveedor extranjero: Toda persona natural sin domicilio ni residencia en Chile o persona juridica
constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccion, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras y su reglamento.

Reglamento: Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su ejecucion,
de caracter estandar, rutinario o de comin conocimiento.

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

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo desarrollo
intelectual.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado
y de otros medios para la compra y contratacion electronica de las Entidades, administrado y licitado
por la Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual,
emitir y aceptar érdenes de compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacion.

Solicitud de compra: Formulario interno mediante el cual se solicitan y aprueban los requerimientos
de compras, de acuerdo con la planificacion para el afio presupuestario.



e Subasta Inversa Electrénica: procedimiento de compra abierta y competitiva que persigue la
generacion de ahorros en bienes y servicios estandarizados que no se encuentren disponibles a traves
de los convenios marco vigentes.

e Usuario Supervisor Chilecompra: Responsable de ejecutar procesos de compras designados por el
Encargado del Subdepartamento de Compras y Contrataciones, tales como crear, editar, publicar,
enviar y/o cancelar ordenes de compras, a través del Portal de Compras Publicas y crear, autorizar y
publicar procesos de licitaciones, publicas o privadas, solicitar cotizaciones y gestionar reclamos a
través del portal www.mercadopublico.cl.

e Usuario Administrador Chilecompra: Designado por la autoridad institucional al Encargado del
Subdepartamento de Compras y Contrataciones, por intermedio de un Oficio, para modificar, crear y/o
desactivar usuarios, asignar perfiles de supervisor, operador, abogado o auditor, segun sea necesario,
ademas de modificar perfiles o asignacion de roles en la plataforma. Asimismo, llevar el control de la
acreditacion de usuarios ante la DCCP, entre otros.

¢ Usuario Auditor Chilecompra: Designado por la autoridad institucional, con la finalidad de verificar
los procesos que se efectian a través del sistema de Mercado Publico, tales como ordenes de
compras, emision de documentos tributarios, procesos de adquisicién, entre otros.

e Usuario Observador Chilecompra: Este perfil es para usuarios que no participan en ninguna
instancia del proceso de compra y contrataciones, solo pueden observar los procesos de y licitaciones
publicas, efectuados en la plataforma. Se trata de un perfil que permite realizar visitas y observar los
procesos del catalogo electronico o licitaciones publicas.

e Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los Procesos de Compra
de la municipalidad.

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

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

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

TITULO II: PARTICIPANTES

Articulo 2°: Participantes en el proceso de compra y responsabilidades

A continuacion, se definiran las responsabilidades de cada participante (con responsabilidad administrativa)
involucrado en el flujo del procedimiento para la adquisicion de bienes y/o servicios, roles que en nada excluye
ni limita las responsabilidades establecidas en las normas citadas en el numeral 2, a saber;

» Alcalde o Firmante por Orden del Alcalde: Responsable de generar condiciones para que las areas
de la organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando la maxima eficiencia y transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de
compras, sean directas o delegadas.

Es el responsable también o quien tenga delegada esa funcion de firmar el acto administrativo, o su
equivalente, que autoriza y adjudica la compra, firmar decretos de pago, y recursos que dicen relacion
con la aplicacion de éstas.



» Usuario administrador/ Administrador del Sistema: nombrado por la Autoridad municipal, quien
mantendra un perfil especial en el sistema www.mercadopublico.cl, y seré entre otras funciones
responsable de:

+ Crear, modificar y desactivar usuarios

* Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

+ Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

* Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.
* Publicar el Plan Anual de Compras.

e Finalmente, dentro de sus funciones también se encuentran la de Ver los Indicadores
Institucionales, Ver Los reclamos ingresados en el sistema de gestion de reclamos,
responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de gestion de reclamos

» Administrador suplente: responsable de administrar el sistema de informacién de mercado publico
en ausencia del administrador titular.

» Supervisor o Comprador Supervisor: Funcionarios de la Oficina de Chilecompra municipalidad,
Secretaria Comunal de Planificacion y del Departamento de Salud los cuales son responsables de:
* Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra
» Crear, editar, enviar ordenes de compras al proveedor

« Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de ordenes de compras por el
proveedor.

* Ingresar informacion requerida para el plan anual de compras.

» Unidad Requirente. Direccion o Jefatura que requerira los bienes y servicios a adquirir y que hayan
sido previamente identificados en el plan anual de compras y contrataciones, y sus modificaciones, y
que en caso de requerir un bien y/o servicio que no se encuentre en dicho listado, debera justificar los
motivos en el acto administrativo que autoriza la contratacion.

Documento elaborado por la Unidad Técnica solicitante, que contendra el requerimiento del bien o
servicio a contratar. Dicho requerimiento debe venir previamente firmado por la unidad de
administracion y finanzas, director de unidad requirente, director SECPLA y alcalde o en quien delegue
este dicha funcion, y visado por asesor juridico, administrador municipal, y Control, ademas:

e Lugar

e Fecha

e tem Presupuestario

e Requerimientos técnicos

e Nombre Unidad Solicitante

o (Cotizaciones (en casos que se requiera)

e Términos de referencia

e Informe de Trato Directo, cuando corresponda

e Firma Unidad Solicitante por Jefatura o Directivo

> Unidad de Compras: Unidad dependiente de la Secretaria Comunal de Planificacion, encargada de
coordinar la gestion de abastecimiento de la municipalidad y los requerimientos de compras que
generen los Usuarios Requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas,
el presente manual y toda otra normativa relacionada.
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Les corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones, ajustadas a la normativa legal
e interna para proveer de productos y servicios a todas las dependencias, para el normal
funcionamiento de la municipalidad.

Esta unidad debera elaborar las bases administrativas generales las cuales deben ser visadas por
Director de la Secretaria Comunal de Planificacion, su suplente o quien subrogue y asesor juridico.

Las unidades municipales solicitaran la adquisicion y/o contratacion de bienes y servicios para su
funcionamiento intemo a la Unidad de compras de acuerdo al formulario de Solicitud de Compra, de
conformidad al formato previamente establecido, el cual ademas debera certificar la disponibilidad
presupuestaria.

» Oficina de Inventario: Oficina dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas, que le
correspondera la operacion de las bodegas municipales, asi como las funciones inherentes, tales como
concurrir a la entrega y recepcion de cargos de jefaturas con responsabilidad sobre la administracion
ylo custodias de bienes, a objeto de verificar la conformidad de los respectivos inventarios, etc. de
todos los articulos adquiridos o cedidos, para el funcionamiento del municipio y/o para la
implementacion de los programas o proyectos que se ejecuten, y que contara con un “encargado de
bodega” municipal, y “por funcionarios responsables” conforme a la direccion, ya sea Dideco, Secpla;
DOM, Cultura, DAF, Movilizacion u otra.

» Asesor Juridico: funcionario responsable de:

e Asesorar a los encargados de cada unidad de compra en materias juridicas.

e Revisary visar las bases de licitacion

e Revisary visar informes razonados y actas de evaluacion

e Revisary visar decretos y contratos asociados al proceso.

e Asesorar a los encargados de cada departamento en materias juridicas orientado a las
unidades respecto de las respuestas de reclamo presentado en el Portal, disposiciones
legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la administracion.

o Visar decretos de adjudicacion, de revocacion, de declaracion desierta y otras.

* Asesorar en los reclamos en materia de contratacion pablica cuando corresponda.

» Asesor Juridico Unidad de Compras: funcionario responsable de:
e Asesorar a la unidad de compra en materias juridicas.
e Revisary visar las bases de licitacion
e Revisary visar decretos y contratos asociados al proceso.
e Encargado de dar respuesta de reclamo presentado en el Portal, disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la administracion.
o Visar decretos de adjudicacion, de revocacion, de declaracion desierta y otras.

» Control Interno/ Direccién de Control: Direccion encargada de velar por la legalidad de las compras
y realizar la auditoria interna de la operatividad de los procedimientos asociados a los procesos de
compras. A su vez presta asesoria a los encargados de cada unidad de compra en materias de
legalidad y orientar a los operadores respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos de compras y contrataciones publicas de la Administracion Municipal. Para ello debe revisar
y visar solicitudes de compras y Visar Decretos de Aprobacion de Bases Técnicas y Administrativas
Generales, Decretos de adjudicacion, Decretos de revocacion, Decretos de declaracion desierta y
otras.

> Comisién Evaluadora: grupo de personas internas o externas del municipio, nombradas por Decreto
Alcaldicio, las que son convocadas para integrar un equipo multidisciplinario que se relne para evaluar
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las ofertas de los proveedores mediante un analisis econdmico y técnico de los beneficios y los costos
presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas, proponiendo a la autoridad
conforme al analisis de los antecedentes, la mejor decision a adoptar.

» Evaluador Técnico: Aquel funcionario/a de la unidad requirente, cuya finalidad es analizar y emitir un
informe de los aspectos técnicos la oferta efectuada, velando porque se cumpla el requerimiento y
especificaciones técnicas establecida en las bases y sus anexos. Dicha evaluacion debera contar con
la firma del funcionario que la efectud, asi como también con la firma del Director o Jefe de la Unidad.

Y

Evaluador Administrativo: Aquel funcionario/a de la unidad de compras encargado de analizar y
emitir un informe de los antecedentes econémicos y administrativos presentados por los oferentes,
velando porque se cumpla el requerimiento y especificaciones técnicas establecida en las bases y sus
anexos.

Las evaluaciones de Compra Agil, que no requieren acto administrativo, seran ademas revisados y
visados por el Asesor Juridico.

> Secretaria Comunal de Planificacién: Direccion encargada de elaborar y redactar las bases
administrativas generales de la licitacion Piblica o privada, que digan relacion con contrataciones
cuyos montos sean superiores a 100 UTM; y determinar la modalidad de compra de los distintos
requerimientos que se efectuen.

> Departamento de Finanzas: Direccién que tiene por objeto optimizar el uso de recursos humanos
y financieros, mediante la administracion eficiente de la actividad financiera y contable. Asimismo,
debera poseer y administrar los recursos materiales necesarios para una adecuada gestion
municipal, para ello debe controlar y certificar la disponibilidad presupuestaria, dando
cumplimiento a las normas sobre contabilidad aplicada en el sector municipal, otorgar codigo de
imputacién previa verificacion disponibilidad presupuestaria; confeccionar, visar y tramitar los
decretos de Pago. Adicionalmente, debera efectuar el proceso de “obligado” de cada solicitud de
compra que certifique dicha direccion, asi mismo, el cédigo ID de dicha transaccion debera ir
reflejado en la solicitud.

> Supervisor del contrato y/o Inspector Técnico Municipal: Funcionario designado para realizar el
control administrativo y técnico del contrato, el cual debera ser designado mediante acto administrativo.

> Tesoreria Municipal: Oficina a cargo de la custodia, mantencion y vigencia de las garantias. En caso
de renovacion de la garantia, ésta debera ser solicitada por la unidad requirente mediante
comunicacion interna a Tesoreria con copia a Direccion de Administracion y Finanzas; ademas le
correspondera Recaudar fondos de terceros, productos de pagos en consignacion, de letras de
cambio, depositos para responder a multas, etc; Efectuar oportunamente el pago de obligaciones
municipales que mediante decreto disponga el Alcalde, con cargo a las cuentas respectivas
atendida la naturaleza del egreso; Otras funciones que la ley sefiale o que la autoridad superior
le asigne.

TITULO Ill: PROCEDIMIENTO

Articulo 3°: Descripcion de actividades

Para la contratacion de bienes y servicios, la Unidad de compras efectuaré por medio de diferentes mecanismos
las distintas modalidades de contratacion mediante el portal de mercado publico.

1°. Definicién del Requerimiento: La unidad requirente, mediante sus funcionarios designados para tal
efecto, realizara las Cotizaciones o analisis que corresponda, con el objeto de estimar un precio
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mercado de los bienes o servicios a contratar. Vale decir que, toda cotizacion y comunicacion con un
proveedor, debera enmarcarse en el portal de mercado publico.

2°. Consulta a la plataforma de economia circular.

La unidad requirente previo a efectuar cualquier adquisicién, debera solicitar a la unidad de compra,
consultar en la plataforma de economia circular, si existen bienes muebles que sean de propiedad de
otras Entidades y que les permitan satisfacer adecuadamente sus necesidades requeridas, de lo cual
se otorgara certificado que lo acredite.

No obstante, podréa eximirse del procedimiento de consulta antes sefialado, cuando el bien o servicio
requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su
disefio, uso o funcién especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del Estado.
De lo cual debera la unidad de compras otorgar certificado que dé cuenta de ello.

3° Consulta del Catalogo del Convenio Marco.

A su vez la unidad requirente, debera solicitar a la unidad de compras consultar el Catalogo de
Convenio Marco previo de llamar a una Licitacién Publica, llamar a una Licitacién Privada, efectuar un
Trato Directo o realizar otro procedimiento especial de contratacion, segin corresponda; salvo, para
el caso de la contratacién por Compra Agil, respecto de la cual no se requerira realizar la consulta
previa al mencionado catalogo.

Si el Catalogo del Convenio Marco contiene el bien y/o servicio requerido, las Entidades deberan
adquirirlo, en conformidad con el articulo 89 del presente reglamento. De lo anterior deberé la unidad
de compras otorgar certificado que dé cuenta de ello.

Los puntos anteriores no tendran aplicacion respecto a la modalidad de compra aqil.

4° Indisponibilidad del bien 0 mejores condiciones.

Una vez verificada la indisponibilidad del bien y/o servicio a través de los medios indicados en los
puntos precedentes, o bien, habiéndose constatado que mediante otro procedimiento de contratacion
pueden obtenerse mejores condiciones, se procedera por parte de la unidad requirente a remitir la
formulario de requerimiento o solicitud de compra en conjunto con los términos de referencia del bien
0 servicio a contratar.

5° Fragmentacion

La unidad Técnica debe tener presente a la hora de requerir el bien o servicio, evitar la fragmentacion,
es decir cuando se busca eludir y evadir la obligacion de realizar una licitacion pablica, disminuir el
plazo entre el llamado y cierre de recepcion de ofertas, o variar de cualquier otra forma el
procedimiento de contratacion, ya que ella es contraria a las normas y principios plasmados en la Ley
de Compras y su reglamento. Lo anterior, no tendra aplicacion cuando se trate de bienes o servicios
de similares caracteristicas, que sean requeridos en distintos programas aprobados previamente por
el Concejo Municipal (sin perjuicio que en el programa en particular no procedera la fragmentacion).

6° De las solicitudes para requerir un Proceso de Compras

Solicitud de requerimiento (compra):

Documento elaborado por la Unidad Técnica solicitante, que contendra el requerimiento del bien o servicio a
contratar. Dicho requerimiento debe venir previamente firmado por la unidad de administracién y finanzas,
director de unidad requirente, director SECPLA y alcalde o en quien delegue esta funcién, y visado por asesor
juridico, administrador municipal, y Control Interno considerando los siguientes plazos previa a la tramitacion
en portal de mercado publico:
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MODALIDAD DE COMPRA PLAZOS DIAS HABILES
Orden Manual 3 dias habiles
Convenio marco 5 dias habiles
Compra Agil 5 dias habiles
Trato Directo 7 dias habiles
Licitacion Publica 10 dias habiles
Gran Compra 20 dias habiles

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, este se calcularé conforme al valor total de los
productos requeridos, y para la contratacion de un servicio por el valor total de los servicios por el periodo

requerido.

Cada unidad requirente sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, conforme
a las cotizaciones que efectlie previamente y/o estudio de valores de mercado.

Solicitud contendra al menos (ver anexo)

Area de Gestion

Proyecto o Programa

Subprograma

Codigo de Cuenta

Presupuesto estimado o disponible para la contratacion

ID Obligado

Modalidad de Compra

Nombre, Descripcién y/o Especificacion del Bien o Servicio

Criterios ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Destino del bien o servicio requerido
Sefalar si acompafia o no Términos de referencia
Senalar si acompana o no Cotizaciones

ID Plan Anual de Compra.

Formulario de Términos de Referencia Unidad Requirente

Debera contener al menos:

Singularizacion del bien o servicio a contratar

Cantidad requerida

Monto Total estimado para la contratacion y forma de pago

Plazo vigencia contrato y fecha de entrega del bien o servicio, o fecha de inicio del
servicio.

Responsable de la Unidad Requirente

Especificaciones técnicas para requerir

Criterios de evaluacion

Multas, procedimiento de multas y causales de termino anticipado

Garantias y porcentaje si las hubiese.
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Deberan contar con la firma del director de la unidad técnica requirente y funcionarios que haya elaborado los
términos de referencia, y visacion de Asesor juridico y Director de Control.

7° De la Seleccion del Proceso de Compras: La Secretaria Comunal de Planificacion sera la unidad encargada
de determinar la modalidad de compra respecto al proceso respectivo, consultando para ello el plan anual de
compras remitido por la unidad técnica requirente, con la finalidad de evitar cualquier vulneracion a la normativa
y principalmente la fragmentacion, sin perjuicio que cualquier vulneracion al plan anual por parte de la unidad
técnica, o modificacion efectuada sin poner conocimiento a la Unidad de Compras, podra acarrear
responsabilidad administrativa.

8° Una vez recibido el requerimiento, la Secretaria Comunal de Planificacion mediante su Director o en su
ausencia, el funcionario planta de mas alto rango en la Unidad de Compras, o (ante la ausencia de éste tltimo)
el Director Juridico o quien subrogue a dicho director, propondréa el mecanismo de adquisicion, teniendo en
consideracion los antecedentes presentados por la unidad técnica requirente.

9° Los términos de referencia deberan contar con la firma del director de la unidad técnica requirente y
funcionarios que haya elaborado los términos de referencia, y la visacién de asesor juridico y control interno.

10° El acto administrativo que apruebe dicho requerimiento en aquellos procesos licitatorios superiores a 100
utm, y en los tratos Directos cualquiera sea la Causal, debera contar con la visacion de la Directora de
Administracion y Finanzas, Director Juridico, Asesor Juridico Unidad de Compras o ante su ausencia el
funcionario planta de mas alto rango en la Unidad de Compras, Director Secpla, Control Interno.

En todos los otros procesos debera contar el acto administrativo con la visacién del Director juridico, directora
de administracion y finanzas y control interno.

11° La unidad de compra seré la encargada de subir al sistema el requerimiento, y de efectuar su seguimiento
respecto a cualquier suceso que ocurra.

12° En la eventualidad que se requiera garantias de seriedad de la oferta, estas deberan ser custodiadas por
la tesoreria municipal.

13° La Evaluacion sera efectuada segin sea el caso por una Comision Evaluadora, o bien por la Unidad técnica
requirente (aspectos técnicos) y la Unidad de Compras (aspectos administrativos).

14° Aquellas contrataciones que sean iguales o superior a 500 UTM, deberan contar previamente con la
aprobacion del Honorable Concejo Municipal, mismo caso respecto a aquellas contrataciones que superen el
periodo alcaldicio, y todas aquellas que legalmente requieran el acuerdo dicho cuerpo colegiado.

15°Una vez firmado el Acto Administrativo, el supervisor de la unidad de compras procedera a remitir la orden
de compra al proveedor adjudicado, todo, a través del Portal de Mercado Publico.

16° Al aceptar la orden de compra o bien la suscripcion del contrato segun sea el caso, y la entrega de la boleta
de garantia de fiel cumplimiento (cuando proceda, la quedara bajo custodia de la tesorera municipal) se
formalizara el consentimiento entre las partes, quedando este obligado a la entrega de los bienes o prestacion
de los servicios solicitados.

17°Una vez recibidos los bienes o prestados los servicios, se debera manifestar la recepcion conforme o
conformidad de los servicios prestados, mediante la emision de un certificado de recepcion conforme suscrito
por el Director de la Unidad Técnica requirente, y el funcionario con responsabilidad administrativa asignado
para ello, o el Inspector Técnico Municipal o Inspector Técnico de Obras, segun corresponda.
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18° En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, la unidad
requirente debera acompanar todos los antecedentes e informar detalladamente la situacion al asesor juridico
de compras o la unidad juridica, con la finalidad que se efectie el informe que nofifique al proveedor o contratista
de dicho incumplimiento, y pueda este Ultimo evacuar los descargos dentro de un plazo de 3 dias habiles, los
que deberan ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electrénico. La asesoria Juridica
de la Unidad de compras o la Direccion Juridica, tendran un plazo de 5 dias habiles para elaborar el aludido
informe.

En el caso, que los descargos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el
decreto que aplique o absuelva la multa, o que ponga termino anticipado del contrato.

El seguimiento respecto a los descargos debera ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.

19° El pago, seré efectuado por la Unidad de Administracion y Finanzas, para lo cual requerira entre otros
documentos solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado de disponibilidad
presupuestaria, revision de convenio marco, certificado de habilidad de proveedor, declaraciones juradas (se
encuentran en el sistema) certificado de recepcion conforme sumado a la factura, segun sea el caso.

*Cabe tener presente que cada interviniente debera revisar las solicitudes y requerimientos en lo que a
su competencia concierne, de manera de verificar que contenga todos los antecedentes para su

correcta tramitacion, en la eventualidad que los antecedentes estén incompletos, erroneos o que no permitan
la ejecucion de la compra, deberan ser devueltos a la unidad técnica correspondiente.

Flujograma Unidad Requirente:

. Salicitud de x s
Definicién del Cemf_'uga::lo Compra con Términos de E\‘rail.!acmn R.EOEDCIOH Fl'.zl
Requerimiento Revision visaciones y Referencia Técnica de Bien o Servicio Pago
Convenio Marco o Compra Solicitado

TITULO IV: MODALIDADES DE COMPRA

Articulo 4°: Convenio Marco

Procedimiento de contratacién competitivo realizado por la Direccién de Compras y Contratacion
Pablica, que persigue la eficiencia y ahorro en los costos de transaccion en el suministro directo de
bienes o servicios estandarizados a los organismos publicos, con demanda regular y transversal.

Los Convenios Marco vigentes se traduciran en un catalogo publicado en el Sistema de Informacion y
Gestion de Compras y Contrataciones del Estado, que contendré una descripcion de los bienes y
servicios ofrecidos, sus precios, sus condiciones de contratacion, y la individualizacion de los
proveedores a los que se les adjudico el Convenio Marco. La Direccion de Compras y Contratacion
Publica debera mantener actualizado dicho catalogo.

Articulo 5°: Procedencia

El procedimiento de Convenio Marco tendrd lugar para la adquisicion de bienes y/o servicios
estandarizados, con demanda regular y transversal por parte de las Entidades, por un monto superior
a 100 UTM.
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Podra de manera excepcional tener lugar para compras inferiores a 100 UTM considerando la
participacion de empresas de menor tamafio, cuando la Direccién de compras mediante resolucion
fundada asi lo dispone.

Articulo 6°: Licitaciéon para la adjudicacién de Convenios Marco

La Direccion de Compras efectuara procesos de compra para suscribir Convenios Marco
considerando, entre otros elementos, los Planes Anuales de Compras y Contrataciones de cada
Entidad, entre ellos, las municipalidades.

La municipalidad podra solicitar a la Direccion de Compras que lleve a cabo un Proceso de Compra
para concretar un Convenio Marco de un bien o servicio determinado.

La Direccion de Compras evaluara la oportunidad y conveniencia para llevar a cabo dichos procesos,
para lo cual realizara estudios previos de factibilidad, en orden a determinar si los bienes y/o servicios
a licitar cumplen con los requisitos de estandarizacion, de transversalidad y de regularidad en la
demanda que hacen procedente este procedimiento especial de contratacion administrativa.

En virtud del procedimiento de Convenio Marco, se estableceran previamente en las Bases los
términos de provision y entrega, los precios y descuentos, entre otras posibles condiciones, respecto
de dichos bienes y servicios, durante un periodo de tiempo determinado. En las bases de licitacion de
los Convenios Marco, |a Direccion podra omitir, fundadamente, la solicitud de garantias de seriedad y
de fiel cumplimiento a los oferentes y a los proveedores adjudicados, respectivamente, de conformidad
con lo dispuesto en el articulo 11 de la Ley de Compras.

La admisién a estos convenios se realizard mediante licitaciones periodicas abiertas a todos los
oferentes de los respectivos bienes o servicios, seleccionandose a aquellos proveedores que cumplan
con los requisitos previstos en las Bases.

Estas condiciones podran incluir requerimientos técnicos y econdémicos minimos. Ademas, con el
objeto de asegurar la competencia entre los oferentes, se podra establecer en las Bases un nimero o
un porcentaje de proveedores a ser seleccionados para un determinado Convenio Marco.

El Convenio Marco debera contemplar adjudicaciones por zonas geogréficas de manera de promover
la participacion de proveedores locales. Los proveedores locales podran ofertar en las zonas
geograficas de su preferencia sin requerir de una presencia nacional. En las Bases se podra establecer
que, una vez adjudicados, los proveedores locales seleccionados podran ampliar su oferta a otras
zonas del pais. Excepcionalmente, la Direccion de Compras, mediante resolucion fundada en las
caracteristicas del sector econémico o de los bienes o servicios de que se traten, podra eximirse de la
obligacion establecida en el presente inciso.

Articulo 7: Procedimiento

Verificar en catalogo electronico

Previo a efectuar una Licitacion Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional
Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion, con excepcion de la Compra
Agil, para la adquisicién de bienes y/o servicios, el funcionario de la unidad técnica requirente debera
remitir el requerimiento (solicitud) previamente firmado por la unidad de administracion y finanzas,
director de unidad requirente, y alcalde o en quien delegue este dicha funcién y visado por asesor
juridico, administrador municipal, y Control Interno, para que la unidad de compras revise catélogo de
convenio marco, y determine si el bien o servicio se encuentra en dicho catalogo o no, otorgando
certificado de ello.

15



Seleccionar proveedor

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado pone en conocimiento al funcionario de la
unidad requirente que la informacion requerida se encuentra en el catalogo, para seleccionar a un proveedor
en el catalogo electronico de Mercado Publico considerando para tales efectos, las alternativas de bienes y/o
servicios, oferentes, especificaciones técnicas y montos, de acuerdo a las caracteristicas solicitadas por la
unidad requirente. Con ello la unidad requirente remite a la unidad de compras la solicitud de compra firmada,
la visacion del director y funcionario de la unidad requirente respecto a la eleccion del proveedor, y declaracion
jurada del proveedor.

Generar orden de compra

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, generara la orden de compra a través del
catalogo electronico de Mercado Publico, cada vez que confirme la adquisicion del bien y/o servicio objeto de
la solicitud de compras, mercado publico y lo enviara al proveedor, para finalizar se le informar al requirente
sobre la generacion de la orden de compra via correo electronico.

Envio y supervision de orden de compra a proveedor

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, enviara la orden de compra al proveedor a
través de la plataforma electronica de Mercado Publico y supervisara en ella, la aceptacion o rechazo de la
misma.

Verificar motivos de rechazo del proveedor

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, verificara los motivos de rechazo en caso de
que la orden de compra no sea aceptada por el proveedor en el catalogo electronico de Mercado Publico, en
cuyo caso procedera a seleccionar nuevamente otro proveedor.

Recepcion conforme

Una vez recibidos los bienes o prestados los servicios, se debera manifestar la recepcion conforme o
conformidad de los servicios prestados, mediante la emision de un certificado de recepcién conforme suscrito
por el Director de la Unidad Técnica requirente, y el funcionario con responsabilidad administrativa asignado
para ello, o el Inspector Técnico Municipal o Inspector Técnico de Obras, segun corresponda.

Incumplimientos

En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, la unidad
requirente debera acompafiar todos los antecedentes e informar detalladamente la situacion a la unidad al
asesor juridico de compras o la unidad juridica, con la finalidad que efecte el informe que notifique al proveedor
o contratista de dicho incumplimiento y pueda evacuar los descargos dentro de un plazo de tres dias habiles,
los que deberan ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electronico. La asesoria
Juridica de la Unidad de compras o la Direccion Juridica, tendran un plazo de 5 dias habiles para elaborar el
aludido informe.

En el caso, que estos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el decreto que
aplique o absuelva la multa, o que ponga término anticipado del contrato.

El seguimiento respecto a los descargos debera ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.
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Pago.

El pago, seréa efectuado por la Tesoreria Municipal previo analisis de finanzas, para lo cual requerira entre otros
documentos solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado de disponibilidad
presupuestaria, revision de convenio marco, certificado de habilidad de proveedor, certificado de recepcion
conforme sumado a la factura, segln sea el caso.

Articulo 8: Grandes Compras.

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras,
se debera comunicar, a través del Sistema de Informacion, la intencion de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien y/o
servicio requerido.

Esta comunicacion sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes y/o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha
comunicacion se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cual no
podra ser inferior a diez dias habiles contados desde su publicacion.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran evaluadas segun
los criterios y ponderaciones definidos en las Bases de licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo
que les sean aplicables. Asimismo, las Bases de licitacion del Convenio Marco respectivo podran
establecer criterios de evaluacion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

Las Bases de convenios marco estableceran los criterios de evaluacion que la Direccion estime
relevantes para el convenio especifico, pudiendo, entre otros, considerar el precio, las condiciones
comerciales, la experiencia de los oferentes, la calidad técnica, consideraciones medioambientales y
los servicios de posventa de los bienes y/o servicios objeto de este tipo de contratacion.

En la comunicacion de la intencién de compra se indicara, al menos, la fecha de decision de compra,
los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los
criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas. Se debera seleccionar la oferta
mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo que debera confeccionar sobre la base de
los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencién de compra,
cuadro que seré adjuntado a la Orden de Compra que se emita y servira de fundamento de la
resolucion que apruebe la adquisicion. Se debera solicitar a los proveedores seleccionados en el
respectivo procedimiento de Grandes Compras, la entrega de garantias de fiel cumplimiento, en los
términos dispuestos en el parrafo 3 del capitulo IX del reglamento.

Con todo, la municipalidad podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada por la Alcaldesa, sin
perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe contenidas en la
legislacion pertinente.

Articulo 9°: Acuerdo complementario.

Es el acuerdo suscrito entre la Entidad y el Proveedor adjudicado en el Convenio Marco en el cual se
consignan la garantia de fiel cumplimiento, segln corresponda, y se especifican las condiciones
particulares de la contratacion, tales como, oportunidad y forma de entrega; precio y forma de pago;
especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos derivados de los incumplimientos; entre
otros. Tales condiciones particulares no podran apartarse de los aspectos regulados en las respectivas
Bases del Convenio Marco.
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Articulo 10: Procedimiento

Recepcién de Intencion de Compra y Solicitud de Requerimiento (Solicitud de compra)

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, recibira las especificaciones técnicas del
requerimiento y la solicitud de compra que debe venir previamente firmado por la unidad de administracion y
finanzas, director de unidad requirente, director SECPLA vy alcalde o en quien delegue este dicha funcion y
visado por asesor juridico y administrador municipal, y Control Intemo, con lo que procedera a verificar las
caracteristicas del requerimiento.

Acto Administrativo que aprueba

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado procedera a elaborar el acto administrativo que
apruebe dicho requerimiento, para ello debera contar con la visacion de la Directora de Administracion y
Finanzas, Director Juridico, Asesor Juridico Unidad de Compras o ante su ausencia el funcionario planta de
mas alto rango en la Unidad de Compras, Director Secpla, Control Interno.

Publicacion Acto Administrativo en el Portal

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado publicara en el portal Mercado Publico, la
Intencion de Compra junto con el acto administrativo que la aprueba. Los plazos de la licitacion y su desarrollo
se regiran por lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, la que debera estar como minimo 10 dias
habiles en el sistema.

Toda gestion de consultas que se realice en esta etapa deberé verificarse via correo electronico u otro medio
que se disponga y se informara via correo electronico al requirente sobre la publicacion de la licitacion.

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado publicaréa en el portal Mercado Publico, le
solicitara a la Comision Evaluadora o funcionarios encargados de efectuar la evaluacion técnica y administrativa
segun sea el caso, completar una declaracion de jurada sobre ausencia de conflicto de intereses, la que sera
solicitada y proporcionada via correo electronico por la Unidad de compras.

Cierre recepcion de ofertas y envio antecedentes a comision evaluadora

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, recopilara las ofertas recibidas hasta el periodo
de cierre de recepcion de las ofertas de la respectiva licitacion, a través del portal de Mercado Publico.

Los documentos en garantia de “seriedad de la oferta” que sean enviados por los proveedores postulantes
deberan ingresarse con antelacion al momento de apertura de ofertas por las vias que las bases establezcan.
La garantia debe cumplir con todos los requisitos solicitados en las bases, de lo contrario sera rechazada la
oferta.

Una vez chequeado el documento en garantia “seriedad de /a oferta’ (cuando se solicite), esta sera enviada,
con la informacién requerida, a la Tesoreria Municipal para ser custodiadas.

Evaluacion de Ofertas

Una vez que se cuente con la documentacion solicitada y segun las fechas establecidas en la licitacion, se
procedera al acto de apertura de las ofertas de dicho proceso, para efectos de que se proceda a la evaluacion
de las ofertas.

La Evaluacion sera efectuada por una Comision Evaluadora, de al menos tres funcionarios publicos, internos o
externos, del organismo de la Administracion del Estado respectivo o, en su caso, de tres trabajadores de las
entidades que no se rijan por las reglas estatutaria, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
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entre los oferentes que propondran previo analisis de los antecedentes, adoptar la mejor decision a la autoridad,
levantando un acta dando cuenta de ello.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a las
entidades que forman parte de la Administracion del Estado, pero limitada siempre en un nimero
inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La Entidad licitante podréa proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

El informe final de la comision evaluadora, debera referirse a las siguientes materias:
1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos sefialados en
las Bases de licitacion, la Ley de Compras o reglamento de compras; o por corresponder a empresas
relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial en conformidad al articulo 60 del
reglamento.

3. La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o
bien, cuando la comision evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad licitante.

4. La asignacion de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion.

5. La proposicién de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

Todas las actividades antes mencionadas recibiran la supervision y asesoria de Unidad de Compras y Juridica,
segun sea el caso, con el fin de realizar su seguimiento y control.

Recepcion del acta de evaluacion de la comision evaluadora

La unidad de compras recibira el acta de evaluacion entregada a esta por la comision evaluadora, una vez que
esta haya ponderado a los participantes en el proceso de licitacion. En el acta se informara si existe 0 no, una
propuesta de adjudicacion en el proceso de licitacion en curso y con ello se definira si se informa un concurso
desierto o si contintia con el proceso, previa confirmacién de disponibilidad presupuestaria.

Aprobacién Concejo Municipal

Aquellas contrataciones que sean iguales o superior a 500 UTM, deberan contar previamente con la aprobacion
del Honorable Concejo Municipal, mismo caso respecto a aquellas contrataciones que superen el periodo
alcaldicio, y todas aquellas que legalmente requieran el acuerdo dicho cuerpo colegiado.

Seleccion

Una vez firmado el Acto Administrativo, el supervisor de la unidad de compras procedera a remitir la orden de
compra al proveedor seleccionado, todo, a través del Portal de Mercado Publico, o bien la suscripcion del
contrato segun sea el caso.

La entrega de la boleta de garantia de fiel cumplimiento (cuando proceda, la quedara bajo custodia de la
tesorera municipal) se formalizara el consentimiento entre las partes, mediante el acuerdo complementario. La
unidad requirente debera remitir los antecedentes una vez seleccionado el proveedor a la direccion juridica para
su elaboracion, el cual debera ser posteriormente aprobado mediante el acto administrativo correspondiente

quedando este obligado a la entrega de los bienes o prestacion de los servicios solicitados.
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Resolucién aprobacién

Una vez que se haya firmado el decreto de aprobacion del acuerdo complementario, El funcionario/a de la
unidad de compras responsable asignado, recibira una copia del mismo.

Comunicacion en el portal de |la aprobacidn del contrato

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, cargara en el portal de Mercado Publico el
acuerdo complementario y el acto administrativo que lo aprueba, firmado por la municipalidad y el prestador del
bien y/o servicio.

Recepcion conforme

Una vez recibidos los bienes o prestados los servicios, se debera manifestar la recepcion conforme o
conformidad de los servicios prestados, mediante la emision de un certificado de recepcion conforme suscrito
por el Director de la Unidad Técnica requirente, y el funcionario con responsabilidad administrativa asignado
para ello, o el Inspector Técnico Municipal o Inspector Técnico de Obras, segun corresponda.

Incumplimientos

En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, la unidad
requirente debera acompanar todos los antecedentes e informar detalladamente la situacion a la unidad al
asesor juridico de compras o la unidad juridica, con la finalidad que efectte el informe que notifique al proveedor
0 contratista de dicho incumplimiento y pueda evacuar los descargos dentro de un plazo de tres dias habiles,
los que deberan ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electronico. La asesoria
Juridica de la Unidad de compras o la Direccion Juridica, tendran un plazo de 5 dias habiles para elaborar el
aludido informe.

En el caso, que estos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el decreto que
aplique o absuelva la multa, o que ponga término anticipado del contrato.

El seguimiento respecto a los descargos debera ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.

Pago.

El pago, sera efectuado por la Tesoreria Municipal previo analisis de finanzas, para lo cual requerira entre otros
documentos solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado de disponibilidad
presupuestaria, revision de convenio marco, certificado de habilidad de proveedor, certificado de recepcion
conforme sumado a la factura, seglin sea el caso.

Articulo 11°: Licitacion Publica.

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual se realiza un llamado plblico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

En las licitaciones publicas cualquier persona (Natural o Juridica) podra presentar ofertas, debiendo
hacerse el llamado a través de los medios o sistemas de acceso publico que mantenga disponible la
Direccion de Compras y Contratacion Publica, a su vez también debera encontrarse inscrita en el
registro de proveedores.

Articulo 12°: Tipos de licitacién publica

1. Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.
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2. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a las 1.000
UTM.

3. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a 5.000
UTM.

4. Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

Articulo 13°: Procedimiento.

Recepcion de Términos de Referencia y Solicitud de Requerimiento (Solicitud de compra)

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, recibira los términos de referencia (con la firma
del director de la unidad técnica requirente y funcionarios que haya elaborado los términos de referencia, y
visacion de Asesor juridico y Director de Control), y la solicitud de compra (firmado por la unidad de
administracion y finanzas, director de unidad requirente, y alcalde o en quien delegue este dicha funcion, y
visado por asesor juridico, administrador municipal, y Control Interno), procediendo a verificar las caracteristicas
del requerimiento.

Acto Administrativo que aprueba

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado procedera a elaborar el acto administrativo que
apruebe dicho requerimiento, en aquellos procesos licitatorios superiores a 100 utm, debera contar con la
visacion de la Directora de Administracion y Finanzas, Director Juridico, Asesor Juridico Unidad de Compras o
ante su ausencia el funcionario planta de mas alto rango en la Unidad de Compras, Director Secpla, Control
Interno.

En todos los otros procesos debera contar el acto administrativo con la visacion del Director juridico, directora
de administracion y finanzas y control interno.

Publicacion Acto Administrativo en el Portal
El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado publicara en el portal Mercado Publico, el

Decreto Alc. Exento que aprueba las Bases Administrativas y Términos de Referencia. Los plazos de la licitacion
y su desarrollo se regiran por lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

Tipo licitacion Rango Plazo Publicacion | Garantia Seriedad | Garantia Fiel
(dias corridos) de la Oferta Cumplimiento

L1 <100 5 No No

LE >0=100y <1000 | 10 rebajable hasta | No No
5

LP >0=1000y <5000 | 20 rebajable hasta | No Si
10

LR >0 =5000 30 Si Si

Asimismo, se podra consultar de manera complementaria los manuales de compradores existentes en la pagina
web www.chilecompra.cl.

Toda gestion de consultas que se realice en esta etapa debera verificarse via sistema de informacion que
proporciona el portal y se informara via correo electronico al requirente sobre la publicacion de la licitacion.

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado publicara en el portal Mercado Publico, le
solicitara a la Comision Evaluadora o funcionarios encargados de efectuar la evaluacion técnica y administrativa
segun sea el caso, completar una declaracion de jurada sobre ausencia de conflicto de intereses, la que sera
solicitada y proporcionada via correo electronico por el Unidad de compras.
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Cierre recepcion de ofertas y envio antecedentes a comisién evaluadora

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, recopilara las ofertas recibidas hasta el periodo
de cierre de recepcion de las ofertas de la respectiva licitacion, a través del portal de Mercado Publico.

Los documentos en garantia de “seriedad de la oferta” que sean enviados por los proveedores postulantes
deberan ingresarse con antelacion al momento de apertura de ofertas por las vias que las bases establezcan.
La garantia debe cumplir con todos los requisitos solicitados en las bases, de lo contrario sera rechazada la
oferta.

Una vez chequeado el documento en garantia “seriedad de la oferta” (cuando se solicite), esta ser4 enviada,
con la informacién requerida, a la Tesoreria Municipal para ser custodiadas.

Evaluacion de Ofertas

Una vez que se cuente con la documentacion solicitada y segun las fechas establecidas en la licitacion, se
procedera al acto de apertura de las ofertas de dicho proceso, para efectos de que se proceda a la evaluacion
de las ofertas.

La Evaluacion sera efectuada segln sea el caso por una Comision Evaluadora, o bien por la Unidad técnica
requirente (aspectos técnicos) y la Unidad de Compras (aspectos administrativos), y que propondran previo
analisis de los antecedentes, adoptar la mejor decision a la autoridad, levantando un acta o informe dando
cuenta de ello, dicho informe debera contar con la firma de los funcionarios involucrados, y la visacion del
Director/a de la unidad requirente.

Cabe tener presente que en las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos, del organismo de la
Administracion del Estado respectivo o, en su caso, de tres trabajadores de las entidades que no se
rijan por las reglas estatutaria, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a las
entidades que forman parte de la Administracion del Estado, pero limitada siempre en un numero
inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La Entidad licitante podréa proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

El informe final de la comision evaluadora, si esta existiera, debera referirse a las siguientes materias:
1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos sefialados en
las Bases de licitacion, la Ley de Compras o reglamento de compras; o por corresponder a empresas
relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial en conformidad al articulo 60 del
reglamento.

3. La proposicion de declaracion de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o
bien, cuando la comision evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad licitante.

4. La asignacion de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las formulas de célculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion.
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5. La proposicién de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

Todas las actividades antes mencionadas recibiran la supervision y asesoria de Unidad de Compras y Juridica,
seg(n sea el caso, con el fin de realizar su seguimiento y control.

Recepcion del acta de evaluacion de la comisién evaluadora

La unidad de compras recibira el acta de evaluacion, entregada a esta por la comision evaluadora, una vez que
esta haya ponderado a los participantes en el proceso de licitacion. En el acta se informara si existe o no, una
propuesta de adjudicacion en el proceso de licitacion en curso y con ello se definiré si se informa un concurso
desierto o si continta con el proceso, previa confirmacion de disponibilidad presupuestaria.

Aprobacién Concejo Municipal

Aquellas contrataciones que sean iguales o superior a 500 UTM, deberan contar previamente con la aprobacion
del Honorable Concejo Municipal, mismo caso respecto a aquellas contrataciones que superen el periodo
alcaldicio, y todas aquellas que legalmente requieran el acuerdo dicho cuerpo colegiado.

Adjudicacion

El Acto Administrativo debe contar con la visacion al menos del directivo de la unidad requirente, direccion
juridica, director de finanzas, asesor juridico secpla, Secpla, y Control Interno. Una vez firmado el acto
administrativo, el supervisor de la unidad de compras procedera a remitir la orden de compra al proveedor
adjudicado, todo, a través del Portal de Mercado Publico, o bien la suscripcion del contrato segun sea el caso.

La entrega de la boleta de garantia de fiel cumplimiento (cuando proceda, la quedaré bajo custodia de la
tesorera municipal) se formalizara el consentimiento entre las partes, quedando este obligado a la entrega de
los bienes o prestacion de los servicios solicitados.

En la eventualidad que se requiera la suscripcion del contrato, la unidad requirente debera remitir los
antecedentes una vez adjudicada la licitacion, a la direccion juridica para su elaboracion, el cual debera ser
posteriormente aprobado mediante el acto administrativo correspondiente.

Resolucion aprobacion

Una vez que se haya firmado el decreto de aprobacion del contrato, el funcionario/a de la unidad de compras
responsable asignado, recibira una copia del mismo.

Comunicacién en el portal de la aprobacion del contrato

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, cargara en el portal de Mercado Publico la
Resolucion que aprueba el contrato y el contrato mismo, firmado por la municipalidad y el prestador del bien y/o
Servicio.

Emision de la orden de compra

Posteriormente a la publicacién de la Resolucion de aprobacion del contrato, el funcionario responsable
asignado en la unidad de compras, emitira la orden de compra a través del portal de Mercado Publico, la que
sera enviada al adjudicatario.

En caso de no requerirse la elaboracion de un contrato, la orden de compra se emitira posterior a la

adjudicacion, el supervisor de la unidad de compras procedera a remitir la orden de compra al proveedor
adjudicado, todo, a traves del Portal de Mercado Publico, poniendo en conocimiento a la unidad tecnica.
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Recepcion conforme

Una vez recibidos los bienes o prestados los servicios, se deberd manifestar la recepcion conforme o
conformidad de los servicios prestados, mediante la emision de un certificado de recepcion conforme suscrito
ya sea por Director de la Unidad Técnica requirente, el funcionario con responsabilidad administrativa asignado
para ello, el Inspector Técnico Municipal o Inspector Técnico de Obras, segun corresponda.

Incumplimientos

En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, la unidad
requirente debera acompafiar todos los antecedentes e informar detalladamente la situacion a la unidad al
asesor juridico de compras o la unidad juridica, con la finalidad que efectte el informe que notifique al proveedor
o contratista de dicho incumplimiento y pueda evacuar los descargos dentro de un plazo de tres dias habiles,
los que deberan ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electronico. La asesoria
Juridica de la Unidad de compras o la Direccion Juridica, tendran un plazo de 5 dias habiles para elaborar el
aludido informe.

En el caso, que los descargos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el
decreto que aplique o absuelva la multa, o que ponga término anticipado del contrato.

El seguimiento respecto a los descargos debera ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.

Pago.

El pago, sera efectuado por la Tesoreria Municipal previo anélisis de finanzas, para lo cual requerira entre otros
documentos solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado de disponibilidad
presupuestaria, revisién de convenio marco, certificado de habilidad de proveedor, certificado de recepcion
conforme sumado a la factura, segtn sea el caso.

Articulo 14°: Licitacién privada

Licitacién o propuesta privada: el procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual los organismos del Estado invitan a determinadas personas
para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la méas conveniente.

Articulo 15°: Nimero minimo de invitados.

La invitacidn efectuada, en los casos que proceda una Licitacion Privada, debera enviarse a un minimo
de tres posibles proveedores que hayan sido adjudicados en negocios de naturaleza similar a los que
son objeto de la Licitacién Privada. Los proveedores invitados a participar no podran ser parte de
empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionado entre si, ni afectarle ninguna de
las causales de inhabilidad establecidas en la legislacion vigente.

La Entidad municipalidad podra seguir adelante con el proceso de licitacion, cuando no exista un
minimo de fres posibles proveedores adjudicados en negocios de naturaleza similar, o bien
habiéndose efectuado las invitaciones, sefialadas anteriormente, reciba una o dos ofertas y el resto
de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.

Articulo 16°: Invitacion a participar

La invitacion a los proveedores seleccionados a participar en Licitacion Privada debera efectuarse a
través del Sistema de Informacion, a la que se adjuntaran las respectivas Bases, debiendo
otorgarseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que variara en relacion con los montos de la
contratacion, de acuerdo con los plazos minimos fijados entre el llamado y cierre de ofertas.
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Articulo 17°: Eleccion de los Oferentes.

Se debera invitar a proveedores respecto de los cuales tenga una cierta expectativa de recibir
respuestas a las invitaciones efectuadas y cumplan con lo dispuesto en los articulos anteriores.

Articulo 18°: Circunstancias en que procede la Licitacién Privada.

La Licitacién Privada procede, con caracter de excepcional, si en la licitacion publica respectiva no se
hubieren presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.

Articulo 19°: Utilizacion de las Bases de licitacion.

En los casos en que corresponda realizar una Licitacién Publica y no existan oferentes interesados o
las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, las Bases que se fijen para la Licitacion Privada
deberan ser las mismas que fueron utilizadas en la licitacion publica. Si las Bases son modificadas,
deberé realizarse nuevamente una Licitacion Publica.

Articulo 20°: Procedimiento

Recepcion de Términos de Referencia y Solicitud de Requerimiento (Solicitud de compra)

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, recibira los términos de referencia (con la firma
del director de la unidad técnica requirente y funcionarios que haya elaborado los términos de referencia, y
visacion de Asesor juridico y Director de Control), y la solicitud de compra (firmado por la unidad de
administracion y finanzas, director de unidad requirente, y alcalde o en quien delegue este dicha funcion, y
visado por asesor juridico, administrador municipal, y Control Intemo), procediendo a verificar las caracteristicas
del requerimiento.

Acto Administrativo que aprueba

El funcionario/a de |a unidad de compras responsable asignado procedera a elaborar el acto administrativo que
apruebe dicho requerimiento, en aquellos procesos licitatorios superiores a 100 utm, para ello debera contar
con la visacion de la Directora de Administracion y Finanzas, Director unidad técnica requirente, Director
Juridico, Asesor Juridico Unidad de Compras o ante su ausencia el funcionario planta de mas alto rango en la
Unidad de Compras, Director Secpla, y Control Interno.

En todos los otros procesos debera contar el acto administrativo con la visacion del Director juridico, directora
de administracion y finanzas y control interno.

Publicacion Acto Administrativo en el Portal

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado publicara en el portal Mercado Publico, el
Decreto Alc. Exento que aprueba las Bases Administrativas y Términos de Referencia. Los plazos de la licitacion
y su desarrollo se regiran por lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

Asimismo, se podra consultar de manera complementaria los manuales de compradores existentes en la pagina
web www.chilecompra.cl.

Toda gestion de consultas que se realice en esta etapa debera verificarse via sistema de informacion que
proporciona el portal y se informara via correo electronico al requirente sobre la publicacion de la licitacion.

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado publicaré en el portal Mercado Publico, le
solicitara a la Comision Evaluadora o funcionarios encargados de efectuar la evaluacién técnica y administrativa
segun sea el caso, completar una declaracion de jurada sobre ausencia de conflicto de intereses, la que sera
solicitada y proporcionada via correo electronico por el Unidad de compras.
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Cierre recepcion de ofertas y envio antecedentes a comision evaluadora

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, recopilara las ofertas recibidas hasta el periodo
de cierre de recepcion de las ofertas de la respectiva licitacion, a través del portal de Mercado Publico.

Los documentos en garantia de “seriedad de la oferta” que sean enviados por los proveedores postulantes
deberan ingresarse con antelacion al momento de apertura de ofertas por las vias que las bases establezcan.
La garantia debe cumplir con todos los requisitos solicitados en las bases, de lo contrario sera rechazada la
oferta.

Una vez chequeado el documento en garantia “seriedad de la oferta’ (cuando se solicite), ésta sera enviada,
con la informacién requerida, a la Tesoreria Municipal para ser custodiadas.

Evaluacion de Ofertas

Una vez que se cuente con la documentacion solicitada y segun las fechas establecidas en la licitacion, se
procedera al acto de apertura de las ofertas de dicho proceso, para efectos de que se proceda a la evaluacion
de las ofertas.

La Evaluacion sera efectuada segln sea el caso por una Comision Evaluadora, o bien por la Unidad técnica
requirente (aspectos tecnicos) y la Unidad de Compras (aspectos administrativos), y que propondran previo
analisis de los antecedentes, adoptar la mejor decision a la autoridad, levantando un acta o informe dando
cuenta de ello, en la eventualidad que sea efectuada por la unidad técnica, debera contar con la firma del
funcionario y la visacion del Director de la unidad requirente.

Cabe tener presente que en las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una
comisién de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos, del organismo de la
Administracion del Estado respectivo o, en su caso, de tres trabajadores de las entidades que no se
rijan por las reglas estatutaria, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a las
entidades que forman parte de la Administracion del Estado, pero limitada siempre en un nimero
inferior a los funcionarios publicos que la integran.

La Entidad licitante podra proveer a la comision evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido
prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

El informe final de la comision evaluadora, si esta existiera, debera referirse a las siguientes materias:
1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos sefialados en
las Bases de licitacion, la Ley de Compras o reglamento de compras; o por corresponder a empresas
relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial en conformidad al articulo 60 del
reglamento.

3. La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o
bien, cuando la comision evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan
convenientes a los intereses de la Entidad licitante.

4. La asignacion de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas para la
asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar los
criterios de evaluacion.
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5. La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

Todas las actividades antes mencionadas recibiran la supervision y asesoria de Unidad de Compras y Juridica,
segun sea el caso, con el fin de realizar su seguimiento y control.

Recepcion del acta de evaluacion de la comision evaluadora

La unidad de compras recibira el acta de evaluacion, entregada a esta por la comision evaluadora, una vez que
esta haya ponderado a los participantes en el proceso de licitacion. En el acta se informara si existe o no, una
propuesta de adjudicacion en el proceso de licitacion en curso y con ello se definira si se informa un concurso
desierto o si continta con el proceso, previa confirmacion de disponibilidad presupuestaria.

Aprobacion Concejo Municipal

Aquellas contrataciones que sean iguales o superior a 500 UTM, deberan contar previamente con la aprobacion
del Honorable Concejo Municipal, mismo caso respecto a aquellas contrataciones que superen el periodo
alcaldicio, y todas aquellas que legalmente requieran el acuerdo dicho cuerpo colegiado.

Adjudicacion

El Acto Administrativo debe contar con la visacion al menos del directivo de la unidad requirente, direccion
juridica, director de finanzas, asesor juridico Secpla, Secpla, y Control Interno. Una vez firmado el acto
administrativo, el supervisor de la unidad de compras procedera a remitir la orden de compra al proveedor
adjudicado, todo, a través del Portal de Mercado Publico, o bien la suscripcion del contrato segun sea el caso.

La entrega de la boleta de garantia de fiel cumplimiento (cuando proceda, la quedara bajo custodia de la
tesorera municipal) se formalizara el consentimiento entre las partes, quedando este obligado a la entrega de
los bienes o prestacion de los servicios solicitados.

En la eventualidad que se requiera la suscripcion del contrato, la unidad requirente debera remitir los

antecedentes una vez adjudicada la licitacion, a la direccion juridica para su elaboracion, el cual deberéa ser
posteriormente aprobado mediante el acto administrativo correspondiente.

Resolucion aprobacion

Una vez que se haya firmado el decreto de aprobacion del contrato, El funcionario/a de la unidad de compras
responsable asignado, recibira una copia del mismo.

Comunicacion en el portal de |a aprobacién del contrato

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, cargara en el portal de Mercado Publico la
Resolucion que aprueba el contrato y el contrato mismo, firmado por la municipalidad y el prestador del bien y/o
Servicio.

Emision de la orden de compra

Posteriormente a la publicacion de la Resolucion de aprobacion del contrato, el funcionario responsable
asignado en la unidad de compras, emitir4 la orden de compra a través del portal de Mercado Piblico, la que
sera enviada al adjudicatario.

En caso de no requerirse la elaboracion de un contrato, la orden de compra se emitird posterior a la

adjudicacion, el supervisor de la unidad de compras procedera a remitir la orden de compra al proveedor
adjudicado, todo, a través del Portal de Mercado Publico, poniendo en conocimiento a la unidad técnica.
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Recepcion conforme

Una vez recibidos los bienes o prestados los servicios, se debera manifestar la recepcion conforme o
conformidad de los servicios prestados, mediante la emision de un certificado de recepcion conforme suscrito
por el Director de la Unidad Técnica requirente, y el funcionario con responsabilidad administrativa asignado
para ello, o el Inspector Técnico Municipal o Inspector Tecnico de Obras, segln corresponda.

Incumplimientos

En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, la unidad
requirente debera acompanar todos los antecedentes e informar detalladamente la situacion a la unidad al
asesor juridico de compras o la unidad juridica, con la finalidad que efecte el informe que notifique al proveedor
o contratista de dicho incumplimiento y pueda evacuar los descargos dentro de un plazo de tres dias habiles,
los que deberan ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electronico. La asesoria
Juridica de la Unidad de compras o la Direccién Juridica, tendran un plazo de 5 dias habiles para elaborar el
aludido informe.

En el caso, que los descargos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el
decreto que aplique o absuelva la multa, o que ponga término anticipado del contrato.

El seguimiento respecto a los descargos debera ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.

Pago.

El pago, sera efectuado por la Tesoreria Municipal previo analisis de finanzas, para lo cual requerira entre otros
documentos solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado de disponibilidad
presupuestaria, revision de convenio marco, certificado de habilidad de proveedor, certificado de recepcion
conforme sumado a la factura, segln sea el caso.

Articulo 21°: Trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad

Procedimiento de contratacion en el que, por las circunstancias de su adquisicion o por la naturaleza
misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo comprador y un proveedor en
particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de publicidad establecidas en
laley 19.886

Articulo 22°: Casos en que procede el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad.

Las causales de Trato Directo son las que a continuacion se sefalan:
1. Si sélo existe un Proveedor del bien y/o servicio.

Esta causal se podra invocar siempre que no exista un sustituto u otra alternativa razonable que
permita satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad publica requerida.

Asimismo, se podra invocar la referida causal, cumpliendo los requisitos establecidos en la Ley de
Compras y en el reglamento, cuando la contratacién de que se trate solo pueda realizarse con
proveedores que sean fitulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial,
licencias, patentes y otros.

Cuando la contratacion supere las 1.000 UTM, se debera acompafiar a la resolucion que autoriza el
Trato Directo y aprueba su contrato, un informe donde se consigne efectiva y documentadamente las
circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal, el que debera ser suscrito por las
unidades técnicas involucradas en el proceso de contratacion y que debera consignar las razones por
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las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y/o servicios
considerados en el plan anual de compras de la institucién (Art 80 Reg).

2. Si no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de servicios, o las
ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran concursado previamente.

Para la aplicacion de la referida causal deberé concurrir los siguientes requisitos, en orden:

2.1 Si habiendo realizado un llamado a Licitacion Publica para la contratacion de bienes muebles
0 la prestacion de servicios no hubo interesados o todas las ofertas fueron declaradas
inadmisibles, de lo que quedara constancia en un acto administrativo publicado en el Sistema
de Informacion.

2.2 Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitacion Privada, de conformidad a la
Ley de Compras y su Reglamento, en esta no se hubieren presentado interesados o todas las
ofertas se hubieran declarado inadmisibles.

Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la municipalidad estara habilitada para proceder con la
contratacién directa, debiendo utilizar las mismas Bases de la licitacion publica anterior. Si en
cualquiera de estas etapas, las Bases son modificadas, debera llevarse a cabo una nueva Licitacion
Publica.

3. En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una necesidad publica
de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de sismos y
catastrofes contenidas en la legislacion pertinente, se entendera que:

a) La emergencia es aquella situacion que describe el literal b) del articulo 2 de la ley N° 21.364, que
establece el sistema nacional de prevencion y respuesta ante desastres, sustituye la Oficina Nacional
de Emergencia por el Servicio Nacional de Prevencion y Respuestas ante Desastres y adectia normas
que indica.

b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si se obtiene
la prestacion requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucion generara perjuicios en
las personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad.

¢) El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir, y que
impide el normal funcionamiento de la Entidad que requiere la contratacion. El acto administrativo
fundado de la jefatura superior del servicio que autorice la contratacion mediante esta causal debera
contener:

c.a) Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contrataciéon en un plazo
breve, se generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado.

c.b) Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de contratacion para evitar que
estos perjuicios ocurran. En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para
efectuar el suministro o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo
motivan.

En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el suministro o
prestacion del servicio deberéa ser delimitado a los supuestos de hecho que lo motivan.

Cuando la contratacion supere las 1.000 UTM, la Entidad debera acompafiar a la resolucion que
autoriza el Trato Directo y aprueba su contrato, un informe donde se consigne efectiva y
documentadamente las circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal, el que
debera ser suscrito por las unidades técnicas involucradas en el proceso de contratacion y que debera
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consignar las razones por las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por los
bienes y/o servicios considerados en el plan anual de compras de la institucion (art. 80 Reg).

4. Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, determinados por ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable recurrir a
un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y no existieran otros proveedores que
otorguen esa misma confianza y seguridad.

Para recurrir a esta causal se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Que se determine la existencia de un Unico Proveedor con experiencia comprobada en la provision
de los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.

b) Debera estimarse fundadamente que no existen otros proveedores capaces de ofrecer la misma
seguridad y confianza requerida.

¢) El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la continuidad del
servicio y fines de la Entidad contratante.

d) Solo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias
mensuales.

Igualmente, antes de acudir esta causal se deben tener presente las siguientes limitaciones:

a) No resultara motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de que el Proveedor a
contratar sea o haya sido proveedora de la Entidad licitante o que cuente con experiencia en esa
Entidad.

b) La consideracién de la experiencia debe realizarse de manera proporcional al objeto de la
contratacion.

c) La utilizacion de esta causal no supondré en caso alguno una vulneracion al principio de libre
concurrencia.

No obstante, en los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el
suministro y/o prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo fundan.

Cuando la contratacion supere las 1.000 UTM, se debera acompaiiar a la resolucion que autoriza el
Trato Directo y aprueba su contrato, un informe donde se consigne efectiva y documentadamente las
circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal, el que debera ser suscrito por las
unidades técnicas involucradas en el proceso de contratacion y que debera consignar las razones por
las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y/o servicios
considerados en el plan anual de compras de la institucion (art. 80 Reg).

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien
materias de alto impacto social.

Esta causal se aplicara a adquisiciones que privilegian materias de alto impacto social, tales como el
impulso a las empresas de menor tamafio, incluidas aquellas lideradas por mujeres, los Proveedores
locales, la descentralizacion y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, se entendera que las materias
de alto impacto social son aquellas que promueven el desarrollo en los dmbitos social, econdmico o
ambiental, para el bienestar de las comunidades y el equilibrio de los ecosistemas.
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Se debera fundamentar en el acto que autorice esta contratacion el cumplimiento de estos objetivos y
que el precio del contrato responde a valores de mercado, considerando las especiales caracteristicas
que motivan a la contratacion.

Estas adquisiciones deberan realizarse preferentemente con personas naturales, empresas de menor
tamafio o proveedores locales, fomentando practicas que impulsen la inclusion social, el
fortalecimiento de la economia local y la sostenibilidad medioambiental. Asimismo, se entiende que
son materias de alto impacto social aquellas que refieren al impulso a:

a) Las empresas de menor tamafo lideradas por mujeres, en los términos sefialados en las
definiciones del presente manual.

b) La descentralizacion, fomentando el fortalecimiento de las economias locales y los Proveedores
locales.

c) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicién de bienes o servicios que incluyan criterios
sostenibles en su produccién, uso o disposicion final, promoviendo practicas responsables con el
medio ambiente.

La contratacién directa por esta causal debera especificar que esta se enmarca en los objetivos de
alto impacto social.

7. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas excepcionales
del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de contratacion.

Estos casos son:

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como bienes y/o
servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas, equipamiento o
infraestructura tecnolégica previamente adquirida por la respectiva Entidad, necesarios para la
ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto
funcionamiento de éste.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicién de servicios resulte
desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos y el monto
total de la contratacion no supere las 100 Unidades Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la
Entidad debera elaborar un informe donde justifique, en base a antecedentes objetivos y
comprobables, las razones financieras o de utilizacion de recursos humanos que acrediten el
sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento
competitivo para efectuar la correspondiente contratacion, justificando la desproporcion en relacion al
costo del bien o servicio que se va a contratar.

¢) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de especializacion
en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser realizados por personal de la propia
municipalidad, como las consultorias, asesorias o servicios altamente especializadas, que versan
sobre temas claves y estratégicos o que se encuentren destinados a la ejecucion de proyectos
especificos o singulares de docencia, investigacion o extension.

d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y confianza.

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

Articulo 23°: Publicidad del Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con Publicidad.
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Se debera publicar en el Sistema de Informacion la resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la respectiva orden
de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde Ia dictacion de la resolucion que
aprueba el contrato, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacion del contrato, segln sea
el caso.

La exigencia sefialada en el inciso anterior no sera aplicable a la causal por servicios de naturaleza
confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, determinados por ley.

Articulo 24°: Programas de integridad por parte de los proveedores.

Los oferentes que contraten con las Entidades deberan acreditar la existencia de programas de
integridad y ética empresarial, los cuales deben ser efectivamente conocidos y aplicados por su
personal.

Esta acreditacion sera considerada debera incluirse en clausulas especificas del contrato.

Articulo 25°: Reglas especiales de publicidad del Trato Directo o Contratacién Excepcional
Directa con Publicidad

En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se justifiquen en las
causales “Si solo existe un Proveedor del bien y/o servicio” y “Cuando, por la magnitud e importancia
que implica la contratacion, se hace indispensable recurrir a un Proveedor determinado debido a la
confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provisién de los bienes o
servicios requeridos y no existieran otros proveedores que otorguen esa misma confianza vy
seguridad”, la municipalidad debera publicar su intencién de contratar en el médulo habilitado en el
Sistema de Informacién.

En este mddulo del sefialado Sistema de Informacion, la municipalidad debera adjuntar, a lo menos,
lo siguiente:

1. Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir; y
2. La identidad del proveedor con quien se desea contratar.

La intencion informada a través del modulo del Sistema de Informacion se mantendra publicada por
un plazo de cinco dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan solicitar que se realice
otro procedimiento de contratacion, por estimar que no se cumplen con los requisitos de la causal
invocada, aportando antecedentes al Sistema de Informacién para acreditar aquello.

Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la municipalidad quedaran registradas en el
Sistema de Informacion. Con estos antecedentes, la municipalidad debera ponderar iniciar otro
procedimiento de contratacion, o bien, debera explicitar, en el correspondiente acto administrativo que
autoriza el Trato Directo y que aprueba el contrato, las circunstancias que justifican la procedencia del
referido mecanismo.

Tratandose de “casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una
necesidad pablica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos
de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente”, la Entidad deberé publicar en la
seccion habilitada en el Sistema de Informacion y en su pagina web, los siguientes antecedentes:

1. la resolucién fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay.

2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la dictacion de la resolucion,
la aceptacion de la orden de compra o |a total tramitacién del contrato, segln sea el caso.
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En caso de no requerirse la elaboracion de un contrato, la orden de compra se emitira posterior a la
adjudicacion, el supervisor de la unidad de compras procedera a remitir la orden de compra al proveedor
adjudicado, todo, a través del Portal de Mercado Publico, poniendo en conocimiento a la unidad técnica.

Recepcion conforme

Una vez recibidos los bienes o prestados los servicios, se debera manifestar la recepcion conforme o
conformidad de los servicios prestados, mediante la emision de un certificado de recepcion conforme suscrito
por el Director de la Unidad Técnica requirente, y el funcionario con responsabilidad administrativa asignado
para ello, o el Inspector Técnico Municipal o Inspector Técnico de Obras, segun corresponda.

Incumplimientos

En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, la unidad
requirente debera acompanar todos los antecedentes e informar detalladamente la situacion a la unidad al
asesor juridico de compras o la unidad juridica, con la finalidad que efectte el informe que notifique al proveedor
o contratista de dicho incumplimiento y pueda evacuar los descargos dentro de un plazo de tres dias habiles,
los que deberan ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electronico. La asesoria
Juridica de la Unidad de compras o la Direccion Juridica, tendran un plazo de 5 dias habiles para elaborar el
aludido informe.

En el caso, que los descargos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el
decreto que aplique o absuelva la multa, 0 que ponga término anticipado del contrato.

El seguimiento respecto a los descargos debera ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.

Pago.

El pago, sera efectuado por la Tesoreria Municipal previo analisis de finanzas, para lo cual requerira
entre otros documentos solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado
de disponibilidad presupuestaria, revision de convenio marco, certificado de habilidad de proveedor,
certificado de recepcién conforme sumado a la factura, segin sea el caso.

Articulo 27°: Compra Agil

Procedimiento mediante el cual a través del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado, los organismos del Estado de manera simple, dinamica, expedita,
competitiva, publica y transparente pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior
a 100 unidades tributarias mensuales, previa solicitud de al menos tres cotizaciones realizadas a
través del referido sistema. Si un organismo no selecciona el proveedor que haya presentado la oferta
de menor precio, debera fundamentar dicha decision en la respectiva orden de compra.

Articulo 28°: Procedimiento.

Mediante la Compra Agil la municipalidad, a través del Sistema de Informacién, puede adquirir bienes
ylo servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres cotizaciones
realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese
obtenido un numero de cotizaciones inferior a ese limite.

Si no se seleccionara al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera
fundamentar dicha decision en la respectiva Orden de Compra. Cabe hacer presente, que se puede
agregar otros criterios de evaluacion adicionales al precio.

Este tipo de compra debera realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacion permitira la notificacion de solicitudes
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de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido cotizacion alguna, de
acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamafo o Proveedor local,
el Sistema habilitara a la Entidad para notificar excepcionalmente, por ese mismo medio, a los
proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera realizar una nueva solicitud
de cotizaciones a fravés del Sistema de Informacion.

Solicitud de compra y Términos de referencia

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, recibira los términos de referencia (con la firma
del director de la unidad técnica requirente y funcionarios que haya elaborado los términos de referencia, y
visacion de Asesor juridico y Director de Control), y la solicitud de compra (firmado por la unidad de
administracion y finanzas, director de unidad requirente, y alcalde o en quien delegue este dicha funcién, y
visado por asesor juridico, administrador municipal, y Control Intemno), procediendo a verificar las caracteristicas
del requerimiento.

Creacion de la Solicitud de Cotizacion en el portal Mercado publico

El funcionario responsable asignado en la unidad de compras, con todos los antecedentes entregados por el
requirente, procedera a “Crear solicitud de cotizacion” en el portal mercado publico, el que consta de tres pasos,
1.- Datos generales de la cotizacion, 2.- Datos especificos de los productos o servicios a cotizar y 3.- Cierre del
proceso y seleccion del proveedor.

Evaluacion y seleccion de proveedor

El funcionario responsable asignado en la unidad de compras bajaré |a informacién del portal mercado publico
(cotizaciones), los antecedentes seran enviados a la unidad requirente, con los que debera realizar la seleccion
del proveedor que cumple con los requisitos solicitados, una vez elegido el proveedor, cuya eleccion debera
contar con la autorizacion del Director de la unidad requirente, funcionario que participé en la evaluacion, y
asesor juridico, para posteriormente remitir al funcionario de la unidad de compras los antecedentes del
proveedor seleccionado, en el caso de elegir la propuesta de mayor valor, el requirente debera justificar
debidamente la eleccién de ese proveedor

El procedimiento de Compra Agil no requerira la dictacion de un acto administrativo, bastando con la
emision y posterior aceptacion de la Orden de Compra por parte del Proveedor.

Recepcion conforme

Una vez recibidos los bienes o prestados los servicios, se debera manifestar la recepcion conforme o
conformidad de los servicios prestados, mediante la emision de un certificado de recepcion conforme suscrito
por el Director de la Unidad Técnica requirente, y el funcionario con responsabilidad administrativa asignado
para ello, o el Inspector Técnico Municipal o Inspector Tecnico de Obras, segun corresponda.

Incumplimientos

En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, la unidad
requirente debera acompafiar todos los antecedentes e informar detalladamente la situacion a la unidad al
asesor juridico de compras o la unidad juridica, con la finalidad que efectue el informe que notifique al proveedor
o contratista de dicho incumplimiento y pueda evacuar los descargos dentro del plazo de tres dias habiles, los
que deberan ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electronico. La asesoria Juridica
de la Unidad de compras o la Direccién Juridica, tendran un plazo de 5 dias habiles para elaborar el aludido
informe.

En el caso, que estos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el decreto que
aplique o absuelva la multa, o que ponga termino anticipado del contrato.
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El seguimiento respecto a los descargos debera ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.

Pago.

El pago, sera efectuado por la Tesoreria Municipal previo analisis de finanzas, para lo cual requerira
entre otros documentos solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado
de disponibilidad presupuestaria, revision de convenio marco, certificado de habilidad de proveedor,
certificado de recepcion conforme sumado a la factura, segun sea el caso.

Articulo 29°: Compra por Cotizacion

Procedimiento de contratacion en el que, por la naturaleza del tipo de bien o servicio requerido para
satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir un espacio de negociacion con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta privada, en los casos previstos.

Articulo 30°: Caracteristicas.

A través de este procedimiento la municipalidad puede abrir un espacio de negociacion con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos
sefialados para la licitacion o propuesta publica, ni para la propuesta privada.

Articulo 31°: Ambito de aplicacion.
El procedimiento de compra por cotizacién procedera cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la resolucion o terminacion de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras
causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

2. Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras
que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

La o las circunstancias que justifican la aplicacion del referido procedimiento deberan constar en el
respectivo acto administrativo fundado.

Articulo 32°: Procedimiento

Solicitud de compra y Términos de referencia

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, recibira los términos de referencia (con la firma
del director de la unidad técnica requirente y funcionarios que haya elaborado los términos de referencia, y
visacion de Asesor juridico y Director de Control), y la solicitud de compra (firmado por la unidad de
administracion y finanzas, director de unidad requirente, y alcalde o en quien delegue este dicha funcion, y
visado por asesor juridico, administrador municipal, y Control Intemo), procediendo a verificar las caracteristicas
del requerimiento.

Acto Administrativo que aprueba

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado procedera a elaborar el acto administrativo que
apruebe dicho requerimiento, para ello debera contar con la visacién de la Directora de Administracion y
Finanzas, Director Juridico, Asesor Juridico Unidad de Compras o ante su ausencia el funcionario planta de
mas alto rango en la Unidad de Compras, Director Secpla, Control Interno.
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Aprobacién Concejo Municipal

Aquellas contrataciones que sean iguales o superior a 500 UTM, deberan contar previamente con la aprobacion
del Honorable Concejo Municipal, mismo caso respecto a aquellas contrataciones que superen el periodo
alcaldicio, y todas aquellas que legalmente requieran el acuerdo dicho cuerpo colegiado.

Adjudicacion

Una vez firmado el Acto Administrativo, el supervisor de la unidad de compras procedera a remitir la orden de
compra al proveedor adjudicado, todo, a través del Portal de Mercado Publico, o bien la suscripcion del contrato
segun sea el caso.

La entrega de la boleta de garantia de fiel cumplimiento (cuando proceda, la quedara bajo custodia de la
tesorera municipal) se formalizara el consentimiento entre las partes, quedando este obligado a la entrega de
los bienes o prestacion de los servicios solicitados.

En la eventualidad que se requiera la suscripcion del contrato, la unidad requirente debera remitir los
antecedentes una vez adjudicada la licitacion, a la direccion juridica para su elaboracion, el cual debera ser

posteriormente aprobado mediante el acto administrativo correspondiente.

Resolucién aprobacién

Una vez que se haya firmado el decreto de aprobacion del contrato, El funcionario/a de la unidad de compras
responsable asignado, recibira una copia del mismo.

Comunicacion en el portal de la aprobacion del contrato

El funcionario/a de la unidad de compras responsable asignado, cargara en el portal de Mercado Publico la
Resolucion que aprueba el contrato y el contrato mismo, firmado por el representante legal de la municipalidad
y el prestador del bien y/o servicio.

Emision de la orden de compra

Posteriormente a la publicacion de la Resolucion de aprobacion del contrato, el funcionario responsable
asignado en la unidad de compras, emitira la orden de compra a través del portal de Mercado Publico, la que
sera enviada al adjudicatario.

En caso de no requerirse la elaboracion de un contrato, la orden de compra se emitird posterior a la
adjudicacion, el supervisor de la unidad de compras procedera a remitir la orden de compra al proveedor

adjudicado, todo, a través del Portal de Mercado Publico, poniendo en conocimiento a la unidad técnica.

Recepcion conforme

Una vez recibidos los bienes o prestados los servicios, se debera manifestar la recepcion conforme o
conformidad de los servicios prestados, mediante la emision de un certificado de recepcion conforme suscrito
por el Director de la Unidad Técnica requirente, y el funcionario con responsabilidad administrativa asignado
para ello, o el Inspector Técnico Municipal o Inspector Técnico de Obras, segln corresponda.

Incumplimientos

En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, la unidad
requirente deberd acompaniar todos los antecedentes e informar detalladamente la situacion a la unidad al
asesor juridico de compras o la unidad juridica, con la finalidad que efectie el informe que notifique al proveedor
o contratista de dicho incumplimiento y pueda evacuar los descargos dentro del plazo de tres dias habiles, los
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que deberan ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electronico. La asesoria Juridica
de la Unidad de compras o la Direccion Juridica, tendran un plazo de 5 dias habiles para elaborar el aludido
informe.

En el caso, que los descargos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el
decreto que aplique o absuelva la multa, o que ponga término anticipado del contrato.

El seguimiento respecto a los descargos debera ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.

Pago.

El pago, sera efectuado por la Tesoreria Municipal previo analisis de finanzas, para lo cual requerira
entre otros documentos solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado
de disponibilidad presupuestaria, revision de convenio marco, certificado de habilidad de proveedor,
certificado de recepcion conforme sumado a la factura, segun sea el caso.

Articulo 33°: Subasta Inversa Electrénica

Este procedimiento especial de contratacion resulta aplicable en la adquisicién de bienes y/o servicios
estandarizados de objetiva especificacién que no se encuentren disponibles a través de los Convenios
Marco vigentes, y se desarrollara en varias etapas, a través de un proceso electrénico repetitivo.

Articulo 34°: Evaluacion y calificacion.

En caso de que las Entidades opten por desarrollar este procedimiento, deberan indicar tanto en el
llamado como en las respectivas Bases, que la adquisicion se sujetara a las reglas de la subasta
inversa electronica.

Asimismo, deberan describir los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar como
participantes de las rondas subsecuentes. Se podra requerir a los oferentes garantias de seriedad de
su participacion en la subasta, en conformidad a lo establecido en las Bases.

Una vez recibidas las ofertas, la Entidad deberé realizar la evaluacion completa de las ofertas técnicas
y administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones establecidos en las Bases, cumpliendo
con los plazos establecidos en estas. La Entidad declarara admisibles a las ofertas que cumplan con
los criterios de calificacion establecidos en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de
los oferentes, asi como las especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.

En las Bases la Entidad licitante determinara a lo menos;

1. Los criterios de evaluacion y los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar a la subasta,
asl como las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.

2. Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y calificacion de los
proveedores que participaran en la subasta, para el inicio de la subasta, para el cierre de la subasta y
para la Adjudicacion.

3. Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento 0 monto minimo a ofertar
u otras condiciones.

4. La férmula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.

5. El monto de las garantias requeridas, si existieren.
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Articulo 35°: Subasta.

Procedimiento de compra abierta y competitiva que persigue la generacion de ahorros en bienes y
servicios estandarizados que no se encuentren disponibles a través de los convenios marco vigentes.
Este procedimiento se desarrolla en varias etapas.

La municipalidad invitard simultaneamente a través del Sistema de Informacion a todos los
proveedores que hayan resultado admisibles en |a etapa previa de evaluacion y calificacion, a fin de
que participen en la subasta electronica. Para estos efectos, la Entidad debera informar en el Sistema
de Informacién el resultado de la evaluacién y calificacion.

La Direccién de Compras comunicara a las Entidades, la informacion relativa a los valores maximos o
minimos que las Entidades utilizaran en sus procesos.

En la invitacion, el municipio indicara la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las Bases.

Para estos efectos, se debera considerar un plazo razonable, el cual no podré ser inferior a dos dias
habiles ni superior a diez dias habiles, contados desde el envio de la invitacion. En las Bases y en la
invitacion se informaran las reglas asociadas a la subasta, tales como el porcentaje de descuento
minimo a ofertar o monto minimo de rebaja a ofertar en comparacion a la oferta mas ventajosa en la
ronda previa o el valor maximo indicado u otras condiciones. Adicionalmente, en las Bases y en la
invitacion debera informarse la formula automatizada de evaluacion de las ofertas, que se utilizara
para la reclasificacion automatica de las ofertas en funcién de los nuevos precios, revisados a la baja,
o de los nuevos valores que mejoren la oferta u otras condiciones.

Salvo que la oferta méas ventajosa se determine Unicamente en base al precio ofertado, esta férmula
incorporaré la ponderacion de todos los criterios fijados para determinar la oferta mas ventajosa, tal
como se haya establecido en las Bases.

El proceso de subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas, estableciéndose en las
respectivas Bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. En todo caso, bien se
desarrolle la subasta en un Unico periodo o en fases sucesivas, la clasificacion de las ofertas se
efectuara de manera automatica por parte del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado.

A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, deberé informarse a todos
los oferentes, como minimo, la informacion que les permita conocer su respectiva posicion en cada
momento.

Adicionalmente, y si asi se ha indicado en las respectivas Bases, se informaran los precios ofertados
por los competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica objetiva utilizada en la subasta, el
numero de participantes en la subasta, o la oferta que se encuentra en primera posicion.

En ningun caso, podra revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se desarrolle la subasta
electronica.

Articulo 36°: Cierre y Adjudicacion.

Las Entidades realizarén el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en la invitacion, en
conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccion de Compras podra establecer en las
Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion otras modalidades para el cierre de la
subasta, tales como:

1. El cierre se producira cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones determinadas
conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases, contado desde la recepcion
de la ultima oferta.
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2. El cierre se producira cuando concluya el nimero de rondas de subasta previamente indicado en
las respectivas Bases.

Concluida la subasta electrénica, las Entidades adjudicaran el contrato al oferente que haya ganado
la subasta, mediante la dictacion del correspondiente acto administrativo, el que debera ser publicado
en el Sistema de Informacion.

Se podra requerir al Adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en
conformidad a las Bases.

Articulo 37°: Contratos para la Innovacién:

Procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto la adquisicion de bienes o la
contratacion de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucion de problemas respecto de
las cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Este procedimiento estara compuesto, a lo menos, por las siguientes fases: exploratoria; convocatoria
y seleccion; ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos; conclusion del procedimiento; y
evaluacion. La municipalidad debera cumplir con las instrucciones obligatorias de la Direccion de
Compras; y con los lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica de Innovacion, en
conformidad a la Ley de Compra y deméas normativa aplicable.

Articulo 38°: Fase exploratoria de levantamiento, revision y anélisis de informacion.

La municipalidad debera realizar un proceso exploratorio de levantamiento, revision y analisis de la
informacién existente, con el objeto de definir el alcance y caracteristicas del problema y/o la necesidad
a resolver y/o satisfacer, determinando si existe 0 no una solucion disponible en el mercado.

Para estos efectos, la municipalidad deber4 realizar, al menos, procesos formales de consultas al
mercado en conformidad al articulo 31 del reglamento de compras, ademas de revisar y analizar
informacion de mercado y/o de otras fuentes disponibles. Asimismo, podran solicitar apoyo y
colaboracion de expertos y expertas en la materia; realizar uno o mas informes de vigilancia
tecnoldgica; realizar cualquier otra accion y/o gestion pertinente a los fines del proceso.

Articulo 39°: Del informe sobre la fase exploratoria

La respectiva Entidad debera emitir un informe que dé cuenta de las conclusiones del referido
levantamiento, revisién y anlisis de informacion, identificando el alcance y caracteristicas del
problema y/o necesidad a resolver y/o satisfacer, y el o los desafios de innovacion, investigacion o
desarrollo formulados segun corresponda.

Articulo 40°: Fase de convocatoria y seleccion.

La Municipalidad podra convocar a los oferentes a fin de que participen de la convocatoria para
resolver uno o mas desafios de innovacion, investigacion o desarrollo en torno a uno 0 mas problemas
y/o necesidades.

En las Bases de convocatoria la Entidad licitante determinara a lo menos:
1. Los requisitos que deben cumplir los oferentes y proveedores en las distintas fases.

2. El o los desafios de innovacion, investigacion o desarrollo que contenga la necesidad que se
requiera solucionar y/o el problema a resolver a través de la convocatoria.

3. La descripcion detallada de las caracteristicas e hitos de las fases del procedimiento de
contratacién.
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4. Componentes técnicos y administrativos necesarios, tales como plazos de cada fase; criterios
técnicos y econdmicos de evaluacion; pagos asociados; garantias, si existieren; condiciones de
término de contrato y la integracion de la comision evaluadora.

5. Las condiciones necesarias para determinar si el proceso culmina en adjudicacion definitiva, otra
licitacién, o sin adjudicacién. Adicionalmente, se especificaran las condiciones en que se realizara esa
adjudicacion definitiva, que podrén relacionarse con los resultados de los procesos de desarrollo de
soluciones.

6. La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos, en
virtud del articulo 191 del reglamento de compras.

7. Disposiciones aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial. Cualquier oferente
podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta original la informacion
necesaria de conformidad a lo establecido en las bases de la convocatoria.

Articulo 41°: Preseleccion de oferentes.

Solo podran avanzar los proveedores que hayan sido preseleccionados por la municipalidad. Para
estos efectos, la municipalidad deberéa establecer en las Bases criterios de evaluacion relativos a la
capacidad potencial de la solucién propuesta por cada Proveedor para dar respuesta al problema o
desafio a resolver, asi como las capacidades de los proveedores, para implementar sus propuestas,
considerando sus capacidades en los ambitos de investigacion, desarrollo, la elaboracion y aplicacion
de soluciones innovadoras, y para proveer la solucién definitiva en la escala necesaria, en caso de ser
seleccionada su solucién para la compra definitiva.

Articulo 42°: Seleccion de iniciativas.

Los oferentes preseleccionados deberan presentar propuestas detalladas de solucién y/o proyectos
de investigacion e innovacion.

Las iniciativas deberan ser evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios, o quienes hayan
sido contratados para tales efectos. Podran integrar esta comision personas expertas, ajenas a la
Administracion, y siempre en un nimero inferior a los funcionarios que la integran.

Los oferentes preseleccionados, los miembros de la comision y cualquier otra persona que tome
conocimiento de este proceso no podra revelar a los demas participantes los datos confidenciales que
les hayan sido comunicados por un participante en la negociacion, sin el acuerdo previo de éste.

Se podré seleccionar una o mas iniciativas, en conformidad a los criterios técnicos y econémicos de
evaluacion establecidos en las Bases, suscribiéndose con el o los proveedores seleccionados un
contrato para el desarrollo de la solucién.

Articulo 43°: Fase de ejecucion, desarrollo y financiamiento de las iniciativas.

Durante la ejecucion de los contratos para el desarrollo de la solucién, la municipalidad podra, a través
de su presupuesto o mediante otra fuente de financiamiento, financiar el desarrollo de prototipos o
gastos de investigacion y desarrollo, aun cuando los proveedores beneficiarios de dicho financiamiento
no sean los adjudicatarios definitivos del procedimiento de contratacion. El valor estimado del referido
financiamiento debera ser proporcional a la inversion necesaria para su desarrollo.

Durante esta misma fase, se podré fijar desafios u objetivos intermedios que deberan cumplir los
proveedores, pudiendo realizar pagos como contraprestacion al cumplimiento de dichos objetivos.
Sobre la base de esos objetivos, se podré decidir, al final de cada fase, poner término anticipado a los
contratos para el desarrollo de la solucion, reduciendo progresivamente el nimero de proveedores y
soluciones, siempre que esta facultad haya estado prevista en las Bases.
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Los proveedores que hayan recibido financiamiento o pagos en virtud de los incisos precedentes
deberan reportar a la Entidad, a través del Sistema de Informacion, la rendicion de los gastos,
debiendo indicar los medios de verificacion y acompafar los antecedentes de respaldo que
correspondan.

Articulo 44°: Confidencialidad y derechos de propiedad intelectual e industrial.

Se debera establecer en las respectivas Bases y contratos las disposiciones aplicables a los derechos
de propiedad intelectual e industrial. La municipalidad no podré revelar a los otros proveedores las
soluciones propuestas.

Articulo 45°: Conclusion del procedimiento.

En virtud de lo indicado en los articulos precedentes, en caso de cumplirse los criterios indicados en
las Bases para avanzar a la adjudicacion definitiva, segun lo dispuesto en el numeral 5 del articulo
188 del reglamento, los oferentes que hayan avanzado hasta la Gltima etapa de la fase de ejecucion,
y cuenten con soluciones que cumplan lo establecido en las Bases, podran presentar propuestas para
la Adjudicacion definitiva. La evaluacion de estas propuestas y la decision de Adjudicacion sera
adoptada por la misma comision establecida en el articulo citado previamente. Esta comision evaluara
las ofertas considerando los criterios técnicos y econdmicos de Adjudicacion definitiva establecidos en
las Bases.

Articulo 46°: Fase de evaluacion.

Una vez finalizadas las fases descritas en los articulos precedentes, se debera medir, segin
corresponda, los indicadores en términos de cumplimiento de solucion del problema, de ahorros, de
calidad y de satisfaccion de los usuarios, entre otras materias.

De manera excepcional, una Unién Temporal de Proveedores podra constituirse sin limitaciones por
tamaro de empresa, solo para los efectos de los procedimientos de contratos para la innovacién.

Articulo 47°: Dialogo Competitivo de innovacién

Procedimiento competitivo de contratacion para dar satisfaccion a una necesidad publica compleja,
aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un dialogo o debate estructurado que
permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles
disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada.

Articulo 48°: Convocatoria.

Se convocaré a los oferentes, a fin de que participen en el procedimiento objeto del presente parrafo.
En las Bases de licitacion se determinara:

1. Los requisitos que deben cumplir los proveedores.

2. La necesidad publica compleja que se requiera solucionar o el problema a resolver, para la cual los
oferentes deberan presentar una propuesta de solucion.

3. Las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion.

4. Los criterios de evaluacion para la preseleccion de participantes en el didlogo, las condiciones para
el dialogo y la negociacion, los pagos, si procedieran, las garantias, si existieran, las condiciones de
término de contrato y la integracién de las comisiones, seglin corresponda.

5. Las condiciones minimas que deberan cumplirse, una vez finalizado el proceso de dialogo, para
que se proceda a la fase de presentacién de ofertas definitivas
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6. La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos, en
virtud del nimero 4 de este articulo.

Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta original la
informacion necesaria para la preseleccion.

Articulo 49°: Invitacion a participar en el dialogo.

Solo podrén participar en la segunda fase los proveedores invitados por la municipalidad, que hayan
sido preseleccionados en la primera fase. La municipalidad podra limitar el nimero de candidatos
idoneos preseleccionados que seran invitados a participar en la segunda fase del procedimiento. Al
preseleccionar a los candidatos, las Entidades licitantes deberan aplicar los criterios de evaluacion
establecidos en las bases, relativos a la capacidad e idoneidad de los candidatos para proveer la
solucion propuesta, y la idoneidad de sus propuestas de solucion a la necesidad publica en cuestion.

Sdlo los proveedores preseleccionados a los que invite la Entidad licitante tras evaluar la informacion
solicitada podrén participar en la fase de dialogos.

Articulo 50°: Dialogos con los oferentes preseleccionados.

La municipalidad desarrollara una instancia de dialogo bilateral o debate estructurado con los
oferentes preseleccionados, que permita conocer con suficiente precision las especificaciones
técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para
satisfacer la necesidad planteada. De esta manera, podran determinar los medios mas idoneos para
satisfacer sus necesidades. En el transcurso de este dialogo, podran debatir todos los aspectos de la
contratacion con los proveedores. Durante el dialogo, se debera garantizar a todos los proveedores
un trato no discriminatorio.

Los didlogos competitivos podran desarrollarse en fases sucesivas a fin de reducir el nimero de
soluciones que hayan de examinarse durante la fase de dialogo, aplicando los criterios de adjudicacion
indicados en las Bases.

Este procedimiento estaré exceptuado de la prohibicion contemplada en el articulo 35 ter de la Ley de
Compras, exclusivamente respecto de la comunicacion entre los oferentes preseleccionados y el
personal de la Entidad licitante que participa del proceso de Adjudicacion. Con todo, las
comunicaciones deberan realizarse en el marco de la instancia de negociacion, en conformidad a las
reglas definidas en las Bases.

Se debera designar una comisién a cargo de la coordinacion, control y seguimiento del didlogo con
los proveedores, conformada a lo menos por tres integrantes, siempre en nimero impar, que estén
especialmente calificadas en la materia.

Deberan levantarse actas y respaldos documentados que den cuenta del desarrollo de los dialogos,
las que deberan mantenerse disponibles para su revision y control posterior por parte de la
correspondiente Entidad fiscalizadora.

Se podra establecer en las Bases la procedencia de pagos para los proveedores participantes en el
dialogo. Los proveedores que hayan recibido los referidos pagos deberan reportar a la Entidad
licitante, a través del Sistema de Informacion, la rendicion de los gastos, debiendo indicar los medios
de verificacion y acompaar los antecedentes de respaldo que correspondan.

Articulo 51°: Confidencialidad.

Durante el dialogo, la municipalidad no podra entregar a uno o mas proveedores, informacion que
pueda otorgarles ventajas con respecto a los otros. La municipalidad no debe revelar a los demas
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proveedores las soluciones propuestas que le comuniquen los otros proveedores participantes en el
dialogo.
Articulo 52°: Cierre del dialogo.

La municipalidad continuard desarrollando el didlogo con los proveedores, hasta que esté en
condiciones de darlo por cerrado y determinar la solucién o las soluciones que puedan responder a
sus necesidades. Debera informar de ello a todos los proveedores participantes en el dialogo.

Articulo 53°: Invitacion a presentar ofertas definitivas.

Tras haber declarado cerrado el dialogo y haber informado de ello a los demas proveedores, se invitara
a aquellos oferentes que continuaran dentro del proceso hasta la (ltima etapa, basadas en las
soluciones presentadas durante la fase de didlogo. Las ofertas deberan incorporar todos los elementos
requeridos y necesarios para la implementacion de la solucion, pudiendo aclararse o precisarse su
contenido, a solicitud de la municipalidad.

Articulo 54°: Evaluacion de las ofertas definitivas y negociacion.

Las ofertas recibidas se evaluaran de acuerdo con los criterios de evaluacion establecidos en las
Bases, que seran precisados para la etapa de ofertas definitivas a partir de los resultados de los
dialogos. Las ofertas seran evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios, o quienes
hayan sido contratados para tales efectos. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar
esta comision personas ajenas a la municipalidad y siempre en un nimero inferior a los funcionarios
que la integran.

Se podrén llevar a cabo negociaciones con el Proveedor que haya presentado la oferta mas
conveniente, en virtud de los criterios de evaluacion y del resultado de la fase de dialogo, siempre que
ello no implique alterar el contenido esencial de los servicios requeridos y de la respectiva oferta.

Entraran en vigencia en dieciocho meses después de la publicacion de la ley N° 21.634 las
disposiciones sobre Subasta Inversa Electronica, Contratos para la Innovacién y Dialogo Competitivo
de Innovacion.

Sistema de Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado
Obligacion de regirse por el Sistema de Informacion y de otros medios para la contratacion electronica.

Se deberé desarrollar todos los Procesos de Compras y de administracion de los contratos utilizando
solamente el Sistema de Informacion de la Direccion, incluyendo todos los actos, documentos y
resoluciones relacionados directa o indirectamente con los Procesos de Compras y la ejecucion de
contratos.

Lo anterior se efectuara a través de la utilizacion de los formularios elaborados por la Direccion de
Compras y del ingreso oportuno de la informacién requerida en el Sistema de Informacion.

La municipalidad no podré adjudicar ofertas que no hayan sido recibidas a través del Sistema de
Informacion, salvo respecto a los procesos de compra fuera del sistema de informacion.

TITULO V: GARANTIAS

Articulo 55°: Garantia de seriedad.

Se requerira, excepcionalmente por razones de interés publico y tratandose de licitaciones superiores
a las 5.000 UTM, la constitucion de garantias de seriedad, para asegurar la mantencion de la oferta
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hasta la suscripcion del contrato. Dicha garantia no excedera de un tres por ciento del monto de la
licitacion. En los casos en que no resulte posible estimar el monto de la licitacion, la garantia debera
fijarse en un monto que no desincentive la participacion de oferentes.

Cuando se solicite garantia de seriedad de la oferta, las Bases deberan establecer el monto, plazo de
vigencia minimo y si debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneda o
unidad reajustable.

Las garantias podran otorgarse fisica o electronicamente. En los casos en que se otorguen de manera
electronica, deberan ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre Documentos Electronicos, Firma Electronica
y Servicios de Certificacion de dicha firma y su reglamento.

Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento. El proveedor podra otorgar la garantia mediante uno o varios instrumentos financieros,
siempre que estos sean de la misma naturaleza.

Al momento de regular la garantia de seriedad, las Bases no podran establecer restricciones respecto
a un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que cumpla con las condiciones
dispuestas en el presente articulo.

La municipalidad solicitara a todos los Oferentes la misma garantia en lo relativo a su monto y vigencia.

Articulo 56°; Devolucion de las garantias de seriedad.

La devolucion de las garantias de seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas
inadmisibles o desestimadas, se efectuara dentro del plazo de diez dias contados desde la notificacion
de la resolucién que declare la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion,
en la forma que se sefale en las Bases de licitacion. Sin embargo, este plazo podra extenderse cuando
en las Bases se haya contemplado |a facultad de adjudicar a aquellas ofertas que le sigan en puntaje,
para el caso que el adjudicado se desistiera de celebrar el respectivo contrato.

Articulo 57°: Garantias de fiel y oportuno cumplimiento

La constitucion de las garantias para asegurar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo
se exigira en las contrataciones superiores a las 1.000 UTM y alcanzara, un cinco por ciento del precio
final neto ofertado por el Adjudicatario, a menos que, segln lo establecido en las Bases, sean
declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacion riesgosa, o bien, existan disposiciones
legales particulares. En las contrataciones iguales e inferiores a las 1.000 UTM, la Entidad licitante
podréa fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, en virtud
del riesgo involucrado en la contratacién, en el porcentaje previamente sefalado.

Tratandose de la prestacion de servicios, las garantias de cumplimiento del contrato deberén asegurar,
ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, sin
perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N° 17.322, y permaneceran vigentes hasta sesenta
dias habiles después de recepcionadas las obras o culminados los contratos.

Las Bases administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva podran asociar el valor de las
garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al contratante la posibilidad de
sustituir la garantia de fiel cumplimiento, debiendo en todo caso respetarse el porcentaje
precedentemente indicado en relacion con los saldos insolutos del contrato a la época de la sustitucion.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma naturaleza,
que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse de forma fisica o
electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electronica, debera ajustarse a la ley N°
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19.799, sobre Documentos Electronicos, Firma Electrénica y Servicios de Certificacion de dicha firma,
y su reglamento.

Se establecera en las Bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe contener y si las
cauciones 0 garantias deben expresarse en pesos chilenos u otra moneda o unidades de fomento.

Las garantias deberan ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento.

Las Bases no podran establecer restricciones a determinados instrumentos al momento de exigir una
garantia de cumplimiento, debiendo aceptar cualquiera que asegure el pago de la garantia de manera
rapida y efectiva, siempre que cumpla con las condiciones dispuestas en el presente articulo.

Con cargo a estas garantias podran hacerse efectivas las multas y deméas sanciones que afecten a
los proveedores.

No obstante, atendidas las caracteristicas del contrato, cuando se considere, fundadamente, que se
contemplan suficientes mecanismos para resguardar el cumplimiento contractual, la Entidad licitante
podréa eximir al adjudicatario de la obligacion de constituir garantia de cumplimiento del contrato, en
los siguientes casos:

a) Contratos cuyo objeto sea el suministro de bienes consumibles cuyo consumo se produjese
integramente antes del pago del precio;

b) Contratos que tengan por objeto la prestacion de servicios sociales o la inclusion de personas o
grupos subrepresentados en la economia; y,

c) Contratos que se refieran a aspectos claves y estratégicos que busquen satisfacer el interés piblico
o la seguridad nacional, tales como la proteccion de la salud piblica o la defensa de los intereses del
Estado de Chile ante los Tribunales Internacionales y Extranjeros.

Articulo 58°: Plazo de vigencia.

El plazo de vigencia de la garantia de fiel cumplimiento seré el que establezcan las respectivas Bases
0 contrato. Para contrataciones de servicios, el plazo minimo seré de sesenta dias habiles después
de la finalizacion del contrato. Para las demas contrataciones, el plazo no podra ser menor a la
duracion del contrato. Si las Bases no especifican el plazo de la garantia, esta sera de sesenta dias
habiles tras la finalizacion del contrato.

Articulo 59°: Entrega.

El Proveedor debera entregar la garantia de cumplimiento a la Entidad licitante hasta antes del
momento de suscribir el contrato definitivo, a menos que las Bases establezcan un plazo anterior a
este.

Si la garantia de cumplimiento no fuere entregada dentro del plazo indicado, la Entidad licitante podra
aplicar las sanciones que correspondan y adjudicar el contrato definitivo al Oferente siguiente mejor
evaluado.

Articulo 60°: Cobro.

En caso de incumplimiento del Proveedor de las obligaciones que le impone el contrato o de las
obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones de servicios, la
Entidad estara facultada para hacer efectiva la garantia de cumplimiento, administrativamente y sin
necesidad de requerimiento ni accion judicial o arbitral alguna.
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Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Entidad licitante pueda ejercer para exigir el
cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en ambos casos con la
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incumplimiento comprende también el cumplimiento
imperfecto o tardio de las obligaciones del Proveedor.

Articulo 61°: Garantias por anticipo.

Sélo podrén entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e integramente su valor. En
este caso se permitiran los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de cumplimiento.

La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de diez dias habiles contados
desde la recepcion conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el Proveedor haya
suministrado con cargo al respectivo anticipo.

No obstante, la garantia por anticipo no sera necesaria tratandose de las contrataciones cuya cuantia
sea inferior a 1.000 UTM, o cuando hayan sido celebradas por medios electrénicos de acuerdo al
articulo 12 A, de la ley N° 19.496 que establece normas sobre proteccion de los derechos de los
consumidores, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se encuentra en el decreto con fuerza
de ley N° 3, de 2019, y utilizando medios de pago sefialados en el articulo 1° de la ley N° 20.009 que
establece un régimen de limitacion de responsabilidad para titulares o usuarios de tarjetas de pago y
transacciones electronicas en caso de extravio, hurto, robo o fraude.

TITULO VI: INCUMPLIMIENTOS, MULTAS, PROCEDIMIENTO DE MULTAS Y TERMINO
ANTICIPADO

Articulo 62°: Efectos derivados del incumplimiento contractual del Proveedor Incumplimiento
y Procedimiento medidas aplicables.

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores respecto a las obligaciones establecidas en
las Bases y/o en el contrato, la municipalidad podra aplicar multas, cobrar la garantia de fiel
cumplimiento, terminar anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas que se determinen.

Las medidas a aplicar deberan encontrarse previamente establecidas de forma clara e inequivoca en
las Bases y/o en el contrato, y ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento.

En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, debera
acompafiando todos los antecedentes e informando detalladamente la situacion, la unidad requirente solicitar
al asesor juridico de compras, que efectie el informe que notifique al proveedor o contratista de dicho
incumplimiento para efectos que efectie los descargos dentro del plazo de tres dias habiles, los que deberan
ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electrénico.

En la eventualidad, que estos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el
decreto que aplique o absuelva la multa, o que ponga termino anticipado del contrato.

El seguimiento respecto a los descargos debera ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.

Articulo 63°: Limite de multas.

Las Bases y/o el contrato deberan fijar un tope méximo para las multas, que no podra superar el treinta
por ciento del precio del contrato.
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Articulo 64°: Limitaciones al cobro de multas.

La Entidad no podra proceder al cobro de las multas que se hayan aplicado, en caso de que adeude
al mismo Proveedor el pago de las prestaciones del contrato que hayan sido devengadas durante los
meses anteriores al que se hizo obligatorio el pago de multa.

Articulo 65°: Modificaciones y término anticipado

De las modificaciones. Los contratos regidos por la Ley de Compras y el reglamento solo podran
modificarse durante su vigencia cuando se dé alguno de los siguientes supuestos:

1. Cuando asi se haya previsto en las Bases de licitacion o el contrato.

En ninglin caso, podr4 preverse en las Bases modificaciones que puedan alterar los elementos
esenciales del contrato u Orden de Compra inicial. Se entendera que se alteran éstos:

i) Cuando se introducen condiciones que alteran los principios de igualdad de los oferentes y de
estricta sujecion de las bases, en términos que hubiese implicado la aceptacion de una oferta distinta
a la aceptada inicialmente, o habrian atraido a méas participantes en el procedimiento de contratacion:

(ii) Si la modificacion altera el equilibrio financiero del contrato: o
(iii) Si da como resultado un contrato de naturaleza diferente.

No se entenderan alterados los elementos esenciales cuando se sustituya alguna unidad de suministro
0 servicio puntual.

2. Las modificaciones no previstas en las Bases de licitacion solo podran realizarse cuando cumpla
los siguientes requisitos:

() Que se encuentre en una situacion de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente calificada
por la Entidad contratante.

(i)  Que el cambio de contratista generara inconvenientes significativos o un aumento
sustancial de costes para el 6rgano de contratacion.

(i)  Que se limite introducir las variaciones estrictamente indispensables para responder a la
causa objetiva que la haga necesaria.

(iv)  Que se respete el equilibrio financiero del contrato.

La Municipalidad estara facultada para aumentar el plazo de ejecucion del contrato o la Orden de
Compra mientras dure el impedimento. Asimismo, podra realizar una modificacion a los bienes ylo
servicios comprometidos en el contrato o la Orden de Compra, siempre y cuando existieren razones
de interés publico, y que esta permita satisfacer de igual o mejor forma la necesidad publica que
hubiere dado origen al procedimiento de contratacién.

En ningln caso, el monto de estas modificaciones podra exceder, independientemente o en su
conjunto con las deméas modificaciones realizadas a este durante su vigencia, el equivalente al treinta
por ciento del monto originalmente convenido entre el Proveedor y el organismo del Estado, siempre
que este Ultimo cuente con disponibilidad presupuestaria para ello.

Articulo 66°: Término anticipado
Los contratos administrativos podran terminarse anticipadamente por las siguientes causas:

1. La muerte o incapacidad sobreviniente de la persona natural, o la extincion de la personalidad
juridica de la sociedad contratista.
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2. La resciliacion o mutuo acuerdo entre las partes, siempre que el Proveedor no se encuentre en
mora de cumplir sus obligaciones.

3. El incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el Proveedor. Las Bases o el contrato
deberan establecer de manera precisa, clara e inequivoca las causales que dan origen a esta medida.

4. El estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las cauciones entregadas
0 las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento del contrato.

5. La imposibilidad de ejecutar la prestacion en los términos inicialmente pactados, cuando no sea
posible modificar el contrato conforme al articulo 129 precedente. En tal caso, la Entidad sélo pagara
el precio por los bienes y/o servicios que efectivamente se hubieren entregado o prestado, segun
corresponda, durante la vigencia del contrato. Asimismo, en el evento que la imposibilidad de
cumplimiento del contrato obedeciere a motivos imputables al Proveedor, procedera que se apliquen
en su contra las medidas establecidas en el articulo 135 de este reglamento.

6. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

7. Las demas establecidas en la ley, en las respectivas Bases de la licitacion o en el contrato. Dichas
Bases podran establecer mecanismos de compensacion y de indemnizacion a los contratantes.

Los actos administrativos que dispongan tales medidas deberan ser fundados y publicados en el
Sistema de Informacion.

Articulo 67°: Cumplimiento de los contratos y recepcion de los bienes y servicios

El contrato se entendera cumplido por el contratista cuando haya realizado a total conformidad la
totalidad de la prestacion.

La fecha y lugar en que la Entidad efectuara su revision, si de acuerdo con la naturaleza del contrato
fuera procedente, le sera comunicada al contratista por las vias que se hayan establecido en las Bases
de licitacion o el contrato, para su eventual asistencia.

En todo caso, su constatacion exigira por parte de Ia municipalidad un acto escrito emitido que debera
constar la recepcion conforme o conformidad de los servicios prestados mediante la emisién de un
certificado de recepcion conforme suscrito por Director de la Unidad Técnica requirente, el Inspector
Tecnico Municipal o Inspector Técnico de Obras, segun corresponda.

Articulo 68°: Actos administrativos que dispongan la terminacién anticipada

Los actos administrativos que dispongan la terminacién anticipada del contrato definitivo o su
modificacion deberan ser fundados y publicarse en el Sistema de Informacion, a mas tardar dentro de
las veinticuatro horas de dictado.

Articulo 69°: Procedimiento de aplicacion de medidas

Las Bases ylo el contrato deberan contemplar un procedimiento para la aplicacién de las medidas
contempladas, que respete los principios de contradictoriedad e impugnabilidad, debiendo siempre
concederse traslado al Proveedor para efectuar sus descargos. Las Entidades deberan otorgar un
plazo prudente para que el Proveedor ejerza tal derecho.

En la eventualidad de incumplimientos por parte del proveedor de los bienes o servicios prestados, la unidad
requirente deberé acompariar todos los antecedentes e informar detalladamente la situacion al asesor juridico
de compras o la unidad juridica, con la finalidad que se efectie el informe que notifique al proveedor o contratista
de dicho incumplimiento, y pueda este tltimo evacuar los descargos en un plazo de 3 dias habiles, los que
deberan ser notificados a éste a lo menos via carta certificada o por correo electronico. La asesoria Juridica de
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la Unidad de compras o la Direccion Juridica, tendran un plazo de 5 dias habiles para elaborar el aludido
informe.

En el caso, que los descargos sean desechados, se debera efectuar por parte de la unidad de compras el
decreto que aplique o absuelva la multa, o que ponga termino anticipado del contrato.

El seguimiento respecto a los descargos deberé ser efectuado por la unidad técnica correspondiente.

La medida a aplicar deberd formalizarse a través de una resolucion fundada, la que debera
pronunciarse sobre los descargos presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el
Sistema de Informacién. Contra el acto administrativo que aplica la medida, el Proveedor afectado
podra interponer los recursos que establezca la ley.

TITULO VII: GESTION DE CONTRATOS

Articulo 70°: Gestion de contrato.

La municipalidad debera en conformidad con lo consagrado en el articulo 18 de la ley N°19.886,
cotizar, licitar, contratar, adjudicar, generar las 6rdenes de compra asociadas, solicitar el despacho,
administrar sus contratos y en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion contractual de
bienes, servicios y obras a que alude la respectiva ley, utilizando solamente los sistemas electrénicos
o digitales que establece Mercado Publico, y que se complementa con lo consagrado en el articulo 20
de la ley de compras, en virtud del cual se debera publicar en el sistema electrénico los actos relativos
a la ejecucion contractual con excepcion de aquella informacién relativa a adquisiciones y
contrataciones calificadas como de carécter secreto, reservado o confidencial en conformidad a la
normativa vigente.

Articulo 71°: Contrataciones sujetas al sistema de seguimiento de contrato

El sistema de gestion de contrato es aplicable a todas aquellas adquisiciones respecto de las cuales
es menester suscribir un contrato, es decir, por regla general, aquellas contrataciones iguales o
superiores a 1000 UTM.

Articulo 72°: Responsable de la gestion de contratos

El sistema de gestion de contrato requiere para su funcionamiento, que se asigne a determinados
funcionarios municipales como responsables de mantener el sistema actualizado, con toda la
documentacion requerida, digitalizada y debidamente publicada en el portal de Mercado Publico.

Para ello, cada direccion municipal deberé designar a lo menos un funcionario con responsabilidad
administrativa (planta, contrato o Codigo del trabaijo) responsable de Ia gestion de contratos, respecto
de aquellas contrataciones que supervisan, los que deberan ser nombrados mediante Decreto
Alcaldicio, para lo cual deberan encontrarse habilitados en el portal.

Por consiguiente, el Administrador de mercado Publico de Ia municipalidad, le asignara el rol que
permita que los funcionarios decretados puedan utilizar el sistema de gestion de contratos.

Articulo 73°: Creacion ficha de contrato

Los funcionarios responsables deberan crear la ficha del contrato a partir del ID de la modalidad de
compra o de la Orden de compra de la contratacién cuya supervision corresponda, para estos efectos
la Orden de Compra se debe encontrar enviada y aceptada por el adjudicatario.
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Luego, con el objeto de precisar los detalles de la contratacion, se debera completar la informacion
basica del contrato, siendo fundamental confirmar el monto total de la contratacion, la vigencia de la
contratacion, ingresar los datos del proveedor y organismo pablico, los datos del proveedor son
indispensable ya que la notificacion se efectuara conforme a los correos que aparezca en el Portal de

Compras.

| Archivos adjuntos del contrato
e Contrato
e Decreto Alcaldicio que ratifica el contrato
e Aumentos o disminuciones del contrato
o Modificaciones del Contrato

e Designacion

I. Hitos del contrato

Los hitos del contrato deberan ser creados por el funcionario responsable de la gestion de
contratos, por cada estado de pago a realizar, sefialando el tipo de moneda, el monto, impuestos
incluidos y fecha de pago de éste, permitiendo tener la mayor cantidad de informacion relativa a
los pagos realizados, incorporando detalles relativos al documento tributario correspondiente al
hito de pago, fecha de emision, fecha de pago (importante para dar cumplimiento al plazo
consagrado en la ley N°21.131).

TITULO VIlI: PAGO

Articulo 74°: GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Las unidades requirentes deberan contar con las autorizaciones presupuestarias que sean pertinentes,
previamente a la resolucion de adjudicacion del contrato definitivo, de forma de dar seguridad que se cuenta
con el financiamiento suficiente para atender el pago que se requiera para su desarrollo. En ese mismo contexto
los decretos o resoluciones de pago, deberan precisamente indicar el item del presupuesto o la ley especial a
que deben imputarse. Previo a la emision del decreto de pago, se debe requerir:

Licitaciones: solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado de disponibilidad
presupuestaria, revision de convenio marco, certificado de recepcién conforme sumado a la factura.

Trato Directo: solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado de
disponibilidad presupuestaria, revision de convenio marco, certificado de recepcion conforme sumado a la
factura.

Compra Agil: solicitud de compra, acta de evaluacion, decreto de adjudicacion, certificado de
disponibilidad presupuestaria, certificado de recepcion conforme sumado a la factura.

Convenio Marco: Solicitud de compra, declaracion jurada, certificado disponibilidad presupuestaria,
factura y certificado de recepcién conforme.

Articulo 75°: Del Pago a proveedores

Los pagos a los proveedores por los bienes y/o servicios adquiridos por las Entidades deberan
efectuarse por éstas dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del
respectivo instrumento tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones legales que
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establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podra establecerse un plazo de hasta
sesenta dias corridos en las Bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos,
tratandose de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados.

Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerira que previamente se registre en el
Sistema de Informacion:

a) La entrega de los bienes o la fecha de cumplimiento de la prestacion de servicios, por parte del
Proveedor, en el momento en que esto ocurra.

b) La recepcion conforme de los bienes y/o servicios adquiridos, por la jefatura de la unidad encargada
de adquisiciones de la respectiva Entidad, por quien tenga delegada dicha funcion o por quien haya
sido designado administrador del contrato.

Si no hubiese conformidad con los bienes y/o servicios adquiridos, debera registrarse los hechos en
que se funda la disconformidad y acompafiando documentos o antecedentes de respaldo de aquello.
En este caso no se procedera al pago, sin perjuicio de la aplicacion de otras medidas que
correspondan.

Articulo 76°: Pago indebido y su restitucion.

Se entenderéa que existe un pago indebido cuando por error material, aritmético o de hecho se efecttie
un desembolso de fondos publicos a favor de un Proveedor que no tiene derecho para recibir dicho
pago, o en una cuantia que excede la obligacion establecida en el contrato u Orden de Compra
respecto de bienes y/o servicios afectos a la Ley de Compras.

El Proveedor que reciba un pago indebido, total o parcial, queda obligado a restituir las cantidades
percibidas en exceso.

La municipalidad responsable del error que origin6 el pago indebido debera requerir, de oficio, al
Proveedor la restitucion de los montos correspondientes, dentro de un plazo de treinta dias habiles
desde que tomé conocimiento del pago indebido. Este requerimiento podré efectuarse a fravés del
Sistema de Informacion. Para estos efectos, los servicios deberan tener en cuenta las instrucciones
dictadas por el Ministerio de Hacienda al respecto.

En caso de que el Proveedor no proceda a la restitucion en el plazo solicitado, la Entidad debera
informar dicha situacion a la Direccion de Compras, para que inicie un procedimiento de suspension.

Articulo 77°: Recepcion de bienes y servicios

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e informar la entrega de los Bienes y
Servicios que se han requerido y adquirido.
Personas Involucradas en el proceso de recepcion, almacenamiento y distribucion de materiales:

Director/Jefatura: Responsable de la supervision directa de los funcionarios de bodega.

Funcionario Responsable: Encargado de generar condiciones fisicas para el funcionamiento de la unidad de
bodega, adecuado equipamiento, correcto almacenamiento, seguridad y espacio suficiente, el cual también
contara con el acceso a la bodega de su respectivo departamento.

Para esto se podré considerar el siguiente procedimiento:

Paso 1

Funcionario responsable o quien lo subrogue verifica concordancia de materiales recibidos con solicitud de
materiales y/u orden de compra y recepciona conforme a guia de despacho o factura segun corresponda. En
esta oportunidad se aprovecha de comprobar el buen estado de los insumos o materiales recibidos. Este
funcionario responsable es nombrado por Direccion.
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Paso 2
Verificar que los articulos corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato y generar recepcion

conforme procediendo a timbrar la factura con fecha de recepcion y visacion del funcionario receptor (Nombre
del funcionario, firma y numero de cedula de identidad).

De no haber concordancia o de presentarse insumos y materiales en mal estado, se procede a la no aceptacion
del pedido.
Paso 3

Con el Certificado de recepcion conforme, se entrega éste en conjunto con la factura a la Unidad de Compras,
para que se suba la recepcion conforme al sistema de mercado publico.

Paso 4

Posteriormente registrar los antecedentes en el sistema correspondiente, con la fecha, certificado de recepcion
conforme para ser remitida a la unidad de finanzas para pago.

TiTULO IX: UNION TEMPORAL DE PROVEEDORES

Articulo 78°: Union temporal de proveedores

La Unién Temporal de Proveedores es un conjunto de empresas de menor tamafio, sea que se trate de
personas naturales o juridicas, que se unen para la presentacion de una oferta en caso de licitaciones o
convenio marco, o para la suscripcion de un contrato, en caso de una contratacion directa, sin que sea necesario
constituir una sociedad.

Articulo 79°: Constitucion

La Unién Temporal de Proveedores se constituye exclusivamente para un proceso de compra en particular. Su
vigencia no podré ser inferior a la del contrato adjudicado, incluyendo su renovacion o prémoga.

Para el efecto de participar en un proceso de compra, el acuerdo en que conste la Unién Temporal de
Proveedores debera materializarse por escritura publica. Sin embargo, cuando se trate de adquisiciones
inferiores a 1.000 unidades tributarias mensuales, el acuerdo en que conste la unién podra materializarse por
instrumento publico o privado. En ambos casos el representante de la Union Temporal de Proveedores debera
adjuntar, al momento de ofertar, el documento que da cuenta del acuerdo para participar de esta forma.

Los proveedores deberan establecer en el instrumento que formaliza la union la solidaridad entre los integrantes
respecto de todas las obligaciones que se generen con la entidad licitante, y el nombramiento de un
representante o apoderado comun con poderes suficientes para representarlos en conjunto.

De manera excepcional, una Union Temporal de Proveedores podra constituirse sin limitaciones por tamario de
empresa, solo para los efectos de los procedimientos de contratos para la innovacion o de dialogo competitivo

TITULO X: EXCLUSION DEL SISTEMA

Articulo 80°: Exclusion del sistema.
Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

b) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100 UTM,
con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total
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de dichos recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

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

TITULO XI: PLAN ANUAL DE COMPRAS
Articulo 81°: Plan anual de compras

Cada unidad del municipio debera elaborar un listado con los bienes y/o servicios que se contrataran durante
cada mes del afio, con indicacion de sus especificaciones, nimero, cantidad y valor estimado, el codigo
presupuestario por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios, y la fecha aproximada en la
que se publicara el llamado a participar por medio del sistema de informacion www.mercadopublico.c!, debiendo
enviarse dicho némina a mas tardar la primera semana del mes de enero del afio correspondiente a la Unidad
de Compras.

La Secretaria Comunal de Planificacion, mediante la unidad de compras sera la encargada de determinar el
procedimiento que conforme a la ley de compras y su reglamento, utilizara para la contratacion.

Para elaborar el plan anual de compras, las unidades se basaran en el presupuesto aprobado por el Concejo
Municipal en el mes de diciembre de cada afio, de las cuales se seleccionaran las compras, servicios, contratos
de mantenciones a licitar o proyectos por montos superiores a 100 UTM, estimando el gasto total de los
contratos a licitar durante el afio en cuestion y que debe ser coherente con el presupuesto municipal. Esto
ultimo, con la finalidad de publicitar con anticipacion los gastos e inversiones de mayor relevancia, para obtener
la participacion de un maximo de proveedores o contratistas que quieran participar en ellas, salvo en aquellos
casos de requerir la adquisicion de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de Compras, en donde
debera justificarse en el acto administrativo que autoriza la contratacion, los motivos por los que contratara fuera
de dicho plan, y tendra en consideracion criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos
publicos, costos y vida Uil del bien, segun corresponda.

Articulo 82°: Plazo para elaborar el Plan Anual de Compras y Contratacion.

El Plan Anual de compras podra publicarse en el Sistema de Informacion hasta el 31 de enero del afio
correspondiente.

Articulo 83°: Modificacién del Plan Anual de Compras y Contrataciones.

Se podra fundadamente modificar el Plan Anual de Compras y Contrataciones en cualquier
oportunidad, de conformidad a las instrucciones generales que dicte la Direccién de Compras, cuando
estos contemplen tipos de procedimiento que contravengan lo dispuesto en la Ley de Compras, el
reglamento de compras, la jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, o las instrucciones
que haya emitido la Direccion, sin que ello pueda afectar el mérito, oportunidad y conveniencia de las
decisiones de compra correspondientes a la municipalidad.

Articulo 84°: Publicacion y registro publico.

El Plan Anual de Compras y Contrataciones y sus modificaciones se publicaran en el Sistema de
Informacion en los formularios electronicos estandarizados que al efecto disponga la Direccion de
Compras y Contratacion Publica.

Articulo 85°: Control, actualizacién y modificaciones

La Secretaria Comunal de Planificacion mediante la Unidad de presupuesto y de compras, llevara el control
presupuestario y el porcentaje de cumplimiento, realizara las actualizaciones y modificaciones y podra
modificarlo en cualquier oportunidad, informando tales modificaciones en el Sistema de Informacion a traves
del administrador del sistema.
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TITULO XII: ANEXOS

TE N A
Curanipe, XXXXXXXXXXXXXXXX

1.- ANTECEDENTES GENERALES

La Ilustre Municipalidad de Pelluhue con dependencias ubicadas en Avda. Padre Samuel Jofré
415 Curanipe, Requiere la Compra de XXXXXXXXX para XXXXXXXXX para el dia
1 9,0.0.6.6.0.0.6.0.0.00.8

2.- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO Y/0O PRODUCTO:

Se requiere adquirir alimentos de acuerdo al siguiente detalle:

e 50 bebidas de 3 Its. Marca coca-cola o equivalente

3.- CONDICIONES:

e Plazo y forma de entrega
¢ Logistica
e Condiciones de devolucion

4.- CRITERIOS DE EVALUACION:
PRECIO: 50%
PLAZO: 50%

5.- ASPECTOS TECNICOS DE INCUMPLIMIENTO QUE ORIGINAN MULTAS, CON SUS
RESPECTIVOS PORCENTAJES:

Firma Directivo/Jefatura Firma Asesor Juridico

Firma Control Interno Firma a Funcionario Elaboracién

Términos de Referencia
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SOLICITUD DE COMPRA N° / FECHA

AREA DE GESTION: G.I.-
PROYECTO O
PROGRAMA :

SUBPROGRAMA :
ID PLAN DE COMPRA:

CODIGO CUENTA : 22-05-003

PRESUPUESTO DISPONIBLE: $ 1.600.000 VEBS FINANZAS:
ID OBLIGADO:
MODALIDAD COMPRA:
Convenio Marco Licitacion Compra Agil Orden Manual Trato
V°B° SECPLA:
DE :DIRECCION/JEFATURA.-

A : UNIDAD DE COMPRAS

Agradeceré a Uds. Sirvan cotizar y comprar los siguientes articulos indicados con cargo a saldo de item para:

Nombre, Descripcion y/o Especificacion del Bien o Servicio Cantidad

Destino del Bien o Servicio / Decreto o Resolucién que aprueba Proyecto, Presupuesto y/o Programa:

Acompafia términos de referencia Acompafia cotizaciones

S| 0] Sl 0]

DIRECTOR/JEFATURA REQUIRENTE

V° B° ALCALDESA V°B° CONTROL INTERNO

Alcaldesa/Administrador/Director juridico/Control Interno/Director Finanzas/Asesor Juridico Direccién requirente/Di unidad requi /
funcionario elaboracién-

DISTRIBUCION

CHILE COMPRA
2 OFICINA DE PARTES

ARCHIVO UNIDAD
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2.- Publiquese el contenido del presente Decreto, en el Sistema de Informacion de Compras
y Contrataciones de la Administracion, en conformidad a lo consagrado en la ley N°19.886 y
su Reglamento, y pase a formar parte de los antecedentes que regulan los procesos de
compras en la ilustre Municipalidad de Pelluhue.

Las personas que sientan afectados sus derechos con la dictacion del presente decreto,
podran interponer el Recurso de Reposicién y el Reclamo de llegalidad ante la Sra. Alcaldesa,
dentro de los plazos que sefiala la legislacion vigente, sin perjuicio de su derecho a interponer
los recursos que le franquea la justicia ordinaria.

ANOTESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

ES dhz'

ALCALDESA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE PELLUHUE
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DECRETO ALC. EXENTO.N° _\023
MAT: Aprueba complementacion manual de
compras.

Pelihue, 0 8 ABR 2015

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

- Las atribuciones que me confiere la Ley N°18.695/88, Organica Constitucional de
Municipalidades, y sus modificaciones; Ley N°19.880, Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado; Ley
19.886; Decreto 661 reglamento ley de compras; Ley N°18.883/89 Que Aprueba Estatuto
Administrativo para Funcionarios Municipales; Ley N°21.722/24 de Presupuesto; la
Resolucion 36/2024 de la Contraloria General de la Republica y demas disposiciones legales
reglamentarias vigentes sobre la materia.

- Que, el articulo 2° numeral 1° del decreto N°661, de 2024, que "Aprueba reglamento de la ley
N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios,
y deja sin efecto el decreto supremo N° 250, de 2004, del ministerio de hacienda", sanciona
en lo relevante que dentro de los sujetos regulados por dicho reglamento, se encuentran "Los
drganos de la Administracion del Estado sefialados en el inciso segundo del articulo 1° del
decreto con fuerza de ley No 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley No 18.575,
organica constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado’, entre los que
se encuentran las municipalidades.

- Que, enseguida su articulo 6°, sanciona en lo relevante “Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos. Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema
de Informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion
de Contratos, €l que se deberd ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el reglamento.

- Que, algunas de las finalidades del presente manual se encuentran tales como uniformar los
procesos, entregar directrices para ejecutar los procesos de compras publicas, optimizar los
recursos financieros, humanos y materiales con eficacia, eficiencia y transparencia

- Que, en ese orden de ideas mediante Decreto Alc. Exento N° 885, de 25 de marzo de 2025,
se aprobé el manual de compras y contrataciones de la Municipalidad de Pelluhue.

- Que sin perjuicio de lo anterior, en el aludido manual existen ciertas incongruencias respecto
alos formatos de Trato Directo y Compra Agil, que resulta necesario aclarar y complementar,
tales como donde dice firma de Asesor juridico y Control Interno, debe decir Visaciones,
ademés de adjuntar un formato respecto a compra Agil y otro respecto a trato Directo.

DECRETO:

1. COMPLEMENTESE Y RECTIFIQUESE, “MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE
LA MUNICIPALIDAD DE PELLUHUE", EN SU TITULO XIl ANEXOS, EN EL SENTIDO DE
DONDE SE ADJUNTA EL FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA, DEBEN ADJUNTARSE
LOS SIGUIENTES TERMINOS DE REFERENCIA DE TRATO DIRECTO Y COMPRA AGIL.
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- Que sin perjuicio de lo anterior, en el aludido manual existen ciertas incongruencias respecto
alos formatos de Trato Directo y Compra Agil, que resulta necesario aclarar y complementar,
tales como donde dice firma de Asesor juridico y Control Interno, debe decir Visaciones,
ademas de adjuntar un formato respecto a compra Agil y otro respecto a trato Directo.

DECRETO:

1. COMPLEMENTESE Y RECTIFIQUESE, “MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DE
LA MUNICIPALIDAD DE PELLUHUE”, EN SU TITULO Xl ANEXOS, EN EL SENTIDO DE
DONDE SE ADJUNTA EL FORMATO DE TERMINOS DE REFERENCIA, DEBEN ADJUNTARSE
LOS SIGUIENTES TERMINOS DE REFERENCIA DE TRATO DIRECTO Y COMPRA AGIL.

A

RERLNUNE
-y
Curanipe, X000000000CXXX
1.- ANTECEDENTES GENERALES

La llustre Municipalidad de Pelluhue con dependencias ubicadas en Avda. Padre Samuel Jofré 415
Curanipe, Requiere la Compra de YOOOXXXXX para XXXXXXXXX para el dia XXXO000X0XXX.

2.- CARACTERISTICAS DEL SERVICIO Y/0 PRODUCTO:
Se requiere adquirir alimentos de acuerdo al siguiente detalle:

e 50 bebidas de 3 Its. Marca coca-cola o eqguivalente
3.- CONDICIONES:

* Plazo y forma de entrega
* Logistica
* Condiciones de devolucién
* Plan de Integridad
4.- CRITERIOS DE EVALUACION (NO PROCEDE EN TRATO DIRECTO):

PRECIO (EN AQUELLOS CASOS QUE LO ESTIME PERTINENTE LA UNIDAD REQUIRENTE PODRIA
TENER MAS CRITERIOS)

5.- ASPECTOS TECNICOS DE INCUMPLIMIENTO QUE ORIGINAN MULTAS, CON Sus
RESPECTIVOS PORCENTAJES:

6.- PROCEDIMIENTO DE MULTAS Y TERMINO ANTICIPADO
7.- CAUSALES TERMINO ANTICIPADO

Firma Directivo/Jefatura Visacién Asesor Juridico
Visacién Control Interno Firma a Funcionario Elaboracién

Términos de Referencia
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= 2-Publiquese el contenido del presente Decreto, en el Sistema de Informacion de Compras
y Contrataciones de la Administracion, en conformidad a lo consagrado en la ley N°19.886 y
su Reglamento, y pase a formar parte de los antecedentes que regulan los procesos de
compras en la ilustre Municipalidad de Pelluhue.

Las personas que sientan afectados sus derechos con la dictacion del presente decreto,
podréan interponer el Recurso de Reposicion y el Reclamo de llegalidad ante la Sra. Alcaldesa,
dentro de los plazos que sefiala la legislacion vigente, sin perjuicio de su derecho a interponer
los recursos que le franquea la justicia ordinaria.




